
คู่มือส าหรับประชาชน
ตามพระราชบญัญติัการอ านวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน

กระบวนงาน  อาทิ
     - การขอมีบตัรประจ าตวัประชาชน
     - การขอมีบตัรประจ าตวับุคคลท่ีไม่มีสถานะทางทะเบียน
     - การตรวจ คดั และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสาร
     - การแจง้ร้ือถอนบา้น หรือบา้นถกูท าลาย

เทศบาลนครอุดรธานี



จดัท าโดย  กองวชิาการและแผนงาน 
เทศบาลนครอุดรธานี UDONTHANI  MUNICIPALITY

-----------------------------------
เลขที่ 1 ถ.อธิบด ีต.หมากแข้ง อ.เมอืง จ.อุดรธานี 41000

โทรศัพท์ : 0 4232 5176 - 85 ต่อ 4223  โทรสาร  0 4232 6456



คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รแกไ้ขร	ยก	รในเอกส	รก	รทะเบยีนร	ษฎร
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1.ชือ่กระบวนง	น:การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบยีนราษฎร
2. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
3.ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว
4.หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5.กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎรพ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
6.ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
7.พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
8.กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
9.ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

10. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การแกไ้ขรายการ
ในเอกสารการทะเบยีนราษฎร (ระเบยีบฯขอ้ 115) 02/06/2558 15:29

11. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น. 
หม	ยเหต ุ-
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12. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูย้ืน่คำารอ้งไดแ้กผู่ท้ีป่ระสงคจ์ะแกไ้ขรายการเอกสารการทะเบยีนราษฎรหรอื
บดิามารดา (กรณีผูร้อ้งยงัไมบ่รรลนุติภิาวะ)
2. การแกไ้ขรายการซึง่ไมใ่ชร่ายการสญัชาตไิดแ้ก่
(1) นายทะเบยีนอำาเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่เป็นกรณีมหีลกัฐานเอกสาร
ราชการมาแสดง
(2) นายอำาเภอเป็นกรณีไมม่เีอกสารราชการมาแสดง
3. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมายระเบยีบ
หรอืโดยอำาพรางหรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิใหน้ายทะเบยีน
ดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดลอ้มและ
พจิารณาใหแ้ลว้เสร็จภายใน 30 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตัขิอ้กฎหมายหรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญัตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลางให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลางภายใน 30 วนันับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดัเพือ่สง่
ใหส้ำานักทะเบยีนกลางเพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

13. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอและตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

5 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2) การพจิารณา นายทะเบยีนตรวจ
สอบหลกัฐาน (ถา้
ม)ี สอบสวนเจา้
บา้นพยานบคุคลที่
น่าเชือ่ถอืรวบรวม
พรอ้มความเห็น

10 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

เสนอใหน้าย
ทะเบยีนอำาเภอ
หรอืนายทะเบยีน
ทอ้งถิน่หรอืนาย
อำาเภอ (แลว้แต่
กรณี) พจิารณา

3)

การพจิารณา นายทะเบยีน
อำาเภอหรอืนาย
ทะเบยีนทอ้งถิน่
หรอืนายอำาเภอ 
(แลว้แตก่รณี) 
พจิารณาอนุญาต/
ไมอ่นุญาตและ
แจง้ผลการ
พจิารณา

5 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 15 วนั

14. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	ปฏบิตั ิ
ร	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน
15. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ

15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง)

2) หลกัฐานที่
ขอแกไ้ข

สำานัก
ทะเบยีน

1 0 ฉบบั -
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

เชน่
ทะเบยีน
บา้นฉบบั
เจา้บา้น
สตูบิตัร
มรณบตัร

อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

หลกัฐาน
ทีท่าง
ราชการ
ออกให ้

- 1 0 ฉบบั (ถา้ม)ี

16. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

17. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวงศนูยด์ำารงธรรมจังหวดัศนูย์
ดำารงธรรมอำาเภอโทร. 1567

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชนสำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุ ิ
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ตกทม. 10300)

18. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

19. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธาน ี
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รแกไ้ขร	ยก	รในเอกส	รก	รทะเบยีนร	ษฎร
กรณีแกไ้ขร	ยก	รสญัช	ติ
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ:เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

20. ชือ่กระบวนง	น:การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบยีนราษฎรกรณี
แกไ้ขรายการสญัชาติ

21. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
22. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว
23. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
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24. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎรพ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551

25. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
26. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
27. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 วนั
28. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

29. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การแกไ้ขรายการ
ในเอกสารการทะเบยีนราษฎรกรณีแกไ้ขรายการสญัชาต ิ(ระเบยีบฯขอ้ 
115/1) 02/06/2558 15:31

30. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

31. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูร้อ้งไดแ้กผู่ป้ระสงคจ์ะแกไ้ขเปลีย่นแปลงรายการในเอกสารการทะเบยีน
ราษฎรหรอืบดิามารดา (กรณีผูร้อ้งยังไมบ่รรลนุติภิาวะ)
2. กรณีแกไ้ขรายการสญัชาตไิดแ้ก่
(1) นายอำาเภอเป็นกรณีแกไ้ขรายการของเจา้ของประวตัจิากสญัชาตอิืน่หรอืไมม่ี
สญัชาต&ิquot;เป็นสญัชาตไิทย&quot; เนือ่งจากการคดัลอกรายการผดิพลาด
หรอืบดิามารดาไดส้ญัชาตไิทยหรอืไดแ้ปลงสญัชาตไิทย
(2) นายทะเบยีนอำาเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่เป็นกรณีแกไ้ขรายการสญัชาติ
จากสญัชาตไิทยหรอืจากไมม่สีญัชาตหิรอืจากสญัชาตอิืน่&quot;เป็นสญัชาติ
อืน่&quot; เนือ่งจากการคดัลอกราชการผดิพลาดหรอืลงรายการผดิไปจากขอ้
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เท็จจรงิหรอืการเสยีสญัชาตไิทย
3. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมายระเบยีบ
หรอืโดยอำาพรางหรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิใหน้ายทะเบยีน
ดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดลอ้มและ
พจิารณาใหแ้ลว้เสร็จภายใน 30 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตัขิอ้กฎหมายหรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญัตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลางให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลางภายใน 30 วนันับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดัเพือ่สง่
ใหส้ำานักทะเบยีนกลางเพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

32. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอและตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2) การพจิารณา นายทะเบยีนตรวจ
สอบเอกสาร (ถา้
ม)ี สอบสวนเจา้
บา้นพยานบคุคลที่
น่าเชือ่ถอืรวบรวม
หลกัฐานพรอ้ม
ความเห็นเสนอ
นายทะเบยีน
อำาเภอหรอืนาย
ทะเบยีนทอ้งถิน่
หรอืนายอำาเภอ (แ
ลว้แตก่รณี) 
พจิารณา

10 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

3)

การพจิารณา นายทะเบยีน
อำาเภอหรอืนาย
ทะเบยีนทอ้งถิน่
หรอืนายอำาเภอ (แ
ลว้แตก่รณี) 
พจิารณาอนุญาต/
ไมอ่นุญาตและ
แจง้ผลการ
พจิารณา

5 วนั สำานัก
บรหิารการ
ทะเบยีน

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 15 วนั

33. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	ปฏบิตั ิ
ร	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

34. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง)

2)

บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ของผูม้อบ
หมายพรอ้ม
หนังสอืมอบ
หมายกรณี
มอบหมาย)

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้นฉบบั
เจา้บา้
นท.ร. 14 
ของผูร้อ้ง

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั -

2)

เอกสารการ
ทะเบยีน
ราษฎรที่
ตอ้งการจะ
แกไ้ข

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 1 ฉบบั -

3)

เอกสารอืน่
ที่ท่าง
ราชการ
ออกให ้

- 1 0 ฉบบั (ถา้ม)ี

35. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

36. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวงศนูยด์ำารงธรรมจังหวดัศนูย์
ดำารงธรรมอำาเภอโทร. 1567

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชนสำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุ ิ
ตกทม. 10300)
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37. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก
38. หม	ยเหตุ

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธาน ี
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

ANUSORN 
JIRAPITAK

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รแกไ้ขร	ยก	รบ	้นกรณีมรี	ยก	รบ	้นผดิไป
จ	กขอ้เท็จจรงิหรอืบ	้นเลขทีซ่ำ	้กนั
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ:เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

39. ชือ่กระบวนง	น:การแกไ้ขรายการบา้นกรณีมรีายการบา้นผดิไปจากขอ้
เท็จจรงิหรอืบา้นเลขทีซ่ำ้ากนั

40. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
41. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว
42. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:รับแจง้
43. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎรพ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551

44. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
45. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
46. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
47. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
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จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

48. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การแกไ้ขรายการ
บา้นกรณีมรีายการบา้นผดิไปจากขอ้เท็จจรงิหรอืบา้นเลขทีซ่ำ้ากนั (ระเบยีบฯ
ขอ้ 36 และขอ้ 39) 02/06/2558 14:20

49. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธานี โทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย 
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

50. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูแ้จง้ไดแ้กเ่จา้บา้นหรอืผูไ้ดรั้บมอบหมาย

2. เงือ่นไข

(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมายระเบยีบ
หรอืโดยอำาพรางหรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิใหน้ายทะเบยีน
ดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดลอ้มและ
พจิารณาใหแ้ลว้เสร็จภายใน 15 วนั

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตัขิอ้กฎหมายหรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญัตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลางให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลางภายใน 30 วนันับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดัเพือ่สง่
ใหส้ำานักทะเบยีนกลางเพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

51. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1) การตรวจสอบ เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง 1 วนั สำานัก -
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

เอกสาร คำาขอและตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

2)

การพจิารณา สอบสวนขอ้เท็จ
จรงิพยานเอกสาร
พยานบคุคลและ
พยานแวดลอ้ม
และรวบรวมความ
เห็นเพือ่เสนอให ้
นายทะเบยีน
พจิารณา

5 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

3)

การพจิารณา นายทะเบยีน
พจิารณารับแจง้/
ไมรั่บแจง้และแจง้
ผลการพจิารณา

1 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 7 วนั

52. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	ปฏบิตั ิ
ร	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน
53. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ

15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1) บตัรประจำา กรมการ 1 0 ฉบบั -



13

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ตวั
ประชาชน

ปกครอง

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้นฉบบั
เจา้บา้
นท.ร. 14

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั -

2)

หนังสอื
มอบอำานาจ
และบตัร
ประจำาตวั
ประชาชนผู ้
มอบอำานาจ

- 1 0 ฉบบั (กรณีมอบ
อำานาจ)

54. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

55. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวงศนูยด์ำารงธรรมจังหวดัศนูย์
ดำารงธรรมอำาเภอโทร. 1567

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)
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3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชนสำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุ ิ
ตกทม. 10300)

56. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

57. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธาน ี
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-
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คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รขอปรบัปรงุร	ยก	รกรณีบคุคลซึง่ไมม่ ี
สญัช	ตไิทย/บคุคลทีไ่มม่สีถ	นะท	งทะเบยีนเคยมชีือ่อยูใ่นทะเบยีน
ประวตัแิตถ่กูจำ	หน	่ยร	ยก	รออกจ	กทะเบยีนประวตัแิละฐ	นขอ้มลู
ทะเบยีนร	ษฎร
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

58. ชือ่กระบวนง	น:การขอปรับปรงุรายการกรณีบคุคลซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย/
บคุคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีนเคยมชี ือ่อยูใ่นทะเบยีนประวตัแิตถ่กูจำาหน่าย
รายการออกจากทะเบยีนประวตัแิละฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร

59. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
60. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่นภมูภิาค

และสว่นทอ้งถิน่ (กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)
61. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุมัติ
62. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎรพ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551

63. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
64. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
65. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 วนั
66. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 150
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 280
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 80

67. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การขอปรับปรงุ
รายการกรณีบคุคลซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย/บคุคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีนเคย
มชีือ่อยูใ่นทะเบยีนประวตัแิตถ่กูจำาหน่ายรายการออกจากทะเบยีนประวตัแิละ
ฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร 07/06/2558 19:58

68. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
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1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธานี โทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย 
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

69. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

บคุคลซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยหรอืบคุคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีนถกูจำาหน่าย
รายการในทะเบยีนประวตัแิละฐานขอ้มลูการทะเบยีนราษฎรอนัเนือ่งมาจากไมไ่ป
รายงานตวัไมป่รากฏความเคลือ่นไหวทางทะเบยีนเป็นเวลานานหรอืสาเหตอุืน่ๆ
ซึง่ทำาใหไ้มม่ชี ือ่และรายการบคุคลในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎรตอ้งสอบสวน
พยานบคุคลทีเ่ป็นชนกลุม่นอ้ยชาตพัินธุเ์ดยีวกนัหรอืเป็นกลุม่บคุคลเดยีวกนักบัผู ้
รอ้งจำานวน 3 คนเพือ่ใหก้ารรับรองยนืยันพสิจูนต์วับคุคล

หมายเหตุ
1) ขัน้ตอนการดำาเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบ
เอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้
2) กรณีคำาขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณ์
เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะจัดทำาบนัทกึความบกพรอ่งของ
รายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คำาขอจะตอ้งดำาเนนิ
การแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากำาหนดในบนัทกึดงักลา่ว
มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คำาขอละทิง้คำาขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คำาขอหรอืผูไ้ดรั้บ
มอบอำานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสำาเนาบนัทกึความบกพรอ่งดงั
กลา่วใหผู้ย้ ืน่คำาขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอำานาจไวเ้ป็นหลกัฐาน
3) ขัน้ตอนของการสอบสวนขอ้เท็จจรงิหากผลการสอบสวนไมป่รากฏขอ้เท็จจรงิ
ทีช่ดัเจนอาจตอ้งสง่เรือ่งใหค้ณะกรรมการหมูบ่า้นหรอืคณะกรรมการชมุชนรับรอง
ระยะเวลาตอ้งขยายเพิม่ขึน้
4) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ ืน่คำาขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัที่
พจิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บ.การอำานวยความสะดวกในการ
พจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558

70. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

1) ยืน่คำารอ้งและ
จัดทำาคำารอ้งตาม
แบบพมิพท์.ร.31
2) ตรวจสอบ
ความครบถว้นถกู
ตอ้งของเอกสาร
หลกัฐาน

1 วนั
ทำาการ

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพจิารณา 1) สอบสวนขอ้
เท็จจรงิในพืน้ที่
เพือ่พสิจูนย์นืยัน
สถานะบคุคล
2) รวบรวมพยาน
หลกัฐานพรอ้ม
ความเห็นเสนอ
นายอำาเภอ/ผู ้
อำานวยการเขต
พจิารณา

10 วนั
ทำาการ

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

3)

การพจิารณา นายอำาเภอ/ผู ้
อำานวยการเขต
พจิารณาอนุมัติ
หรอืไมอ่นุมัติ

5 วนั
ทำาการ

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

4) การพจิารณา -กรณีทีม่คีำาสัง่
อนุมัตนิายทะเบยีน
สง่เรือ่งใหส้ำานัก
ทะเบยีนกลาง
ตรวจสอบเพือ่
ปรับปรงุรายการ
โดยคนืสถานภาพ
รายการบคุคลใน
ฐานขอ้มลูทะเบยีน

7 วนั
ทำาการ

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

ราษฎรและแจง้ผล
การพจิารณาใหผู้ ้
ยืน่คำาขอทราบเป็น
หนังสอื
-กรณีทีม่คีำาสัง่
อนุมัตใิหแ้จง้
เหตผุลดงักลา่ว
ดว้ย

5)

การพจิารณา สำานักทะเบยีน
กลางตรวจสอบ
หลกัฐานเอกสาร
ผลการพจิารณา
อนุมัตขิองนาย
ทะเบยีนและ
ดำาเนนิการปรับปรงุ
รายการโดยคนื
สถานภาพรายการ
บคุคลในฐาน
ขอ้มลูทะเบยีน
ราษฎร

12 วนั
ทำาการ

สำานัก
บรหิารการ
ทะเบยีน

-

6) การพจิารณา -สำานักทะเบยีน
กลางแจง้ผลการ
ดำาเนนิการปรับปรงุ
รายการโดยคนื
สถานภาพรายการ
บคุคลของผูย้ืน่
คำาขอในฐาน
ขอ้มลูทะเบยีน
ราษฎร
-สำานักทะเบยีน
อำาเภอ/สำานัก

5 วนั
ทำาการ

สำานัก
บรหิารการ
ทะเบยีน

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

ทะเบยีนทอ้งถิน่
แจง้ผูย้ืน่คำาขอมา
ดำาเนนิการปรับปรงุ
เอกสารหลกัฐานที่
ใชใ้นการแสดงตวั
ของตนเองใหถ้กู
ตอ้งตรงกนั/จัดทำา
บตัรประจำาตวั (แล ้
วแตก่รณี)

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 40 วนัทำาการ

71. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	ปฏบิตั ิ
ร	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

72. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1) ทะเบยีน
ประวตัชินก
ลุม่นอ้ย/
แบบสำารวจ
เพือ่จัดทำา
ทะเบยีน
ประวตัิ
บคุคลที่
ไมม่สีถานะ
ทาง
ทะเบยีน (แ

กรมการ
ปกครอง

0 1 ฉบบั (รับรอง
สำาเนาถกู
ตอ้ง)
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

บบ 89) (แ
ลว้แตก่รณี)

2)

บตัรประจำา
ตวัคนซึง่
ไมม่ี
สญัชาติ
ไทย/บตัร
ประจำาตวั
บคุคลที่
ไมม่สีถานะ
ทาง
ทะเบยีน (แ
ลว้แตก่รณี)

กรมการ
ปกครอง

1 1 ฉบบั (รับรอง
สำาเนาถกู
ตอ้ง)

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1) เอกสารอืน่
ซึง่มรีปูถา่ย
ทีท่าง
ราชการ
ออกให ้(ถ ้
าม)ี เชน่
หนังสอื
รับรองการ
เกดิหลกั
ฐานการ
ศกึษาหลกั
ฐานการ
ปลอ่ยตวั

- 1 1 ฉบบั (รับรอง
สำาเนาถกู
ตอ้ง)
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

คมุขงัฯลฯ

2)

รปูถา่ย
ขนาด 2 
นิว้ (กรณี
ไมม่ี
เอกสารทีม่ี
รปูถา่ย
ทีท่าง
ราชการ
ออกใหม้า
แสดง)

- 2 0 ฉบบั -

3)

ทะเบยีน
บา้นและ
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน
ของพยาน
ผูรั้บรองตวั
บคุคล

กรมการ
ปกครอง

1 1 ฉบบั (รับรอง
สำาเนาถกู
ตอ้ง)

73. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

74. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวงศนูยด์ำารงธรรมจังหวดัศนูย์
ดำารงธรรมอำาเภอ (โทร 1567)

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชนสำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 
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1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุ ิ
ตกทม. 10300)

75. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก
76. หม	ยเหตุ

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธาน ี
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รขอปรบัปรงุร	ยก	รกรณีไมป่ร	กฏร	ยก	ร
บคุคลซึง่ไมม่สีญัช	ตไิทยในฐ	นขอ้มลูทะเบยีนร	ษฎร
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ:เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

77. ชือ่กระบวนง	น:การขอปรับปรงุรายการกรณีไมป่รากฏรายการบคุคลซึง่
ไมม่สีญัชาตไิทยในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร

78. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
79. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่นภมูภิาค

และสว่นทอ้งถิน่ (กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)
80. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุมัติ
81. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎรพ.ศ. 2535 
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รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551

82. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
83. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
84. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 ไมม่ี

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 วนั
85. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 40
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 100
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 15

86. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การขอปรับปรงุ
รายการกรณีไมป่รากฏรายการบคุคลซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยในฐานขอ้มลูทะเบยีน
ราษฎร 07/06/2558 17:55

87. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธานี โทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย 
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

88. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

กรณีของชนกลุม่นอ้ยเลขประจำาตวัประชาชนขึน้ตน้ดว้ย 6, 7 ทีเ่ขา้มาอาศยัอยู่
เป็นเวลานานไดรั้บการสำารวจและจัดทำาทะเบยีนประวตัไิวแ้ลว้แตไ่มป่รากฎชือ่
และรายการบคุคลในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎรใหน้ายทะเบยีนสอบบนัทกึถอ้ยคำา
บคุคลทีเ่ป็นชนกลุม่นอ้ยชาตพัินธุเ์ดยีวกนัจำานวน 3 คนเพือ่ใหก้ารรับรอง
หมายเหตุ
1) ขัน้ตอนการดำาเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบ
เอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้
2) กรณีคำาขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณ์
เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะจัดทำาบนัทกึความบกพรอ่งของ
รายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คำาขอจะตอ้งดำาเนนิ
การแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากำาหนดในบนัทกึดงักลา่ว
มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คำาขอละทิง้คำาขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คำาขอหรอืผูไ้ดรั้บ
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มอบอำานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสำาเนาบนัทกึความบกพรอ่งดงั
กลา่วใหผู้ย้ ืน่คำาขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอำานาจไวเ้ป็นหลกัฐาน
3) ขัน้ตอนของการสอบสวนขอ้เท็จจรงิหากผลการสอบสวนไมป่รากฏขอ้เท็จจรงิ
ทีช่ดัเจนอาจตอ้งสง่เรือ่งใหค้ณะกรรมการหมูบ่า้นหรอืคณะกรรมการชมุชนรับรอง
ระยะเวลาตอ้งขยายเพิม่ขึน้
4) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ ืน่คำาขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัที่
พจิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บ.การอำานวยความสะดวกในการ
พจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558

89. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

1) ยืน่คำารอ้งและ
จัดทำาคำารอ้งตาม
แบบพมิพท์.ร.31
2) ตรวจสอบ
ความครบถว้นถกู
ตอ้งของเอกสาร
หลกัฐาน

1 วนั
ทำาการ

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพจิารณา 1) สอบสวนขอ้
เท็จจรงิในพืน้ที่
เพือ่พสิจูนย์นืยัน
สถานะบคุคล
2) รวบรวมพยาน
หลกัฐานพรอ้ม
ความเห็นเสนอ
นายทะเบยีน
พจิารณา

10 วนั
ทำาการ

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

3) การพจิารณา นายทะเบยีน
พจิารณาอนุมัติ
หรอืไมอ่นุมัติ

5 วนั
ทำาการ

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

ทอ้งถิน่

4)

การพจิารณา -กรณีที่ม่คีำาสัง่
อนุมัติ นาย
ทะเบยีนสง่เรือ่งให ้
สำานักทะเบยีน
กลางตรวจสอบ
เพือ่ขอปรับปรงุ
รายการโดยการ
เพิม่ชือ่และ
รายการบคุคลใน
ฐานขอ้มลูทะเบยีน
ราษฎรและแจง้ผล
การพจิารณาใหผู้ ้
ยืน่คำาขอทราบเป็น
หนังสอื
-กรณีทีม่คีำาสัง่ไม่
อนุมัตใิหแ้จง้
เหตผุลดงักลา่ว
ดว้ย

7 วนั
ทำาการ

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

5)

การพจิารณา สำานักทะเบยีน
กลางตรวจสอบ
หลกัฐานเอกสาร
ผลการพจิารณา
อนุมัตขิองนาย
ทะเบยีนและ
ดำาเนนิการปรับปรงุ
รายการโดยการ
เพิม่ชือ่และ
รายการบคุคลใน
ฐานขอ้มลูทะเบยีน
ราษฎร

12 วนั
ทำาการ

สำานัก
บรหิารการ
ทะเบยีน

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

6)

การพจิารณา -สำานักทะเบยีน
กลางแจง้ผลการ
ดำาเนนิการปรับปรงุ
รายการโดยการ
เพิม่ชือ่และ
รายการบคุคลใน
ฐานขอ้มลูทะเบยีน
ราษฎร
-สำานักทะเบยีน
อำาเภอ/สำานัก
ทะเบยีนทอ้งถิน่
แจง้ผูย้ืน่คำาขอมา
ดำาเนนิการเพิม่ชือ่
ในเอกสารหลกั
ฐานทีใ่ชใ้นการ
แสดงตวัของ
ตนเอง/จัดทำาบตัร
ประจำาตวั

5 วนั
ทำาการ

สำานัก
บรหิารการ
ทะเบยีน

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 40 วนัทำาการ

90. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	ปฏบิตั ิ
ร	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

91. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1) ทะเบยีน
ประวตัชินก

กรมการ
ปกครอง

0 1 ฉบบั (รับรอง
สำาเนาถกู
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ลุม่นอ้ย ตอ้ง)

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

เอกสารอืน่
ซึง่มรีปูถา่ย
ทีท่าง
ราชการ
ออกให ้(ถ ้
าม)ี เชน่
หนังสอื
รับรองการ
เกดิหลกั
ฐานการ
ศกึษาหลกั
ฐานการ
ปลอ่ยตวั
คมุขงัฯลฯ

- 1 1 ฉบบั (รับรอง
สำาเนาถกู
ตอ้ง)

2)

รปูถา่ย
ขนาด 2 
นิว้ (กรณี
ไมม่ี
เอกสารทีม่ี
รปูถา่ย
ทีท่าง
ราชการ
ออกใหม้า
แสดง)

- 2 0 ฉบบั -

3) ทะเบยีน กรมการ 1 1 ฉบบั (รับรอง
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

บา้นและ
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน
ของพยาน
ผูรั้บรองตวั
บคุคล

ปกครอง สำาเนาถกู
ตอ้ง)

92. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

93. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวงศนูยด์ำารงธรรมจังหวดัศนูย์
ดำารงธรรมอำาเภอ
หม	ยเหต(ุโทร 1567)

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชนสำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุ ิ
ตกทม. 10300)

94. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

95. หม	ยเหตุ
-
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วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รขอเปลีย่นบตัรประจำ	ตวัประช	ชนกรณี
เปลีย่นชือ่ตวัชือ่สกลุหรอืชือ่ตวัและชือ่สกลุ
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ:เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย
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96. ชือ่กระบวนง	น:การขอเปลีย่นบตัรประจำาตวัประชาชนกรณีเปลีย่นชือ่ตวั
ชือ่สกลุหรอืชือ่ตวัและชือ่สกลุ

97. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
98. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่นภมูภิาค

และสว่นทอ้งถิน่ (กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)
99. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
100. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) พ.ร.บ. บตัรประจำาตวัประชาชนพ.ศ. 2526 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ

101. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
102. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
103. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
104. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

105. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การขอ
เปลีย่นบตัรประจำาตวัประชาชนกรณีเปลีย่นชือ่ตวัชือ่สกลุหรอืชือ่ตวัและชือ่
สกลุ 26/05/2558 09:17

106. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

107. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

ผูท้ีแ่กไ้ขชือ่ตวัชือ่สกลุหรอืชือ่ตวัและชือ่สกลุในทะเบยีนบา้นตอ้งขอเปลีย่นบตัร
ประจำาตวัประชาชนใหมภ่ายในหกสบิวนันับแตว่นัทีแ่กไ้ขชือ่ตวัชือ่สกลุหรอืชือ่ตวั
และชือ่สกลุในทะเบยีนบา้น
กรณีหากมคีวามจำาเป็นอาจตอ้งสอบสวนผูย้ืน่คำาขอหรอืพยานบคุคลเป็นการเพิม่
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เตมิ
หากไมข่อเปลีย่นบตัรประจำาตวัประชาชนตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายในกำาหนดหก
สบิวนัตามทีก่ฎหมายกำาหนดตอ้งระวางโทษปรับไมเ่กนิ 100 บาท

108. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

ผูข้อมบีตัร/ขอมี
บตัรใหม/่ขอ
เปลีย่นบตัรแจง้
ความประสงคต์อ่
เจา้หนา้ทีเ่จา้
หนา้ทีต่รวจสอบ
หลกัฐานรายการ
ในฐานขอ้มลู
ทะเบยีนราษฎร
และฐานขอ้มลู
ทะเบยีนบตัร
ประจำาตวั
ประชาชน

5 นาที กรมการ
ปกครอง

-

2) การพจิารณา เมือ่ตรวจสอบแลว้
ปรากฏวา่เป็น
บคุคลคนเดยีวกนั
กบัรายการในฐาน
ขอ้มลูดำาเนนิการ
พมิพล์ายนิว้หวัแม่
มอืทัง้ขวาและซา้ย
, ถา่ยรปูทำาบตัร
,พมิพค์ำาขอมบีตัร
(บ.ป.1)  เสนอ
พนักงานเจา้หนา้ที่
พจิารณาอนุญาต
พมิพบ์ตัรประจำาตวั
ประชาชน , จัด

10 นาที กรมการ
ปกครอง

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

เก็บลายพมิพน์ิว้ชี้
ทัง้ขวาและซา้ย
และมอบบตัร
ประจำาตวั
ประชาชนใหผู้ข้อ

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 15 นาที

109. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ผา่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว้ 15 นาที

110. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (บตัรเดมิ)

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

หลกัฐาน
การเปลีย่น
ชือ่ตวัชือ่
สกลุหรอื
ชือ่ตวัและ
ชือ่สกลุ

กรมการ
ปกครอง

1 1 ฉบบั -
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111. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ค	่ธรรมเนยีมก	รออกบตัรประจำ	ตวัประช	ชน
ค	่ธรรมเนยีม 20 บาท
หม	ยเหต ุ-

112. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ.... หรอืผูบ้รหิารหน่วยงานที่
ผูนั้น้ยืน่คำาขอมบีตัร
หม	ยเหต(ุ(ระบทุีอ่ยูเ่วบไซตแ์ละหมายเลขโทรศพัทข์องหน่วยงาน
ตนเอง)

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชนสำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุ ิ
ตกทม. 10300)

113. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 
1) แบบคำาขอมบีตัรบ.ป.1

-

114. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ -
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โดย
เผยแพร่
โดย

-

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รขอเปลีย่นบตัรประจำ	ตวัประช	ชนกรณี
เปลีย่นทีอ่ยู่
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

115. ชือ่กระบวนง	น:การขอเปลีย่นบตัรประจำาตวัประชาชนกรณีเปลีย่นที่
อยู่

116. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
117. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่น

ภมูภิาคและสว่นทอ้งถิน่ (กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)
118. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
119. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) พ.ร.บ. บตัรประจำาตวัประชาชนพ.ศ. 2526 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ

120. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
121. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
122. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -
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ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
123. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

124. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การขอ
เปลีย่นบตัรประจำาตวัประชาชนกรณีเปลีย่นทีอ่ยู ่03/06/2558 11:14

125. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

126. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

ผูท้ีเ่ปลีย่นทีอ่ยูป่ระสงคจ์ะขอเปลีย่นบตัรก็ได ้
กรณีหากมคีวามจำาเป็นอาจตอ้งสอบสวนผูย้ืน่คำาขอหรอืพยานบคุคลเป็นการเพิม่
เตมิ

127. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร

ผูข้อมบีตัร/ขอมี
บตัรใหม/่ขอ
เปลีย่นบตัรแจง้
ความประสงคต์อ่
เจา้หนา้ทีเ่จา้
หนา้ทีต่รวจสอบ
หลกัฐานรายการ
ในฐานขอ้มลู

5 นาที กรมการ
ปกครอง

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

ทะเบยีนราษฎร
และฐานขอ้มลู
ทะเบยีนบตัร
ประจำาตวั
ประชาชน

2)

การพจิารณา เมือ่ตรวจสอบแลว้
ปรากฏวา่เป็น
บคุคลคนเดยีวกนั
กบัรายการในฐาน
ขอ้มลูดำาเนนิการ
พมิพล์ายนิว้หวัแม่
มอืทัง้ขวาและซา้ย
, ถา่ยรปูทำาบตัร
,พมิพค์ำาขอมบีตัร
(บ.ป.1)  เสนอ
พนักงานเจา้หนา้ที่
พจิารณาอนุญาต
พมิพบ์ตัรประจำาตวั
ประชาชน , จัด
เก็บลายพมิพน์ิว้ชี้
ทัง้ขวาและซา้ย
และมอบบตัร
ประจำาตวั
ประชาชนใหผู้ข้อ

10 นาที กรมการ
ปกครอง

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 15 นาที

128. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ผา่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว้ 15 นาที
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129. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (บตัรเดมิ)

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ไมพ่บเอกสารอืน่ ๆ สำาหรับยืน่เพิม่เตมิ

130. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ค	่ธรรมเนยีมก	รออกบตัรประจำ	ตวัประช	ชน
ค	่ธรรมเนยีม 20 บาท
หม	ยเหต ุ-

131. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ..... หรอืผูบ้รหิารหน่วยงานที่
ผูนั้น้ยืน่คำาขอมบีตัร
หม	ยเหต(ุ(ระบทุีอ่ยูเ่วบไซตแ์ละหมายเลขโทรศพัทข์องหน่วยงาน
ตนเอง))

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชนสำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุ ิ
ตกทม. 10300)
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132. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 
1) แบบคำาขอมบีตัรบ.ป.1

-

133. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-
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คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รขอเปลีย่นบตัรประจำ	ตวัประช	ชนใหมก่รณี
อืน่ๆ (ขอเปลีย่นบตัรเนือ่งจ	กเปลีย่นคำ	นำ	หน	้น	มจ	ก"เด็ก
ช	ย"เป็น"น	ย"และจ	ก"เด็กหญงิ"เป็น"น.ส.")
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

134. ชือ่กระบวนง	น:การขอเปลีย่นบตัรประจำาตวัประชาชนใหมก่รณีอืน่ๆ
(ขอเปลีย่นบตัรเนือ่งจากเปลีย่นคำานำาหนา้นามจาก"เด็กชาย"เป็น"นาย"และ
จาก"เด็กหญงิ"เป็น"น.ส.")

135. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
136. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่น

ภมูภิาคและสว่นทอ้งถิน่ (กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)
137. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
138. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) พ.ร.บ. บตัรประจำาตวัประชาชนพ.ศ. 2526 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ

139. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
140. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
141. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
142. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

143. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การขอ
เปลีย่นบตัรประจำาตวัประชาชนใหมก่รณีอืน่ๆ (ขอเปลีย่นบตัรเนือ่งจากเปลีย่น
คำานำาหนา้นามจาก"เด็กชาย"เป็น"นาย"และจาก"เด็กหญงิ"เป็น"น.ส.") 
26/05/2558 09:33

144. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.



40

2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี

ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

145. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

หากรายการในบตัรไมต่รงกบัรายการในทะเบยีนบา้นเชน่เปลีย่นคำานำาหนา้นาม
จากเด็กชายเป็นนายหรอืจากเด็กหญงิเป็นนางสาวสามารถแจง้ความประสงคข์อ
เปลีย่นบตัรประจำาตวัประชาชนใหมไ่ด ้

กรณีหากมคีวามจำาเป็นอาจตอ้งสอบสวนผูย้ืน่คำาขอหรอืพยานบคุคลเป็นการเพิม่
เตมิ

146. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

ผูข้อมบีตัร/ขอมี
บตัรใหม/่ขอ
เปลีย่นบตัรแจง้
ความประสงคต์อ่
เจา้หนา้ทีเ่จา้
หนา้ทีต่รวจสอบ
หลกัฐานรายการ
ในฐานขอ้มลู
ทะเบยีนราษฎร
และฐานขอ้มลู
ทะเบยีนบตัร
ประจำาตวั
ประชาชน

5 นาที กรมการ
ปกครอง

-

2) การพจิารณา เมือ่ตรวจสอบแลว้
ปรากฏวา่เป็น
บคุคลคนเดยีวกนั

10 นาที กรมการ
ปกครอง

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

กบัรายการในฐาน
ขอ้มลูดำาเนนิการ
พมิพล์ายนิว้หวัแม่
มอืทัง้ขวาและซา้ย
, ถา่ยรปูทำาบตัร
,พมิพค์ำาขอมบีตัร 
(บ.ป.1)  เสนอ
พนักงานเจา้หนา้ที่
พจิารณาอนุญาต
พมิพบ์ตัรประจำาตวั
ประชาชน , จัด
เก็บลายพมิพน์ิว้ชี้
ทัง้ขวาและซา้ย
และมอบบตัร
ประจำาตวั
ประชาชนใหผู้ข้อ

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 15 นาที

147. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ผา่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว้ 15 นาที

148. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (บตัรเดมิ)
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15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ไมพ่บเอกสารอืน่ ๆ สำาหรับยืน่เพิม่เตมิ

149. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ค	่ธรรมเนยีมก	รออกบตัรประจำ	ตวัประช	ชน
ค	่ธรรมเนยีม 20 บาท
หม	ยเหต ุ-

150. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ..... หรอืผูบ้รหิารหน่วยงานที่
ผูนั้น้ยืน่คำาขอมบีตัร
หม	ยเหต(ุ(ระบทุีอ่ยูเ่วบไซตแ์ละหมายเลขโทรศพัทข์องหน่วยงาน
ตนเอง))

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชนสำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุ ิ
ตกทม. 10300)

151. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 
1) แบบคำาขอมบีตัรบ.ป.1

-

152. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่



43

ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รขอเปิดระบบกรณีไมป่ร	กฏร	ยก	รบคุคลที่
ไมม่สีถ	นะท	งทะเบยีนในฐ	นขอ้มลูทะเบยีนร	ษฎร
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

153. ชือ่กระบวนง	น:การขอเปิดระบบกรณีไมป่รากฏรายการบคุคลทีไ่มม่ี
สถานะทางทะเบยีนในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร

154. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
155. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่น

ภมูภิาคและสว่นทอ้งถิน่ (กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)
156. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุมัติ
157. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
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1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎรพ.ศ. 2535 
รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551

158. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
159. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
160. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 วนั
161. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 60
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 150
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 10

162. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การขอเปิด
ระบบกรณีไมป่รากฏรายการบคุคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีนในฐานขอ้มลู
ทะเบยีนราษฎร 07/06/2558 17:50

163. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี

ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

164. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

เป็นกลุม่เป้าหมายตามยทุธศาสตรก์ารจัดการปัญหาสถานะและสทิธขิองบคุคล
โดยตอ้งเป็นผูท้ีไ่ดรั้บการสำารวจเพือ่จัดทำาทะเบยีนประวตับิคุคลทีไ่มม่สีถานะ
ทางทะเบยีนภายในวนัที ่2 พฤศจกิายน 2554 โดยมหีลกัฐานแบบสำารวจเพือ่จัด
ทำาทะเบยีนประวตั ิ(แบบ 89) หรอืใบตอบรับการสำารวจตามแบบ 89/1 หรอื
สำาเนาเอกสารดงักลา่วแตไ่มไ่ดรั้บการบนัทกึจัดทำาทะเบยีนประวตัใินฐานขอ้มลู
โดยบคุคลดงักลา่วตอ้งมเีอกสารรับรองจากหน่วยงานหรอืองคก์ารทีท่ำาหนา้ที่
สำารวจดงันี้
 1.1 ถา้เป็นกลุม่เด็กหรอืบคุคลทีศ่กึษาเลา่เรยีนในสถานศกึษาตอ้งมหีนังสอื
รับรองจากสถานศกึษาทีส่ำารวจบคุคลนัน้
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 1.2 ถา้เป็นคนไรร้ากเหงา้ตอ้งมหีนังสอืรับรองจากสถานสงเคราะหห์รอืหน่วย
งานทีใ่หก้ารสงเคราะหด์แูลสำารวจบคุคลนัน้
 1.3 กรณีของชนกลุม่นอ้ยทีเ่ขา้มาอาศยัอยูเ่ป็นเวลานานแตต่กสำารวจใหน้าย
ทะเบยีนสอบบนัทกึถอ้ยคำาบคุคลทีเ่ป็นชนกลุม่นอ้ยชาตพัินธุเ์ดยีวกนัจำานวน 3 
คนเพือ่ใหก้ารรับรองแทนการเรยีกหนังสอืรับรอง
หมายเหตุ

1) ขัน้ตอนการดำาเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบ
เอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้

2) กรณีคำาขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณ์
เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะจัดทำาบนัทกึความบกพรอ่งของ
รายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คำาขอจะตอ้งดำาเนนิ
การแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากำาหนดในบนัทกึดงักลา่ว
มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คำาขอละทิง้คำาขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คำาขอหรอืผูไ้ดรั้บ
มอบอำานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสำาเนาบนัทกึความบกพรอ่งดงั
กลา่วใหผู้ย้ ืน่คำาขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอำานาจไวเ้ป็นหลกัฐาน

3) ขัน้ตอนของการสอบสวนขอ้เท็จจรงิหากผลการสอบสวนไมป่รากฏขอ้เท็จจรงิ
ทีช่ดัเจนอาจตอ้งสง่เรือ่งใหค้ณะกรรมการหมูบ่า้นหรอืคณะกรรมการชมุชนรับรอง
ระยะเวลาตอ้งขยายเพิม่ขึน้

4) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ ืน่คำาขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัที่
พจิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บ.การอำานวยความสะดวกในการ
พจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558

165. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร

1) ยืน่คำารอ้งและ
จัดทำาคำารอ้งตาม
แบบพมิพท์.ร.31
2) ตรวจสอบ

1 วนั
ทำาการ

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

ความครบถว้นถกู
ตอ้งของเอกสาร
หลกัฐาน

ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

2)

การพจิารณา 1) สอบสวนขอ้
เท็จจรงิในพืน้ที่
เพือ่พสิจูนย์นืยัน
สถานะบคุคล
2) รวบรวมพยาน
หลกัฐานพรอ้ม
ความเห็นเสนอ
นายทะเบยีน
พจิารณา

10 วนั
ทำาการ

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

3)

การพจิารณา นายทะเบยีน
พจิารณาอนุมัติ
หรอืไมอ่นุมัติ

5 วนั
ทำาการ

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

4) การพจิารณา -กรณีทีม่คีำาสัง่
อนุมัตนิายทะเบยีน
สง่เรือ่งใหส้ำานัก
ทะเบยีนกลาง
ตรวจสอบเพือ่ขอ
เปิดระบบการ
บนัทกึจัดทำา
ทะเบยีนประวตัิ
บคุคลทีไ่มม่ี
สถานะทาง
ทะเบยีนและแจง้
ผลการพจิารณาให ้
ผูย้ืน่คำาขอทราบ

7 วนั
ทำาการ

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

เป็นหนังสอื
-กรณีทีม่คีำาสัง่ไม่
อนุมัตใิหแ้จง้
เหตผุลดงักลา่ว
ดว้ย

5)

การพจิารณา สำานักทะเบยีน
กลางตรวจสอบ
หลกัฐานเอกสาร
ผลการพจิารณา
อนุญาตของนาย
ทะเบยีนและ
พจิารณาเปิดระบบ
โปรแกรมเพือ่ให ้
บนัทกึขอ้มลูเพิม่
เตมิ

12 วนั
ทำาการ

สำานัก
บรหิารการ
ทะเบยีน

-

6)

การพจิารณา -สำานักทะเบยีน
กลางแจง้ผลการ
เปิดระบบ
โปรแกรมเพือ่ให ้
บนัทกึขอ้มลูเพิม่
เตมิ
-สำานักทะเบยีน
อำาเภอ/สำานัก
ทะเบยีนทอ้งถิน่
บนัทกึขอ้มลูใน
ระบบและแจง้ผูย้ืน่
คำาขอมาดำาเนนิ
การจัดทำาบตัร
ประจำาตวั

5 วนั
ทำาการ

สำานัก
บรหิารการ
ทะเบยีน

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 40 วนัทำาการ
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166. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

167. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

แบบสำารวจ
เพือ่จัดทำา
ทะเบยีน
ประวตัิ
บคุคลที่
ไมม่สีถานะ
ทาง
ทะเบยีน (แ
บบ 89) 
หรอืใบตอบ
รับการ
สำารวจตาม
แบบ 89/1

กรมการ
ปกครอง

1 1 ฉบบั (รับรอง
สำาเนาถกู
ตอ้ง)

2)

กลุม่เด็ก
หรอืบคุคล
ทีศ่กึษาเลา่
เรยีนใน
สถาน
ศกึษามี
หนังสอื
รับรองจาก
สถาน
ศกึษาที่
สำารวจ

กระทรวง
ศกีษาธกิาร

1 1 ฉบบั (รับรอง
สำาเนาถกู
ตอ้ง)

3) กลุม่คนไร ้
รากเหงา้
ตอ้งมี

กระทรวง
การพัฒนา
สงัคมและ

1 1 ฉบบั (รวมทัง้
หนังสอื
รับรองจาก
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

หนังสอื
รับรองจาก
สถาน
สงเคราะห์
หรอืหน่วย
งานที่
ใหก้าร
สงเคราะห์
ดแูลและ
สำารวจ
บคุคลนัน้

ความมั่นคง
ของมนุษย์

สถาน
สงเคราะห์
ในสงักดั
ของ
เอกชน***รั
บรองสำาเนา
ถกูตอ้ง)

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1) ทะเบยีน
บา้นและ
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน
ของพยาน
ผูรั้บรองตวั
บคุคลกรณี
กลุม่ชนก
ลุม่นอ้ยที่
เขา้มา
อาศยัอยู่
เป็นเวลา
นานแตต่ก
สำารวจนาย
ทะเบยีน

กรมการ
ปกครอง

1 1 ฉบบั (รับรอง
สำาเนาถกู
ตอ้ง)
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

สอบบนัทกึ
ถอ้ยคำา
บคุคลที่
เป็นกลุม่
นอ้ย
ชาตพัินธุ์
เดยีวกนั
จำานวน 3 
คนเพือ่
ใหก้าร
รับรองแทน
การเรยีก
หนังสอื
รับรอง

2)

เอกสารอืน่
ซึง่มรีปูถา่ย
ทีท่าง
ราชการ
ออกให ้
(ถา้ม)ี เชน่
หลกัฐาน
การศกึษา
หลกัฐาน
การปลอ่ย
ตวัคมุขงั
ฯลฯ

- 1 1 ฉบบั (รับรอง
สำาเนาถกู
ตอ้ง)

168. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมม่คี	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-
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169. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวงศนูยด์ำารงธรรมจังหวดัศนูย์
ดำารงธรรมอำาเภอ (โทร 1567)

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชนสำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุ ิ
ตกทม. 10300)

170. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

171. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-



52

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รขอมบีตัรประจำ	ตวัประช	ชนคร ัง้แรกของผู ้
มอี	ยคุรบเจ็ดปีบรบิรูณ์แตไ่มไ่ดย้ ืน่คำ	ขอมบีตัรภ	ยในกำ	หนดและไมใ่ช่
กรณีไดร้บัก	รเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบ	้น
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

172. ชือ่กระบวนง	น:การขอมบีตัรประจำาตวัประชาชนครัง้แรกของผู ้
มอีายคุรบเจ็ดปีบรบิรูณ์แตไ่มไ่ดย้ืน่คำาขอมบีตัรภายในกำาหนดและไมใ่ชก่รณี
ไดรั้บการเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้น

173. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
174. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่น

ภมูภิาคและสว่นทอ้งถิน่ (กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)
175. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
176. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) พ.ร.บ. บตัรประจำาตวัประชาชนพ.ศ. 2526 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ

177. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
178. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
179. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
180. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

181. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การขอมบีตัร
ประจำาตวัประชาชนครัง้แรกของผูม้อีายคุรบเจ็ดปีบรบิรูณ์แตไ่มไ่ดย้ืน่คำาขอมี
บตัรภายในกำาหนดและไมใ่ชก่รณีไดรั้บการเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้น

182. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
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1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

183. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

ผูม้สีญัชาตไิทยซึง่มอีายคุรบเจ็ดปีบรบิรูณ์และมชี ือ่ในทะเบยีนบา้นตอ้งขอมบีตัร
ตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายในหกสบิวนันับแตว่นัทีอ่ายคุรบเจ็ดปีบรบิรูณ์

การขอมบีตัร/ขอมบีตัรใหม/่หรอืขอเปลีย่นบตัรของผูม้อีายไุมถ่งึ 15 ปีใหเ้ป็น
หนา้ทีข่องบดิามารดาผูป้กครองหรอืบคุคลซึง่รับดแูลผูนั้น้เป็นผูย้ืน่คำาขอแตไ่ม่
ตดัสทิธบิคุคลนัน้ทีจ่ะยืน่คำาขอดว้ยตนเอง

กรณีหากมคีวามจำาเป็นอาจตอ้งสอบสวนผูย้ืน่คำาขอหรอืพยานบคุคลเป็นการเพิม่
เตมิ

184. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร

ผูข้อมบีตัร/ขอมี
บตัรใหม/่ขอ
เปลีย่นบตัรแจง้
ความประสงคต์อ่
เจา้หนา้ทีเ่จา้
หนา้ทีต่รวจสอบ
หลกัฐานรายการ
ในฐานขอ้มลู
ทะเบยีนราษฎร
และฐานขอ้มลู
ทะเบยีนบตัร

5 นาที กรมการ
ปกครอง

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

ประจำาตวั
ประชาชน

2)

การพจิารณา เมือ่ตรวจสอบแลว้
ปรากฏวา่เป็น
บคุคลคนเดยีวกนั
กบัรายการในฐาน
ขอ้มลูดำาเนนิการ
พมิพล์ายนิว้หวัแม่
มอืทัง้ขวาและซา้ย
, ถา่ยรปูทำาบตัร
,พมิพค์ำาขอมบีตัร
(บ.ป.1)  เสนอ
พนักงานเจา้หนา้ที่
พจิารณาอนุญาต
พมิพบ์ตัรประจำาตวั
ประชาชน , จัด
เก็บลายพมิพน์ิว้ชี้
ทัง้ขวาและซา้ย
และมอบบตัร
ประจำาตวั
ประชาชนใหผู้ข้อ

10 นาที กรมการ
ปกครอง

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 15 นาที

185. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ผา่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว้ 15 นาที

186. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1) สตูบิตัร กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั -

2)

หากไมม่ใีห ้
เรยีก
เอกสารอืน่
ทีท่าง
ราชการ
ออกให ้
อยา่งใด
อยา่งหนึง่
เชน่สำาเนา
ทะเบยีน
นักเรยีนใบ
สทุธิ
ประกาศนยี
บตัร
หนังสอืเดนิ
ทางเป็นตน้

- 1 1 ฉบบั -

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ไมพ่บเอกสารอืน่ ๆ สำาหรับยืน่เพิม่เตมิ

187. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-
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188. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ..... หรอืผูบ้รหิารหน่วยงานที่
ผูนั้น้ยืน่คำาขอมบีตัร
หม	ยเหต(ุ(ระบทุีอ่ยูเ่วบไซตแ์ละหมายเลขโทรศพัทข์องหน่วยงาน
ตนเอง))

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชนสำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุ ิ
ตกทม. 10300)

189. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 
1) แบบคำาขอมบีตัรบ.ป.1

-

190. หม	ยเหตุ
-
วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-
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คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รขอมบีตัรประจำ	ตวัคนซึง่ไมม่สีญัช	ตไิทย
กรณีคนต	่งด	้วซึง่ไดร้บัก	รผอ่นผนัใหพ้กัอ	ศยัอยูใ่นร	ชอ	ณ	จกัรเป็น
กรณีพเิศษต	มกฎหม	ยว	่ดว้ยคนเข	้เมอืง (ชนกลุม่นอ้ยและกลุม่
ช	ตพินัธุ ์19 กลุม่)
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

191. ชือ่กระบวนง	น:การขอมบีตัรประจำาตวัคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยกรณี
คนตา่งดา้วซึง่ไดรั้บการผอ่นผันใหพั้กอาศยัอยูใ่นราชอาณาจักรเป็นกรณี
พเิศษตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมอืง (ชนกลุม่นอ้ยและกลุม่ชาตพัินธุ ์19 
กลุม่)

192. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
193. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่น

ภมูภิาคและสว่นทอ้งถิน่ (กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)
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194. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุมัติ
195. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) กฎกระทรวงกำาหนดใหค้นซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยปฏบิตัเิกีย่วกบัการทะเบยีน

ราษฎรและกำาหนดอตัรคา่ธรรมเนยีมพ.ศ. 2551

2) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการจัดทำาบตัรประจำาตวัคนซึง่ไมม่ี
สญัชาตไิทยพ.ศ. 2551

196. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
197. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
198. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
199. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

200. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การขอมบีตัร
ประจำาตวัคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยกรณีคนตา่งดา้วซึง่ไดรั้บการผอ่นผันใหพั้ก
อาศยัอยูใ่นราชอาณาจักรเป็นกรณีพเิศษตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมอืง 
(ชนกลุม่นอ้ยและกลุม่ชาตพัินธุ ์19 กลุม่) 08/06/2558 16:05

201. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

202. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

คนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยกรณีคนตา่งดา้วซึง่ไดก้ารผอ่นผันใหพั้กอาศยัอยูใ่นราช
อาณาจักรเป็นกรณีพเิศษตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขเ้มอืง(ชนกลุม่นอ้ยและกลุม่
ชาตพัินธุ ์19 กลุม่) มเีลขประจำาตวัประชาขน 13 หลกัขึน้ตน้ดว้ยเลข 6 และ
หลกัทีห่กและเจ็ดเริม่จากเลข 50 เป็นตน้ไปรวมถงึบตุรของบคุคลดงักลา่วทีเ่กดิ
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ในประเทศไทยและไมไ่ดส้ญัชาตไิทยโดยการเกดิตามกฎหมายวา่ดว้ยสญัชาติ
มชีือ่ในทะเบยีนบา้นท.ร.13 เลขประจำาตวัประชาชนขึน้ตน้หลกัแรกดว้ยเลข 7 ที่
มอีายตุัง้แต ่5 ปีบรบิรูณ์แตไ่ม ่70 ปีบรบิรูณ์ตอ้งดำาเนนิการดงันี้
1. กรณีอายคุรบ 5 ปีบรบิรูณ์หรอืนายทะเบยีนเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้นตอ้งขอมี
บตัรภายใน 60 วนันับแตว่นัทีม่อีายคุรบ 5 ปีบรบิรูณ์หรอืวนัทีน่ายทะเบยีนเพิม่
ชือ่ในทะเบยีนบา้น
2. กรณีบตัรเดมิหมดอายบุตัรหายหรอืถกูทำาลายหรอืบตัรชำารดุตอ้งขอมบีตัรใหม่
ภายใน 60 วนันับแตว่นัทีบ่ตัรเดมิหมดอายบุตัรหายหรอืถกูทำาลายหรอืบตัรชำารดุ
3. กรณีทีแ่กไ้ขรายการชือ่ตวัชือ่สกลุหรอืชือ่ตวัและชือ่สกลุหรอืวนัเดอืนปีเกดิใน
ทะเบยีนบา้น (ท.ร. 13) ตอ้งขอเปลีย่นบตัรภายใน 60 วนันับแตว่นัทีน่าย
ทะเบยีนไดแ้กไ้ขรายการในทะเบยีนบา้น
หมายเหตุ
1) กรณีมเีหตสุงสยัเกีย่วกบัรายการบคุคลผูข้อมบีตัรอาจตอ้งมกีารสอบสวนขอ้
เท็จจรงิเพิม่เตมิกบัเจา้บา้นหรอืบคุคลทีน่่าเชือ่ถอื
2) ขัน้ตอนของการพจิารณาระยะเวลาอาจเพิม่ขึน้หากพบปัญหาในการจัดเก็บ
ลายพมิพน์ิว้มอื

203. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

1) ผูข้อมบีตัร/ขอ
มบีตัรใหม/่ขอ
เปลีย่นบตัรแจง้
ความประสงคต์อ่
เจา้หนา้ที่
2) เจา้หนา้ทีต่รวจ
สอบเอกสารหลกั
ฐานรายการในฐาน
ขอ้มลูทะเบยีน
ราษฎรและฐาน
ขอ้มลูทะเบยีนบตัร

3 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2) การพจิารณา เมือ่ตรวจสอบแลว้
ปรากฏวา่เป็น
บคุคลคนเดยีวกนั
กบัรายการในฐาน

7 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

ขอ้มลูดำาเนนิการ
พมิพล์ายนิว้มอื
ถา่ยรปูทำาบตัร
พมิพค์ำาขอมบีตัร
ตรวจสอบความถกู
ตอ้งรวบรวม
เอกสารหลกัฐานที่
เกีย่วขอ้งเสนอ
นายทะเบยีน
พจิารณา

ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

3)

การพจิารณา นายทะเบยีน
พจิารณาอนุมัต/ิไม่
อนุมัติ

3 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

4)

การพจิารณา กรณีอนุมัติ
- จัดทำาเอกสาร
ใบรับคำาขอมบีตัร
เพือ่ใชเ้ป็นหลกั
ฐานการรอรับบตัร

จากสำานักทะเบยีน
กลาง (ภายใน 1 
เดอืน)

2 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 15 นาที

204. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน
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205. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

บตัรประจำา
ตวัคนซึง่
ไมม่ี
สญัชาติ
ไทยเดมิ (
กรณีบตัร
หมดอายุ
ชำารดุและ
ขอเปลีย่น
บตัร)

กรมการ
ปกครอง

1 1 ฉบบั (รับรอง
สำาเนาถกู
ตอ้ง)

2)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้น 
(ท.ร.13)

กรมการ
ปกครอง

1 1 ฉบบั (รับรอง
สำาเนาถกู
ตอ้ง)

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1) เอกสารอืน่
ทีท่าง
ราชการ
ออกให ้(ถ ้
าม)ี เชน่
ทะเบยีน
ประวตัชินก
ลุม่นอ้ย
หนังสอืขอ
อนุญาต

- 1 1 ฉบบั (รับรอง
สำาเนาถกู
ตอ้ง)
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ออกนอก
เขตหลกั
ฐานการ
ศกึษาฯลฯ

206. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ค	่ธรรมเนยีมในก	รจดัทำ	บตัร
ค	่ธรรมเนยีม 60 บาท
หม	ยเหต ุ(ยกเวน้
(1) การทำาบตัรครัง้แรกของผูท้ีม่อีายตุำา่กวา่ 15 ปี

 (2) กรณีบตัรเดมิสญูหายถกูทำาลายหรอืชำารดุในสาระ
สำาคญัในเขตทอ้งทีท่ีป่ระสบสาธารณภยัตามทีผู่อ้ำานวยการทะเบยีนกลาง
ประกาศกำาหนดและ
ไดข้อมบีตัรภายในกำาหนดเวลาทีผู่อ้ำานวยการทะเบยีนกลางประกาศ
กำาหนด)

207. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวงศนูยด์ำารงธรรมจังหวดัศนูย์
ดำารงธรรมอำาเภอ
หม	ยเหต(ุโทร 1567)

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชนสำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุ ิ
ตกทม. 10300)

208. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก
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209. หม	ยเหตุ
-
วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รขอมบีตัรประจำ	ตวัคนซึง่ไมม่สีญัช	ตไิทย
กรณีคนต	่งด	้วซึง่ไดร้บัอนญุ	ตใหม้ถี ิน่ทีอ่ยูใ่นร	ชอ	ณ	จกัรต	ม
กฎหม	ยว	่ดว้ยคนเข	้เมอืง
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

210. ชือ่กระบวนง	น:การขอมบีตัรประจำาตวัคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยกรณี
คนตา่งดา้วซึง่ไดรั้บอนุญาตใหม้ถี ิน่ทีอ่ยูใ่นราชอาณาจักรตามกฎหมายวา่ดว้ย
คนเขา้เมอืง

211. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
212. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่น

ภมูภิาคและสว่นทอ้งถิน่ (กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)
213. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุมัติ
214. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
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1) กฎกระทรวงกำาหนดใหค้นซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยปฏบิตัเิกีย่วกบัการทะเบยีน
ราษฎรและกำาหนดอตัรคา่ธรรมเนยีมพ.ศ. 2551

2) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการจัดทำาบตัรประจำาตวัคนซึง่ไมม่ี
สญัชาตไิทยพ.ศ. 2551

215. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
216. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
217. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
218. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

219. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การขอมบีตัร
ประจำาตวัคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยกรณีคนตา่งดา้วซึง่ไดรั้บอนุญาตใหม้ถี ิน่ทีอ่ยู่
ในราชอาณาจักรตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมอืง 08/06/2558 15:59

220. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

221. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

คนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยกรณีคนตา่งดา้วซึง่ไดรั้บอนุญาตใหม้ถี ิน่ทีอ่ยูใ่นราช
อาณาจักรตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมอืงและมใีบสำาคญัถิน่ทีอ่ยูห่รอืใบสำาคญั
ประจำาตวัคนตา่งดา้วตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมอืงหรอืกฎหมายวา่ดว้ยการ
ทะเบยีนคนตา่งดา้วทีม่ชี ือ่และรายการบคุคลในทะเบยีนบา้นท.ร.14 ระบสุญัชาติ
อืน่หรอืไมไ่ดส้ญัชาตไิทยมเีลขประจำาตวัประชาชน 13 หลกัขึน้ตน้หลกัแรกดว้ย
เลข 3, 4, 5, 8 และบตุรของบคุคลตา่งดา้วทีเ่กดิในประเทศไทยและไมไ่ด ้
สญัชาตไิทยโดยการเกดิตามกฎหมายวา่ดว้ยสญัชาตมิชีือ่ในทะเบยีนบา้นท.ร.13
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เลขประจำาตวัขึน้ตน้หลกัแรกดว้ย 6 หรอื 7 ทีม่อีายตุัง้แต ่5 ปีบรบิรูณ์แตไ่ม ่70 
ปีบรบิรูณ์ตอ้งดำาเนนิการดงันี้
  1. กรณีอายคุรบ 5 ปีบรบิรูณ์หรอืนายทะเบยีนเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้นตอ้งขอมี
บตัรภายใน 60 วนันับแตว่นัทีม่อีายคุรบ 5 ปีบรบิรูณ์หรอืวนัทีน่ายทะเบยีนเพิม่
ชือ่ในทะเบยีนบา้น
  2. กรณีบตัรเดมิหมดอายบุตัรหายหรอืถกูทำาลายหรอืบตัรชำารดุตอ้งขอมบีตัร
ใหมภ่ายใน 60 วนันับแตว่นัทีบ่ตัรเดมิหมดอายบุตัรหายหรอืถกูทำาลายหรอืบตัร
ชำารดุ
  3. กรณีทีแ่กไ้ขรายการชือ่ตวัชือ่สกลุหรอืชือ่ตวัและชือ่สกลุหรอืวนัเดอืนปีเกดิ
ในทะเบยีนบา้น (ท.ร.14 หรอืท.ร.13) ตอ้งขอเปลีย่นบตัรภายใน 60 วนันับแต่
วนัทีน่ายทะเบยีนไดแ้กไ้ขรายการในทะเบยีนบา้น
หมายเหตุ
1) กรณีมเีหตสุงสยัเกีย่วกบัรายการบคุคลผูข้อมบีตัรอาจตอ้งมกีารสอบสวนขอ้
เท็จจรงิเพิม่เตมิกบัเจา้บา้นหรอืบคุคลทีน่่าเชือ่ถอื
2) ขัน้ตอนของการพจิารณาระยะเวลาอาจเพิม่ขึน้หากพบปัญหาในการจัดเก็บ
ลายพมิพน์ิว้มอื

222. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

1) ผูข้อมบีตัร/ขอ
มบีตัรใหม/่ขอ
เปลีย่นบตัรแจง้
ความประสงคต์อ่
เจา้หนา้ที่
2) เจา้หนา้ทีต่รวจ
สอบเอกสารหลกั
ฐานรายการในฐาน
ขอ้มลูทะเบยีน
ราษฎรและฐาน
ขอ้มลูทะเบยีนบตัร

3 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2) การพจิารณา เมือ่ตรวจสอบแลว้
ปรากฏวา่เป็น
บคุคลคนเดยีวกนั
กบัรายการในฐาน

7 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

ขอ้มลูดำาเนนิการ
พมิพล์ายนิว้มอื
ถา่ยรปูทำาบตัร
พมิพค์ำาขอมบีตัร
ตรวจสอบความถกู
ตอ้งรวบรวม
เอกสารหลกัฐานที่
เกีย่วขอ้งเสนอ
นายทะเบยีน
พจิารณา

ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

3)

การพจิารณา นายทะเบยีน
พจิารณาอนุมัต/ิไม่
อนุมัติ

3 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

4)

การพจิารณา กรณีอนุมัติ
- จัดทำาเอกสาร
ใบรับคำาขอมบีตัร
เพือ่ใชเ้ป็นหลกั
ฐานการรอรับบตัร

จากสำานักทะเบยีน
กลาง (ภายใน 1 
เดอืน)

2 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 15 นาที

223. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

224. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

บตัรประจำา
คนซึง่ไมม่ี
สญัชาติ
ไทย (กรณี
บตัรหมด
อายชุำารดุ
หรอืขอ
เปลีย่น
บตัร)

กรมการ
ปกครอง

1 1 ฉบบั (รับรอง
สำาเนาถกู
ตอ้ง)

2)
สำาเนา
ทะเบยีน
บา้น

กรมการ
ปกครอง

1 1 ฉบบั (รับรอง
สำาเนาถกู
ตอ้ง)

3)

ทะเบยีน
บา้นและ
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน
ของผู ้
ใหก้าร
รับรอง
ยนืยนัตวั
บคุคล (กร
ณีทีต่อ้ง
สอบสวน
ขอ้เท็จจรงิ
เพิม่เตมิ)

กรมการ
ปกครอง

1 1 ฉบบั (รับรอง
สำาเนาถกู
ตอ้ง)

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ



68

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

เอกสาร
ราชการอืน่
เชน่ใบ
สำาคญัถิน่ที่
อยูใ่บ
สำาคญั
ประจำาตวั
คนตา่งดา้ว
ใบแสดงผล
การเรยีน
เป็นตน้

- 1 1 ฉบบั -

225. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ค	่ธรรมเนยีมในก	รจดัทำ	บตัร
ค	่ธรรมเนยีม 60 บาท
หม	ยเหต ุ(ยกเวน้  (1) การทำาบตัรครัง้แรกของผูท้ีม่อีายตุำา่กวา่ 15 ปี

(2) กรณีบตัรเดมิสญูหายถกูทำาลายหรอืชำารดุในสาระสำาคญัในเขต
ทอ้งทีท่ีป่ระสบสาธารณภยัตามทีผู่อ้ำานวยการทะเบยีนกลางประกาศกำาหนด
และ
ไดข้อมบีตัรภายในกำาหนดเวลาทีผู่อ้ำานวยการทะเบยีนกลางประกาศ
กำาหนด)

226. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวงศนูยด์ำารงธรรมจังหวดัศนูย์
ดำารงธรรมอำาเภอ
หม	ยเหต(ุโทร 1567)

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชนสำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุ ิ
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ตกทม. 10300)

227. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

228. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รขอมบีตัรประจำ	ตวัคนซึง่ไมม่สีญัช	ตไิทย
กรณีแรงง	นต	่งด	้วหลบหนเีข	้เมอืงสญัช	ตเิมยีนม	ล	วและกมัพชู	ที่
ไดร้บัอนญุ	ตใหอ้ยูใ่นร	ชอ	ณ	จกัรเป็นกรณีพเิศษต	มกฎหม	ยว	่ดว้ย
คนเข	้เมอืง
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย
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229. ชือ่กระบวนง	น:การขอมบีตัรประจำาตวัคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยกรณี
แรงงานตา่งดา้วหลบหนเีขา้เมอืงสญัชาตเิมยีนมาลาวและกมัพชูาทีไ่ดรั้บ
อนุญาตใหอ้ยูใ่นราชอาณาจักรเป็นกรณีพเิศษตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมอืง

230. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
231. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่น

ภมูภิาคและสว่นทอ้งถิน่ (กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)
232. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุมัติ
233. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) กฎกระทรวงกำาหนดใหค้นซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยปฏบิตัเิกีย่วกบัการทะเบยีน

ราษฎรและกำาหนดอตัรคา่ธรรมเนยีมพ.ศ. 2551

2) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการจัดทำาบตัรประจำาตวัคนซึง่ไมม่ี
สญัชาตไิทยพ.ศ. 2551

234. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
235. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
236. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
237. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

238. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การขอมบีตัร
ประจำาตวัคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยกรณีแรงงานตา่งดา้วหลบหนเีขา้เมอืง
สญัชาตเิมยีนมาลาวและกมัพชูาทีไ่ดรั้บอนุญาตใหอ้ยูใ่นราชอาณาจักรเป็น
กรณีพเิศษตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมอืง 08/06/2558 16:24

239. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.
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240. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

คนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยกรณีแรงงานตา่งดา้วหลบหนเีขา้เมอืงสญัชาตเิมยีนมา
ลาวและกมัพชูาทีไ่ดรั้บอนุญาตใหอ้ยูใ่นราชอาณาจักรชัว่คราวเพือ่รอการสง่กลบั
เลขประจำาตวัประชาชน 13 หลกัขึน้ตน้ดว้ย 00 ทีม่อีายตุัง้แต ่5 ปีบรบิรูณ์แตไ่ม่
เกนิ 70 ปีบรบิรูณ์ตอ้งดำาเนนิการดงันี้
1. กรณีอายคุรบ 5 ปีบรบิรูณ์หรอืนายทะเบยีนจัดทำาทะเบยีนประวตัขิอมบีตัร
ภายใน 60 วนันับแตว่นัทีม่อีายคุรบ 5 ปีบรบิรูณ์หรอืวนัทีน่ายทะเบยีนจัดทำา
ทะเบยีนประวตัิ
2. กรณีหมดอายบุตัรหายหรอืถกูทำาลายหรอืบตัรชำารดุในสาระสำาคญัขอมบีตัร
ใหมภ่ายใน 60 วนันับแตว่นัทีบ่ตัรหมดอายบุตัรหายหรอืถกูทำาลายหรอืบตัรชำารดุ
ในสาระสำาคญั
หมายเหตุ
1) กรณีมเีหตสุงสยัเกีย่วกบัรายการบคุคลผูข้อมบีตัรอาจตอ้งมกีารสอบสวนขอ้
เท็จจรงิเพิม่เตมิกบัเจา้บา้นหรอืบคุคลทีน่่าเชือ่ถอื
2) ขัน้ตอนของการพจิารณาระยะเวลาอาจเพิม่ขึน้หากพบปัญหาในการจัดเก็บ
ลายพมิพน์ิว้มอื
3) เงือ่นไขหลกัเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขในการยืน่คำาขออาจมกีารเปลีย่นแปลง
ขึน้อยูน่โยบายของรัฐบาลหรอืมตคิณะรัฐมนตรทีีจ่ะกำาหนดแนวทางปฏบิตัิ
เป็นการเฉพาะ

ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร

1) ผูข้อมบีตัร/ขอ
มบีตัรใหม/่ขอ
เปลีย่นบตัรแจง้
ความประสงคต์อ่
เจา้หนา้ที่
2) เจา้หนา้ทีต่รวจ
สอบเอกสารหลกั
ฐานรายการในฐาน
ขอ้มลูทะเบยีน

3 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

ราษฎรและฐาน
ขอ้มลูทะเบยีนบตัร

2)

การพจิารณา เมือ่ตรวจสอบแลว้
ปรากฏวา่เป็น
บคุคลคนเดยีวกนั
กบัรายการในฐาน
ขอ้มลูดำาเนนิการ
พมิพล์ายนิว้มอื
ถา่ยรปูทำาบตัร
พมิพค์ำาขอมบีตัร
ตรวจสอบความถกู
ตอ้งรวบรวม
เอกสารหลกัฐานที่
เกีย่วขอ้งเสนอ
นายทะเบยีน
พจิารณา

7 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

3)

การพจิารณา นายทะเบยีน
พจิารณาอนุมัต/ิไม่
อนุมัติ

3 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

4)

การพจิารณา กรณีอนุมัติ
- จัดทำาเอกสาร
ใบรับรองรายการ
ทะเบยีนประวตั ิ(
ท.ร.38/1) เพือ่
ใชเ้ป็นเอกสารรอ
รับบตัร

2 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 15 นาที
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241. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

242. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

หนังสอื
รับรองจาก
กรมการ
จัดหางาน

กรมการ
จัดหางาน

1 1 ฉบบั (**ขึน้อยู่
กบัมตคิณะ
รัฐมนตรเีป็น
ผู ้
กำาหนด**รั
บรองสำาเนา
ถกูตอ้ง)

2)

เอกสาร
ทีท่าง
ราชการ
ออกใหเ้ชน่
ท.ร.38/1 
(เดมิ), บตัร
เดมิฯลฯ

กรมการ
ปกครอง

1 1 ฉบบั (รับรอง
สำาเนาถกู
ตอ้ง)

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ไมพ่บเอกสารอืน่ ๆ สำาหรับยืน่เพิม่เตมิ

243. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ค	่ธรรมเนยีมในก	รจดัทำ	บตัร
ค	่ธรรมเนยีม 60 บาท
หม	ยเหต ุ(ยกเวน้  (1) การทำาบตัรครัง้แรกของผูท้ีม่อีายตุำา่กวา่ 15 ปี
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(2) กรณีบตัรเดมิสญูหายถกูทำาลายหรอืชำารดุในสาระสำาคญัในเขต
ทอ้งทีท่ีป่ระสบสาธารณภยัตามทีผู่อ้ำานวยการทะเบยีนกลางประกาศกำาหนด
และ
ไดข้อมบีตัรภายในกำาหนดเวลาทีผู่อ้ำานวยการทะเบยีนกลางประกาศ
กำาหนด)

2
)

ค	่ธรรมเนยีมคดัและรบัรองร	ยก	รทะเบยีนประวตั ิ(ท.ร.38/1)
ค	่ธรรมเนยีม 20 บาท
หม	ยเหต ุ-

244. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวงศนูยด์ำารงธรรมจังหวดัศนูย์
ดำารงธรรมอำาเภอ
หม	ยเหต(ุโทร 1567)

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชนสำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุ ิ
ตกทม. 10300)

245. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

246. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	 เทศบาลนครอดุรธานี 
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โดย สถ.มท.
อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รขอมบีตัรประจำ	ตวับคุคลทีไ่มม่สีถ	นะท	ง
ทะเบยีน
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

247. ชือ่กระบวนง	น:การขอมบีตัรประจำาตวับคุคลทีไ่มม่สีถานะทาง
ทะเบยีน

248. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
249. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่น

ภมูภิาคและสว่นทอ้งถิน่ (กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)
250. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุมัติ
251. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) กฎกระทรวงกำาหนดใหค้นซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยปฏบิตัเิกีย่วกบัการทะเบยีน

ราษฎรและกำาหนดอตัรคา่ธรรมเนยีมพ.ศ. 2551

2) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการสำารวจและจัดทำาทะเบยีนสำาหรับ



76

บคุคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีนพ.ศ. 2548

252. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
253. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
254. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
255. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

256. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การขอมบีตัร
ประจำาตวับคุคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีน   08/06/2558 16:16

257. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1) สถ	นทีใ่หบ้รกิ	รสำานักทะเบยีนอำาเภอทีม่ชี ือ่ในทะเบยีนประวตั ิ(หน่วย

ยืน่คำาขอ)/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง)
หม	ยเหต ุ-

2) สถ	นทีใ่หบ้รกิ	รสำานักทะเบยีนทอ้งถิน่ทีม่ชี ือ่ในทะเบยีนประวตั ิ(หน่วย
ยืน่คำาขอ)/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง)
หม	ยเหต ุ-

258. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

บคุคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีนทีม่ชี ือ่และรายการบุคคลในทะเบยีนประวตัิ
ท.ร.38 กมเีลขประจำาตวัประชาชน 13 หลกัขึน้ตน้หลกัแรกดว้ยเลข 0 และหลกั
ทีห่กและเจ็ดเป็นเลข 89 รวมถงึบตุรของบคุคลดงักลา่วทีเ่กดิในประเทศไทยที่
มชีือ่และรายการบคุคลในทะเบยีนประวตัทิ.ร.38 กเลขประจำาตวัประชาชนขึน้ตน้
หลกัแรกดว้ยเลข 0 และบคุคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีนทีน่ายทะเบยีนอำาเภอ
หรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่จัดทำาทะเบยีนประวตัใิหเ้นือ่งจากไมส่ามารถรับแจง้การ
เกดิหรอืเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้นในสถานะคนสญัชาตไิทยซึง่สว่นใหญจ่ะเป็นเด็ก
ทีถ่กูทอดทิง้เด็กอนาถาหรอืคนไรร้ากเหงา้ทีอ่ยูใ่นการดแูลของสถานสงเคราะหท์ี่
มชีือ่และรายการบคุคลในทะเบยีนประวตัทิ.ร.38 กมเีลขประจำาตวัประชาชน 13 
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หลกัขึน้ตน้หลกัแรกดว้ยเลข 0 ทีม่อีายตุัง้แต ่5 ปีบรบิรูณ์แตไ่ม ่70 ปีบรบิรูณ์
ตอ้งดำาเนนิการดงันี้
  1. กรณีอายคุรบ 5 ปีบรบิรูณ์หรอืนายทะเบยีนจัดทำาทะเบยีนประวตัติอ้งขอมี
บตัรภายใน 60 วนันับแตว่นัทีม่อีายคุรบ 5 ปีบรบิรูณ์หรอืวนัทีน่ายทะเบยีนจัดทำา
ทะเบยีนประวตัิ
  2. กรณีบตัรเดมิหมดอายบุตัรหายหรอืถกูทำาลายหรอืบตัรชำารดุตอ้งขอมบีตัร
ใหมภ่ายใน 60 วนันับแตว่นัทีบ่ตัรเดมิหมดอายบุตัรหายหรอืถกูทำาลายหรอืบตัร
ชำารดุ
  3. กรณีทีแ่กไ้ขรายการชือ่ตวัชือ่สกลุหรอืชือ่ตวัและชือ่สกลุหรอืวนัเดอืนปีเกดิ
ในทะเบยีนประวตัติอ้งขอเปลีย่นบตัร
ภายใน 60 วนันับแตว่นัทีน่ายทะเบยีนไดแ้กไ้ขรายการในทะเบยีนประวตัิ
หมายเหตุ
1) กรณีมเีหตสุงสยัเกีย่วกบัรายการบคุคลผูข้อมบีตัรอาจตอ้งมกีารสอบสวนขอ้
เท็จจรงิเพิม่เตมิกบัเจา้บา้นหรอืบคุคลทีน่่าเชือ่ถอื
2) ขัน้ตอนของการพจิารณาระยะเวลาอาจเพิม่ขึน้หากพบปัญหาในการจัดเก็บ
ลายพมิพน์ิว้มอื

259. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

1) ผูข้อมบีตัร/ขอ
มบีตัรใหม/่ขอ
เปลีย่นบตัรแจง้
ความประสงคต์อ่
เจา้หนา้ที่
2) เจา้หนา้ทีต่รวจ
สอบเอกสารหลกั
ฐานรายการในฐาน
ขอ้มลูทะเบยีน
ราษฎรและฐาน
ขอ้มลูทะเบยีนบตัร

3 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2) การพจิารณา เมือ่ตรวจสอบแลว้
ปรากฏวา่เป็น
บคุคลคนเดยีวกนั

7 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

กบัรายการในฐาน
ขอ้มลูดำาเนนิการ
พมิพล์ายนิว้มอื
ถา่ยรปูทำาบตัร
พมิพค์ำาขอมบีตัร
ตรวจสอบความถกู
ตอ้งรวบรวม
เอกสารหลกัฐานที่
เกีย่วขอ้งเสนอ
นายทะเบยีน
พจิารณา

สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

3)

การพจิารณา นายทะเบยีน
พจิารณาอนุมัต/ิไม่
อนุมัติ

3 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

4)

การพจิารณา กรณีอนุมัติ
- จัดทำาเอกสาร
ใบรับคำาขอมบีตัร
เพือ่ใชเ้ป็นหลกั
ฐานการรอรับบตัร

จากสำานักทะเบยีน
กลาง (ภายใน 1 
เดอืน)

2 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 15 นาที

260. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน
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261. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

บตัรประจำา
ตวับคุคลที่
ไมม่สีถานะ
ทาง
ทะเบยีน
เดมิ (กรณี
บตัรหมด
อายบุตัร
ชำารดุและ
ขอเปลีย่น
บตัร)

กรมการ
ปกครอง

1 1 ฉบบั (รับรอง
สำาเนาถกู
ตอ้ง)

2)

แบบรับรอง
รายการ
ทะเบยีน
ประวตัิ
บคุคลที่
ไมม่สีถานะ
ทาง
ทะเบยีน (
ท.ร.38 ข)

กรมการ
ปกครอง

0 1 ฉบบั (รับรอง
สำาเนาถกู
ตอ้ง)

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1) เอกสารอืน่
ทีท่าง
ราชการ

- 1 1 ฉบบั (รับรอง
สำาเนาถกู
ตอ้ง)
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ออกให ้(ถ ้
าม)ี เชน่
หนังสอืขอ
อนุญาต
ออกนอก
เขตหลกั
ฐานการ
ศกึษาฯลฯ

262. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ค	่ธรรมเนยีมในก	รจดัทำ	บตัร
ค	่ธรรมเนยีม 60 บาท
หม	ยเหต ุ(ยกเวน้
(1) การทำาบตัรครัง้แรกของผูท้ีม่อีายตุำา่กวา่ 15 ปี

 (2) กรณีบตัรเดมิสญูหายถกูทำาลายหรอืชำารดุในสาระ
สำาคญัในเขตทอ้งทีท่ีป่ระสบสาธารณภยัตามทีผู่อ้ำานวยการทะเบยีนกลาง
ประกาศกำาหนดและไดข้อมบีตัรภายในกำาหนดเวลาทีผู่อ้ำานวยการทะเบยีน
กลางประกาศกำาหนด)

263. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวงศนูยด์ำารงธรรมจังหวดัศนูย์
ดำารงธรรมอำาเภอ
หม	ยเหต(ุโทร 1567)

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชนสำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุ ิ
ตกทม. 10300)
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264. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

265. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รขอมบีตัรประจำ	ตวัประช	ชนของบคุคลซึง่ได้
รบัก	รยกเวน้ไมต่อ้งมบีตัรประจำ	ตวัประช	ชน
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

266. ชือ่กระบวนง	น:การขอมบีตัรประจำาตวัประชาชนของบคุคลซึง่ไดรั้บ
การยกเวน้ไมต่อ้งมบีตัรประจำาตวัประชาชน

267. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
268. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่น

ภมูภิาคและสว่นทอ้งถิน่ (กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)
269. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
270. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) พ.ร.บ. บตัรประจำาตวัประชาชนพ.ศ. 2526 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ
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271. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
272. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
273. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
274. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

275. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การขอมบีตัร
ประจำาตวัประชาชนของบคุคลซึง่ไดรั้บการยกเวน้ไมต่อ้งมบีตัรประจำาตวั
ประชาชน

276. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

277. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

ผูซ้ ึง่ไดรั้บการยกเวน้ไมต่อ้งมบีตัรประจำาตวัประชาชนซึง่มบีตัรประจำาตวัตาม
กฎหมายอืน่ใหใ้ชบ้ตัรประจำาตวันัน้แทนไดแ้ตห่ากประสงคจ์ะขอมบีตัรประจำาตวั
ประชาชนสามารถขอมบีตัรได ้

กรณีหากมคีวามจำาเป็นอาจตอ้งสอบสวนผูย้ืน่คำาขอหรอืพยานบคุคลเป็นการเพิม่
เตมิ
ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร

ผูข้อมบีตัร/ขอมี
บตัรใหม/่ขอ
เปลีย่นบตัรแจง้

5 นาที กรมการ
ปกครอง

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

ความประสงคต์อ่
เจา้หนา้ทีเ่จา้
หนา้ทีต่รวจสอบ
หลกัฐานรายการ
ในฐานขอ้มลู
ทะเบยีนราษฎร
และฐานขอ้มลู
ทะเบยีนบตัร
ประจำาตวั
ประชาชน

2)

การพจิารณา เมือ่ตรวจสอบแลว้
ปรากฏวา่เป็น
บคุคลคนเดยีวกนั
กบัรายการในฐาน
ขอ้มลูดำาเนนิการ
พมิพล์ายนิว้หวัแม่
มอืทัง้ขวาและซา้ย
, ถา่ยรปูทำาบตัร
,พมิพค์ำาขอมบีตัร
(บ.ป.1)  เสนอ
พนักงานเจา้หนา้ที่
พจิารณาอนุญาต
พมิพบ์ตัรประจำาตวั
ประชาชน , จัด
เก็บลายพมิพน์ิว้ชี้
ทัง้ขวาและซา้ย
และมอบบตัร
ประจำาตวั
ประชาชนใหผู้ข้อ

10 นาที กรมการ
ปกครอง

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 15 นาที
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278. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ผา่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว้ 15 นาที

279. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

หลกัฐาน
แสดงการ
เป็นบคุคล
ซึง่ไดรั้บ
การยกเวน้
ไมต่อ้งมี
บตัร

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูย้ืน่
คำาขอมรีา่
งกายพกิาร
เดนิไมไ่ด ้
ตาบอดทัง้ 
2 ขา้งหรอื
เป็นใบไ้ม่
ตอ้งเรยีก
หลกัฐาน)

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ไมพ่บเอกสารอืน่ ๆ สำาหรับยืน่เพิม่เตมิ

280. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

281. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ..... หรอืผูบ้รหิารหน่วยงานที่
ผูนั้น้ยืน่คำาขอมบีตัร
หม	ยเหต(ุ(ระบทุีอ่ยูแ่ละหมายเลขโทรศพัทข์องหน่วยงานตนเอง))
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2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชนสำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุ ิ
ตกทม. 10300)

282. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 
1) แบบคำาขอมบีตัรบ.ป.1

-

283. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-
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คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รขอมบีตัรประจำ	ตวัประช	ชนของบคุคลซึง่ได้
รบัสญัช	ตไิทยต	มกฎหม	ยว	่ดว้ยสญัช	ตกิรณีเป็นผูท้ ีไ่ดร้บัอนมุตัใิห้
สญัช	ตไิทยโดยก	รแปลงสญัช	ตหิรอืขอกลบัคนืสญัช	ตไิทยแลว้แต่
กรณี
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

284. ชือ่กระบวนง	น:การขอมบีตัรประจำาตวัประชาชนของบคุคลซึง่ไดรั้บ
สญัชาตไิทยตามกฎหมายวา่ดว้ยสญัชาตกิรณีเป็นผูท้ีไ่ดรั้บอนุมัตใิหส้ญัชาติ
ไทยโดยการแปลงสญัชาตหิรอืขอกลบัคนืสญัชาตไิทยแลว้แตก่รณี

285. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
286. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่น

ภมูภิาคและสว่นทอ้งถิน่ (กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)
287. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
288. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) พ.ร.บ. บตัรประจำาตวัประชาชนพ.ศ. 2526 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ
289. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
290. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
291. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
292. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

293. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การขอมบีตัร
ประจำาตวัประชาชนของบคุคลซึง่ไดรั้บสญัชาตไิทยตามกฎหมายวา่ดว้ย
สญัชาตกิรณีเป็นผูท้ีไ่ดรั้บอนุมัตใิหส้ญัชาตไิทยโดยการแปลงสญัชาตหิรอื
ขอกลบัคนืสญัชาตไิทยแลว้แตก่รณี 25/05/2558 10:36

294. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
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1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

295. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

ผูม้สีญัชาตไิทยซึง่มอีายตุัง้แตเ่จ็ดปีบรบิรูณ์แตไ่มเ่กนิเจ็ดสบิปีบรบิรูณ์และมชีือ่
ในทะเบยีนบา้นตอ้งขอมบีตัรตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายในหกสบิวนันับแตว่นัทีไ่ด ้
สญัชาตไิทยสำาหรับผูไ้มไ่ดส้ญัชาตไิทยโดยการเกดิหรอืไดก้ลบัคนืสญัชาตไิทย
ตามกฎหมายวา่ดว้ยสญัชาติ
กรณีหากมคีวามจำาเป็นอาจตอ้งสอบสวนผูย้ืน่คำาขอหรอืพยานบคุคลเป็นการเพิม่
เตมิ
หากไมข่อมบีตัรตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายในกำาหนดหกสบิวนัตามทีก่ฎหมาย
กำาหนดตอ้งระวางโทษปรับไมเ่กนิ 100 บาท

296. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร

ผูข้อมบีตัร/ขอมี
บตัรใหม/่ขอ
เปลีย่นบตัรแจง้
ความประสงคต์อ่
เจา้หนา้ทีเ่จา้
หนา้ทีต่รวจสอบ
หลกัฐานรายการ
ในฐานขอ้มลู
ทะเบยีนราษฎร
และฐานขอ้มลู
ทะเบยีนบตัร
ประจำาตวั
ประชาชน

5 นาที กรมการ
ปกครอง

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

2)

การพจิารณา เมือ่ตรวจสอบแลว้
ปรากฏวา่เป็น
บคุคลคนเดยีวกนั
กบัรายการในฐาน
ขอ้มลูดำาเนนิการ
พมิพล์ายนิว้หวัแม่
มอืทัง้ขวาและซา้ย
, ถา่ยรปูทำาบตัร
,พมิพค์ำาขอมบีตัร 
(บ.ป.1)  เสนอ
พนักงานเจา้หนา้ที่
พจิารณาอนุญาต
พมิพบ์ตัรประจำาตวั
ประชาชน , จัด
เก็บลายพมิพน์ิว้ชี้
ทัง้ขวาและซา้ย
และมอบบตัร
ประจำาตวั
ประชาชนใหผู้ข้อ

10 นาที กรมการ
ปกครอง

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 15 นาที

297. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ผา่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว้ 15 นาที

298. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

หนังสอื
สำาคญัการ
แปลง
สญัชาติ
เป็นไทย
หรอื
หนังสอื
สำาคญั
แสดงการ
ไดก้ลบัคนื
สญัชาติ
ไทย

กรมการ
ปกครอง

1 1 ฉบบั -

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ไมพ่บเอกสารอืน่ ๆ สำาหรับยืน่เพิม่เตมิ

299. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

300. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ..... หรอืผูบ้รหิารหน่วยงานที่
ผูนั้น้ยืน่คำาขอมบีตัร
หม	ยเหต(ุ(ระบทุีอ่ยูเ่วบไซตแ์ละหมายเลขโทรศพัทข์องหน่วยงาน
ตนเอง))

2 ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
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) อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชนสำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุ ิ
ตกทม. 10300)

301. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 
1) แบบคำาขอมบีตัรบ.ป.1

-

302. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-
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คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รขอมบีตัรประจำ	ตวัประช	ชนของบคุคลซึง่ได้
รบัสญัช	ตไิทยต	มกฎหม	ยว	่ดว้ยสญัช	ตกิรณีขอมบีตัรคร ัง้แรกมบีดิ	
ม	รด	เป็นคนต	่งด	้ว
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

303. ชือ่กระบวนง	น:การขอมบีตัรประจำาตวัประชาชนของบคุคลซึง่ไดรั้บ
สญัชาตไิทยตามกฎหมายวา่ดว้ยสญัชาตกิรณีขอมบีตัรครัง้แรกมบีดิามารดา
เป็นคนตา่งดา้ว

304. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
305. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่น

ภมูภิาคและสว่นทอ้งถิน่ (กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)
306. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
307. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) พ.ร.บ. บตัรประจำาตวัประชาชนพ.ศ. 2526 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ

308. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
309. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
310. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
311. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

312. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การขอมบีตัร
ประจำาตวัประชาชนของบคุคลซึง่ไดรั้บสญัชาตไิทยตามกฎหมายวา่ดว้ย
สญัชาตกิรณีขอมบีตัรครัง้แรกมบีดิามารดาเป็นคนตา่งดา้ว 25/05/2558 
10:04

313. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
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ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

314. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

ผูม้สีญัชาตไิทยซึง่มอีายตุัง้แตเ่จ็ดปีบรบิรูณ์แตไ่มเ่กนิเจ็ดสบิปีบรบิรูณ์และมชีือ่
ในทะเบยีนบา้นตอ้งขอมบีตัรตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายในหกสบิวนันับแตว่นัทีไ่ด ้
สญัชาตไิทยตามกฎหมายวา่ดว้ยสญัชาติ
กรณีหากมคีวามจำาเป็นอาจตอ้งสอบสวนผูย้ืน่คำาขอหรอืพยานบคุคลเป็นการเพิม่
เตมิ
หากไมข่อมบีตัรประจำาตวัประชาชนตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายในกำาหนดหกสบิวนั
ตามทีก่ฎหมายกำาหนดตอ้งระวางโทษปรับไมเ่กนิ 100 บาท

315. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

ผูข้อมบีตัร/ขอมี
บตัรใหม/่ขอ
เปลีย่นบตัรแจง้
ความประสงคต์อ่
เจา้หนา้ทีเ่จา้
หนา้ทีต่รวจสอบ
หลกัฐานรายการ
ในฐานขอ้มลู
ทะเบยีนราษฎร
และฐานขอ้มลู
ทะเบยีนบตัร
ประจำาตวั
ประชาชน

5 นาที กรมการ
ปกครอง

-

2) การพจิารณา เมือ่ตรวจสอบแลว้
ปรากฏวา่เป็น
บคุคลคนเดยีวกนั
กบัรายการในฐาน
ขอ้มลูดำาเนนิการ
พมิพล์ายนิว้หวัแม่

10 นาที กรมการ
ปกครอง

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

มอืทัง้ขวาและซา้ย
, ถา่ยรปูทำาบตัร
,พมิพค์ำาขอมบีตัร 
(บ.ป.1)  เสนอ
พนักงานเจา้หนา้ที่
พจิารณาอนุญาต
พมิพบ์ตัรประจำาตวั
ประชาชน , จัด
เก็บลายพมิพน์ิว้ชี้
ทัง้ขวาและซา้ย
และมอบบตัร
ประจำาตวั
ประชาชนใหผู้ข้อ

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 15 นาที

316. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ผา่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว้ 15 นาที

317. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1) หลกัฐานใบ
สำาคญั
ประจำาตวั
คนตา่งดา้ว
ของบดิา
มารดา

สำานักบรหิาร
การทะเบยีน

1 1 ฉบบั (หากบดิา
หรอืมารดา
คนใดคน
หนึง่ถงึแก่
ความตาย
ใหเ้รยีก
เฉพาะใบ
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

สำาคญั
ประจำาตวัคน
ตา่งดา้วของ
ผูท้ีม่ชีวีติอยู่
และใบ
มรณบตัร
ของผูท้ี่
ถงึแกค่วาม
ตายหาก
บดิาและ
มารดาถงึแก่
ความตาย
ทัง้หมดให ้
เรยีกใบ
มรณบตัร
ของบดิา
และมารดา)

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ไมพ่บเอกสารอืน่ ๆ สำาหรับยืน่เพิม่เตมิ

318. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

319. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ....... หรอืผูบ้รหิารหน่วยงาน
ทีผู่นั้น้ยืน่คำาขอมบีตัร
หม	ยเหต(ุ(ระบทุีอ่ยูเ่วบไซตแ์ละหมายเลขโทรศพัทข์องหน่วยงาน
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ตนเอง))
2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชนสำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุ ิ
ตกทม. 10300)

320. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 
1) แบบคำาขอมบีตัรบ.ป.1

-
321. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-
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คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รขอมบีตัรประจำ	ตวัประช	ชนของบคุคลซึง่พน้
สภ	พไดร้บัก	รยกเวน้
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

322. ชือ่กระบวนง	น:การขอมบีตัรประจำาตวัประชาชนของบคุคลซึง่พน้
สภาพไดรั้บการยกเวน้

323. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
324. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่น

ภมูภิาคและสว่นทอ้งถิน่ (กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)
325. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
326. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) พ.ร.บ. บตัรประจำาตวัประชาชน พ.ศ. 2526 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ

327. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
328. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
329. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
330. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

331. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การขอมบีตัร
ประจำาตวัประชาชนของบคุคลซึง่พน้สภาพไดรั้บการยกเวน้

332. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธานี โทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย 
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.
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333. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

ผูม้สีญัชาตไิทยซึง่มอีายตุัง้แต ่เจ็ดปีบรบิรูณ์ แตไ่มเ่กนิเจ็ดสบิปีบรบิรูณ์ และมชีือ่
ในทะเบยีนบา้นตอ้งขอมบีตัรตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายใน หกสบิวนั นับแต่
วนัทีพ่น้สภาพการไดรั้บยกเวน้
กรณีหากมคีวามจำาเป็น อาจตอ้งสอบสวนผูย้ืน่คำาขอ หรอืพยานบคุคลเป็นการ
เพิม่เตมิ
หากไมข่อมบีตัรประจำาตวัประชาชนตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายในกำาหนดหกสบิวนั
ตามทีก่ฎหมายกำาหนดตอ้งระวางโทษปรับไมเ่กนิ 100 บาท

334. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

ผูข้อมบีตัร/ขอมี
บตัรใหม/่ขอ
เปลีย่นบตัร แจง้
ความประสงคต์อ่
เจา้หนา้ที ่ เจา้
หนา้ทีต่รวจสอบ
หลกัฐาน รายการ
ในฐานขอ้มลู
ทะเบยีนราษฎร  
และฐานขอ้มลู
ทะเบยีนบตัร
ประจำาตวั
ประชาชน

5 นาที กรมการ
ปกครอง

-

2) การพจิารณา เมือ่ตรวจสอบแลว้
ปรากฏวา่เป็น
บคุคลคนเดยีวกนั
กบัรายการในฐาน
ขอ้มลู ดำาเนนิการ
พมิพล์ายนิว้หวัแม่
มอืทัง้ขวาและซา้ย

10 นาที กรมการ
ปกครอง

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

, ถา่ยรปูทำาบตัร
,พมิพค์ำาขอมบีตัร 
(บ.ป.1)  เสนอ
พนักงานเจา้หนา้ที่
พจิารณาอนุญาต 
พมิพบ์ตัรประจำาตวั
ประชาชน , จัด
เก็บลายพมิพน์ิว้ชี้
ทัง้ขวาและซา้ย 
และมอบบตัร
ประจำาตวั
ประชาชนใหผู้ข้อ

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 15 นาที

335. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ผา่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว้ 15 นาที

336. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1) หลกัฐาน
แสดงการ
พน้จาก
สภาพไดรั้บ
การยกเวน้
ไมต่อ้งมี
บตัร เชน่
หลกัฐาน

- 1 0 ฉบบั -
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ทีท่างวดั
ออกใหเ้พอื่
แสดงวา่ได ้
ลา
สกิขาบท
แลว้เมือ่ใด
, เอกสาร
แสดงการ
พน้โทษ
จากเรอืน
จำาหรอืที่
ตอ้งขงั , 
เอกสารการ
จบการ
ศกึษาจาก
ตา่ง
ประเทศ 
ฯลฯ 
เป็นตน้

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ไมพ่บเอกสารอืน่ ๆ สำาหรับยืน่เพิม่เตมิ

337. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
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หม	ยเหต ุ-

338. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ...... หรอืผูบ้รหิารหน่วยงาน
ทีผู่นั้น้ยืน่คำาขอมบีตัร
หม	ยเหต(ุ(ระบทุีอ่ยู ่เวบไซตแ์ละหมายเลขโทรศพัทข์องหน่วยงาน
ตนเอง))

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

339. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 
1) แบบคำาขอมบีตัร บ.ป.1

-
340. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รขอมบีตัรประจำ	ตวัประช	ชนของบคุคลทีไ่ด ้
รบัก	รเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบ	้น กรณีแจง้เกดิเกนิกำ	หนดหรอืตกสำ	รวจ
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หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

341. ชือ่กระบวนง	น:การขอมบีตัรประจำาตวัประชาชนของบคุคลทีไ่ดรั้บ
การเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้น กรณีแจง้เกดิเกนิกำาหนดหรอืตกสำารวจ

342. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
343. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่น

ภมูภิาคและสว่นทอ้งถิน่ (กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)
344. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
345. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) พ.ร.บ. บตัรประจำาตวัประชาชน พ.ศ. 2526 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ

346. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
347. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
348. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
349. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

350. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การขอมบีตัร
ประจำาตวัประชาชนของบคุคลทีไ่ดรั้บการเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้น กรณีแจง้เกดิ
เกนิกำาหนดหรอืตกสำารวจ

351. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

352. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต
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ผูม้สีญัชาตไิทยซึง่มอีายตุัง้แต ่เจ็ดปีบรบิรูณ์ แตไ่มเ่กนิเจ็ดสบิปีบรบิรูณ์ และมชีือ่
ในทะเบยีนบา้นตอ้งขอมบีตัรตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายใน หกสบิวนั นับแต่
วนัทีน่ายทะเบยีนเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้นตามกฎหมายวา่ดว้ยการทะเบยีนราษฎร
กรณีหากมคีวามจำาเป็น อาจตอ้งสอบสวนผูย้ืน่คำาขอ หรอืพยานบคุคลเป็นการ
เพิม่เตมิ
หากไมข่อมบีตัรประจำาตวัประชาชนตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายในกำาหนดหกสบิวนั
ตามทีก่ฎหมายกำาหนดตอ้งระวางโทษปรับไมเ่กนิ 100 บาท

353. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

ผูข้อมบีตัร/ขอมี
บตัรใหม/่ขอ
เปลีย่นบตัร แจง้
ความประสงคต์อ่
เจา้หนา้ที ่ เจา้
หนา้ทีต่รวจสอบ
หลกัฐาน รายการ
ในฐานขอ้มลู
ทะเบยีนราษฎร  
และฐานขอ้มลู
ทะเบยีนบตัร
ประจำาตวั
ประชาชน

5 นาที กรมการ
ปกครอง

-

2) การพจิารณา เมือ่ตรวจสอบแลว้
ปรากฏวา่เป็น
บคุคลคนเดยีวกนั
กบัรายการในฐาน
ขอ้มลู ดำาเนนิการ
พมิพล์ายนิว้หวัแม่
มอืทัง้ขวาและซา้ย
, ถา่ยรปูทำาบตัร
,พมิพค์ำาขอมบีตัร 
(บ.ป.1)  เสนอ

10 นาที กรมการ
ปกครอง

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

พนักงานเจา้หนา้ที่
พจิารณาอนุญาต 
พมิพบ์ตัรประจำาตวั
ประชาชน , จัด
เก็บลายพมิพน์ิว้ชี้
ทัง้ขวาและซา้ย 
และมอบบตัร
ประจำาตวั
ประชาชนใหผู้ข้อ

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 15 นาที

354. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ผา่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว้ 15 นาที

355. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1) สตูบิตัร กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั -

2) สำาเนา
ทะเบยีน
บา้นทีผู่นั้น้
เคยมชีือ่อยู่
กอ่น หรอื
หลกัฐาน
เอกสาร
ทีท่าง
ราชการ

กรมการ
ปกครอง

0 1 ฉบบั (สอบสวน
เจา้บา้นหรอื
บคุคลผูน่้า
เชือ่ถอืเพิม่
เตมิ กรณี
ตกสำารวจ)
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ออกให ้
อยา่งใด
อยา่งหนึง่

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ไมพ่บเอกสารอืน่ ๆ สำาหรับยืน่เพิม่เตมิ

356. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

357. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ..... หรอืผูบ้รหิารหน่วยงานที่
ผูนั้น้ยืน่คำาขอมบีตัร
หม	ยเหต(ุ(ระบทุีอ่ยู ่เวบไซตแ์ละหมายเลขโทรศพัทข์องหน่วยงาน
ตนเอง))

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

358. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 
1) แบบคำาขอมบีตัร บ.ป.1

-
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359. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รขอมบีตัรประจำ	ตวัประช	ชนคร ัง้แรก กรณีที่
มอี	ยคุรบเจ็ดปีบรบิรูณ์
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

360. ชือ่กระบวนง	น:การขอมบีตัรประจำาตวัประชาชนครัง้แรก กรณีที่
มอีายคุรบเจ็ดปีบรบิรูณ์

361. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
362. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่น

ภมูภิาคและสว่นทอ้งถิน่ (กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)
363. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
364. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
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1) พ.ร.บ. บตัรประจำาตวัประชาชน พ.ศ. 2526 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ

365. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
366. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
367. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
368. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

369. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การขอมบีตัร
ประจำาตวัประชาชนครัง้แรก กรณีทีม่อีายคุรบเจ็ดปีบรบิรูณ์

370. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธานี โทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย 
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

371. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

ผูม้สีญัชาตไิทยซึง่มอีายคุรบเจ็ดปีบรบิรูณ์ และมชี ือ่ในทะเบยีนบา้นตอ้งขอมบีตัร
ตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายใน หกสบิวนั นับแตว่นัทีอ่ายคุรบเจ็ดปีบรบิรูณ์
การขอมบีตัร/ขอมบีตัรใหม/่หรอืขอเปลีย่นบตัร ของผูม้อีายไุมถ่งึ 15 ปี ใหเ้ป็น
หนา้ทีข่องบดิา มารดา ผูป้กครองหรอืบคุคลซึง่รับดแูลผูนั้น้เป็นผูย้ืน่คำาขอ แตไ่ม่
ตดัสทิธบิคุคลนัน้ทีจ่ะยืน่คำาขอดว้ยตนเอง
กรณีหากมคีวามจำาเป็น อาจตอ้งสอบสวนผูย้ืน่คำาขอ หรอืพยานบคุคลเป็นการ
เพิม่เตมิ

372. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ



107

ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

ผูข้อมบีตัร/ขอมี
บตัรใหม/่ขอ
เปลีย่นบตัร แจง้
ความประสงคต์อ่
เจา้หนา้ที ่ เจา้
หนา้ทีต่รวจสอบ
หลกัฐาน รายการ
ในฐานขอ้มลู
ทะเบยีนราษฎร  
และฐานขอ้มลู
ทะเบยีนบตัร
ประจำาตวั
ประชาชน

5 นาที กรมการ
ปกครอง

-

2) การพจิารณา เมือ่ตรวจสอบแลว้
ปรากฏวา่เป็น
บคุคลคนเดยีวกนั
กบัรายการในฐาน
ขอ้มลู ดำาเนนิการ
พมิพล์ายนิว้หวัแม่
มอืทัง้ขวาและซา้ย
, ถา่ยรปูทำาบตัร
,พมิพค์ำาขอมบีตัร 
(บ.ป.1)  เสนอ
พนักงานเจา้หนา้ที่
พจิารณาอนุญาต 
พมิพบ์ตัรประจำาตวั
ประชาชน , จัด
เก็บลายพมิพน์ิว้ชี้
ทัง้ขวาและซา้ย 
และมอบบตัร
ประจำาตวั
ประชาชนใหผู้ข้อ

10 นาที กรมการ
ปกครอง

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 15 นาที

373. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ผา่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว้ 15 นาที

374. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ไมพ่บเอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1) สตูบิตัร กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั -

2) เอกสาร
ทีท่าง
ราชการ
ออกให ้
อยา่งใด
อยา่งหนึง่ 
เชน่สำาเนา
ทะเบยีน
นักเรยีน ใบ
สทุธ ิ
ประกาศนยี

- 1 1 ฉบบั -
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

บตัร 
หนังสอืเดนิ
ทาง 
เป็นตน้

375. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

376. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ..... หรอืผูบ้รหิารหน่วยงานที่
ผูนั้น้ยืน่คำาขอมบีตัร
หม	ยเหต(ุ(ระบทุีอ่ยู ่เวบไซตแ์ละหมายเลขโทรศพัทข์องหน่วยงาน
ตนเอง))

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

377. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 
1) แบบคำาขอมบีตัร บ.ป.1

-

378. หม	ยเหตุ
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-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รขอมบีตัรประจำ	ตวัประช	ชนใหม ่กรณีบตัร
ชำ	รดุในส	ระสำ	คญั
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

379. ชือ่กระบวนง	น:การขอมบีตัรประจำาตวัประชาชนใหม ่กรณีบตัรชำารดุ
ในสาระสำาคญั

380. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
381. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่น

ภมูภิาคและสว่นทอ้งถิน่ (กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)
382. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
383. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) พ.ร.บ. บตัรประจำาตวัประชาชน พ.ศ. 2526 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ

384. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
385. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
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386. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -
ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที

387. ขอ้มลูสถติ ิ
จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

388. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การขอมบีตัร
ประจำาตวัประชาชนใหม ่กรณีบตัรชำารดุในสาระสำาคญั 25/05/2558 15:13

389. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

390. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

ผูท้ีท่ำาบตัรประจำาตวัประชาชนชำารดุในสาระสำาคญั ตอ้งมบีตัรใหมภ่ายในหกสบิ
วนั นับแตว่นัทีบ่ตัรประจำาตวัประชาชนชำารดุในสาระสำาคญั
หากไมข่อมบีตัรประจำาตวัประชาชนตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายในกำาหนดหกสบิวนั
ตามทีก่ฎหมายกำาหนดตอ้งระวางโทษปรับไมเ่กนิ 100 บาท
กรณีหากมคีวามจำาเป็น อาจตอ้งสอบสวนผูย้ืน่คำาขอ หรอืพยานบคุคลเป็นการ
เพิม่เตมิ

391. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร

ผูข้อมบีตัร/ขอมี
บตัรใหม/่ขอ
เปลีย่นบตัร แจง้
ความประสงคต์อ่

5 นาที กรมการ
ปกครอง

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

เจา้หนา้ที ่ เจา้
หนา้ทีต่รวจสอบ
หลกัฐาน รายการ
ในฐานขอ้มลู
ทะเบยีนราษฎร  
และฐานขอ้มลู
ทะเบยีนบตัร
ประจำาตวั
ประชาชน

2)

การพจิารณา เมือ่ตรวจสอบแลว้
ปรากฏวา่เป็น
บคุคลคนเดยีวกนั
กบัรายการในฐาน
ขอ้มลู ดำาเนนิการ
พมิพล์ายนิว้หวัแม่
มอืทัง้ขวาและซา้ย
, ถา่ยรปูทำาบตัร
,พมิพค์ำาขอมบีตัร 
(บ.ป.1)  เสนอ
พนักงานเจา้หนา้ที่
พจิารณาอนุญาต 
พมิพบ์ตัรประจำาตวั
ประชาชน , จัด
เก็บลายพมิพน์ิว้ชี้
ทัง้ขวาและซา้ย 
และมอบบตัร
ประจำาตวั
ประชาชนใหผู้ข้อ

10 นาที กรมการ
ปกครอง

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 15 นาที

392. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้
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ผา่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว้ 15 นาที

393. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน
เดมิทีช่ำารดุ)

2)

หลกัฐาน
เอกสารทีม่ี
รปูถา่ย
ทีท่าง
ราชการ
ออกให ้
เชน่ ใบ
อนุญาต
ขบัขี ่, 
หนังสอืเดนิ
ทาง ฯลฯ 
เป็นตน้

- 1 1 ฉบบั (ไมต่อ้ง
สอบสวน
พยานเพิม่
เตมิ)

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ไมพ่บเอกสารอืน่ ๆ สำาหรับยืน่เพิม่เตมิ

394. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ค	่ธรรมเนยีมก	รออกบตัรประจำ	ตวัประช	ชน
ค	่ธรรมเนยีม 20 บาท
หม	ยเหต ุ-
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395. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ...... หรอืผูบ้รหิารหน่วยงาน
ทีผู่นั้น้ยืน่คำาขอมบีตัร
หม	ยเหต(ุ(ระบทุีอ่ยู ่เวบไซตแ์ละหมายเลขโทรศพัทข์องหน่วยงาน
ตนเอง))

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

396. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 
1) แบบคำาขอมบีตัร บ.ป.1

-

397. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-
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คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รขอมบีตัรประจำ	ตวัประช	ชนใหม ่กรณีบตัร
เดมิหมดอ	ยุ
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

398. ชือ่กระบวนง	น:การขอมบีตัรประจำาตวัประชาชนใหม ่กรณีบตัรเดมิ
หมดอายุ

399. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
400. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่น

ภมูภิาคและสว่นทอ้งถิน่ (กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)
401. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
402. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) พ.ร.บ. บตัรประจำาตวัประชาชน พ.ศ. 2526 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ

403. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
404. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
405. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
406. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

407. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การขอมบีตัร
ประจำาตวัประชาชนใหม ่กรณีบตัรเดมิหมดอาย ุ25/05/2558 11:05

408. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
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ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

409. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

ผูท้ีบ่ตัรเดมิหมดอาย ุตอ้งมบีตัรใหมโ่ดยยืน่คำาขอตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายใน 
หกสบิวนั นับแตว่นัทีบ่ตัรเดมิหมดอาย ุหรอืจะขอมบีตัรใหมก่อ่นวนัทีบ่ตัรหมด
อายก็ุได ้โดยยืน่คำาขอตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายใน หกสบิวนักอ่นวนัทีบ่ตัรเดมิ
หมดอายุ
หากไมข่อมบีตัรประจำาตวัประชาชนตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายในกำาหนดหกสบิวนั
ตามทีก่ฎหมายกำาหนดตอ้งระวางโทษปรับไมเ่กนิ 100 บาท
กรณีหากมคีวามจำาเป็น อาจตอ้งสอบสวนผูย้ืน่คำาขอ หรอืพยานบคุคลเป็นการ
เพิม่เตมิ

410. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

ผูข้อมบีตัร/ขอมี
บตัรใหม/่ขอ
เปลีย่นบตัร แจง้
ความประสงคต์อ่
เจา้หนา้ที ่ เจา้
หนา้ทีต่รวจสอบ
หลกัฐาน รายการ
ในฐานขอ้มลู
ทะเบยีนราษฎร  
และฐานขอ้มลู
ทะเบยีนบตัร
ประจำาตวั
ประชาชน

5 นาที กรมการ
ปกครอง

-

2) การพจิารณา เมือ่ตรวจสอบแลว้
ปรากฏวา่เป็น
บคุคลคนเดยีวกนั

10 นาที กรมการ
ปกครอง

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

กบัรายการในฐาน
ขอ้มลู ดำาเนนิการ
พมิพล์ายนิว้หวัแม่
มอืทัง้ขวาและซา้ย
, ถา่ยรปูทำาบตัร
,พมิพค์ำาขอมบีตัร 
(บ.ป.1)  เสนอ
พนักงานเจา้หนา้ที่
พจิารณาอนุญาต 
พมิพบ์ตัรประจำาตวั
ประชาชน , จัด
เก็บลายพมิพน์ิว้ชี้
ทัง้ขวาและซา้ย 
และมอบบตัร
ประจำาตวั
ประชาชนใหผู้ข้อ

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 15 นาที

411. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ผา่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว้ 15 นาที

412. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (บตัรเดมิที่
หมดอาย)ุ
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15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ไมพ่บเอกสารอืน่ ๆ สำาหรับยืน่เพิม่เตมิ

413. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

414. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ..... หรอืผูบ้รหิารหน่วยงานที่
ผูนั้น้ยืน่คำาขอมบีตัร
หม	ยเหต(ุ(ระบทุีอ่ยู ่เวบไซตแ์ละหมายเลขโทรศพัทข์องหน่วยงาน
ตนเอง))

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

415. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 
1) แบบคำาขอมบีตัร บ.ป.1

-

416. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558
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สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รขอเลขทีบ่	้น
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

417. ชือ่กระบวนง	น:การขอเลขทีบ่า้น
418. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
419. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
420. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:รับแจง้
421. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
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422. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
423. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
424. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
425. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

426. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การขอเลขที่
บา้น (ระเบยีบฯ ขอ้ 32) 02/06/2558 14:15

427. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

428. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูไ้ดรั้บมอบหมาย
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นับแตว่นัทีส่รา้งบา้นเสร็จ
3. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป
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429. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพจิารณา นายทะเบยีน
พจิารณา รับ
แจง้/ไมรั่บแจง้ 
และแจง้ผลการ
พจิารณา

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 20 นาที

430. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

431. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ของผูแ้จง้)
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15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

ใบรับแจง้
เกีย่วกบั
บา้น (ท.ร. 
9)

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั -

2)

เอกสารการ
เป็น
เจา้ของ
กรรมสทิธิ์
ทีด่นิ

กรมทีด่นิ 0 1 ฉบบั (ถา้ม)ี

3)

เอกสารการ
ขออนุญาต
กอ่สรา้ง
ตาม
กฎหมายวา่
ดว้ยการ
ควบคมุ
อาคาร

- 1 0 ฉบบั (ถา้ม)ี

432. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

433. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)
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3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

434. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

435. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-
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คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รขอเลขทีบ่	้น กรณีทะเบยีนบ	้นช ัว่คร	ว
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

436. ชือ่กระบวนง	น:การขอเลขทีบ่า้น กรณีทะเบยีนบา้นชัว่คราว
437. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
438. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
439. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:รับแจง้
440. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551

441. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
442. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
443. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
444. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

445. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การขอเลขที่
บา้น กรณีทะเบยีนบา้นชัว่คราว 02/06/2558 14:17

446. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.
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447. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูไ้ดรั้บมอบหมาย
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นับตัง้แตส่รา้งบา้นเสร็จ
3. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

448. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพจิารณา นายทะเบยีน
พจิารณา รับ
แจง้/ไมรั่บแจง้ 
และแจง้ผลการ
พจิารณา

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 20 นาที
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449. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

450. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้)

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

ใบรับแจง้
เกีย่วกบั
บา้น (ท.ร. 
9)

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั -

2)

เอกสารการ
เป็น
เจา้ของ
กรรมสทิธิ์
ทีด่นิ

กรมทีด่นิ 0 1 ฉบบั (ถา้ม)ี

3) เอกสารการ
ขออนุญาต
กอ่สรา้ง
ตาม
กฎหมายวา่
ดว้ยการ
ควบคมุ

- 1 0 ฉบบั (ถา้ม)ี
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

อาคาร

451. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

452. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

453. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

454. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
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(User)
จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รขอหนงัสอืรบัรองก	รเกดิ ต	มม	ตร	 20/1
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

455. ชือ่กระบวนง	น:การขอหนังสอืรับรองการเกดิ ตามมาตรา 20/1
456. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
457. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
458. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
459. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ประกาศสำานักทะเบยีนกลางเรือ่งหลกัเกณฑเ์งือ่นไขและวธิกีารในการของ

หนังสอืรับรองการเกดิตามมาตรา 20/1 แหง่พระราชบญัญัตกิารทะเบยีน
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ราษฎร พ.ศ. 2534 ซึง่แกไ้ขเพิม่เตมิโดยพระราชบญัญัตกิารทะเบยีน
ราษฎร (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2551

460. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
461. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
462. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 วนั
463. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

464. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การขอ
หนังสอืรับรองการเกดิ ตามมาตรา 20/1 02/06/2558 15:39

465. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

466. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูย้ืน่คำารอ้ง ไดแ้ก ่ผูร้อ้ง หรอืผูไ้ดรั้บมอบอำานาจ
2. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
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สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

467. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพจิารณา นายทะเบยีน ตรวจ
สอบเอกสาร 
สอบสวนพยาน
บคุคล พยาน
แวดลอ้มที่
เกีย่วขอ้ง เกีย่วกบั
บดิา มารดา 
สญัชาตขิองบดิา
มารดา ถงึสถานที่
เกดิ จำานวนพีน่อ้ง
รว่มบดิามารดา 
และทอียูปั่จจบุนั 
และรวบรวมหลกั
ฐานทัง้หมดพรอ้ม
ความเห็น เสนอให ้
นายอำาเภอ
พจิารณา

20 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

3) การพจิารณา นายอำาเภอ 
พจิารณาพยาน
หลกัฐาน แลว้แจง้
ผลการพจิารณาให ้
นายทะเบยีน
อำาเภอหรอืนาย

9 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

ทะเบยีนทอ้งถิน่
ทราบ

4)

การพจิารณา นายทะเบยีน
อำาเภอหรอืนาย
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 
พจิารณาดำาเนนิ
การ และแจง้ผล
การพจิารณา

1 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 30 วนั

468. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

469. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้)

2)
รปูถา่ย 2 
นิว้ จำานวน 
2 รปู

- 1 0 ฉบบั -

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้น หรอื
สำาเนา
ทะเบยีน
ประวตั ิเชน่
ท.ร.38 , 
ท.ร. 38/1
, ท.ร.38 ก
หรอื 
ท.ร.38 ข

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั -

2)

หลกัฐานที่
แสดงวา่
เกดิในราช
อาณาจักร
(ถา้ม)ี

- 1 0 ฉบบั (เชน่ หลกั
ฐานลงบญัชี
ทหารกอง
เกนิ , ใบ
สำาคญั
ประจำาถิน่ที่
อยู ่หรอืใบ
สำาคญั
ประจำาตวัคน
ตา่งดา้ว 
เป็นตน้)

470. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

471. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ
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2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

472. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

473. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-
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คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รจำ	หน	่ยชือ่และร	ยก	รบคุคลออกจ	ก
ทะเบยีนบ	้น กรณีคนสญัช	ตไิทยหรอืคนต	่งด	้วทีม่ใีบสำ	คญัประจำ	ตวั
คนต	่งด	้วต	ยในต	่งประเทศ
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

474. ชือ่กระบวนง	น:การจำาหน่ายชือ่และรายการบคุคลออกจากทะเบยีน
บา้น กรณีคนสญัชาตไิทยหรอืคนตา่งดา้วทีม่ใีบสำาคญัประจำาตวัคนตา่งดา้ว
ตายในตา่งประเทศ

475. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
476. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
477. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
478. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551

479. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
480. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
481. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
482. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0
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483. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การจำาหน่าย
ชือ่และรายการบคุคลออกจากทะเบยีนบา้น กรณีคนสญัชาตไิทยหรอืคนตา่ง
ดา้วที่มีใีบสำาคญัประจำาตวัคนตา่งดา้วตายในตา่งประเทศ (ระเบยีบฯ ขอ้ 112)
02/06/2558 15:28

484. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

485. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูย้ืน่คำารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้นหรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมายจากเจา้บา้น
2. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

486. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง

5 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

ตน้ ทอ้งถิน่

2)

การพจิารณา นายทะเบยีน
พจิารณา อนุญาต/
ไมอ่นุญาต และ
แจง้ผลการ
พจิารณา

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 15 นาที

487. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

488. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

หลกัฐาน
การจด
ทะเบยีนคน
ตาย

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั -

2)

หลกัฐาน
การตายที่
ออกโดย
รัฐบาลของ
ประเทศทีม่ี
การตาย

- 1 0 ฉบบั (แปลและ
รับรองความ
ถกูตอ้งจาก
กระทรวง
การตา่ง
ประเทศ)
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15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน
ของเจา้
บา้น

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั -

2)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้นฉบบั
เจา้บา้น 
ท.ร. 14

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 1 ฉบบั (ทีม่ชี ือ่คน
ตาย)

3)

หนังสอื
มอบหมาย
และบตัร
ประจำาตวั
ประชาชนผู ้
ทีไ่ดรั้บ
มอบหมาย

- 1 1 ฉบบั (กรณีมกีาร
มอบหมาย)

489. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

490. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3 ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
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) รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

491. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

492. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-
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คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รจำ	หน	่ยชือ่และร	ยก	รบคุคลออกจ	ก
ทะเบยีนบ	้น กรณีมชีือ่และร	ยก	รบคุคลในทะเบยีนบ	้นม	กกว	่ 1 แหง่
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

493. ชือ่กระบวนง	น:การจำาหน่ายชือ่และรายการบคุคลออกจากทะเบยีน
บา้น กรณีมชีือ่และรายการบคุคลในทะเบยีนบา้นมากกวา่ 1 แหง่

494. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
495. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
496. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
497. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551

498. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
499. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
500. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 วนั
501. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

502. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การจำาหน่าย
ชือ่และรายการบคุคลออกจากทะเบยีนบา้น กรณีมชี ือ่และรายการบคุคลใน
ทะเบยีนบา้นมากกวา่ 1 แหง่ (ระเบยีบฯ ขอ้ 109) 02/06/2558 15:23

503. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.
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504. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูย้ืน่คำารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้นหรอืผูท้ีเ่จา้บา้นมอบอำานาจหรอืบคุคลทีม่ชี ือ่ซำ้า
2. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 15 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

505. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพจิารณา สอบสวนเจา้บา้น 
หรอืคนทีม่ชี ือ่ซำ้า 
โดยใหย้นืยันให ้
แน่นอนเพยีงแหง่
เดยีว โดยรวบรวม
หลกัฐาน เพือ่
เสนอนายทะเบยีน
พจิารณา

1 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

3) การพจิารณา นายทะเบยีน
อำาเภอหรอืนาย

1 วนั สำานัก
ทะเบยีน

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

ทะเบยีนทอ้งถิน่ 
พจิารณา อนุญาต/
ไมอ่นุญาต และ
แจง้ผลการ
พจิารณา

อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 2 วนั

506. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

507. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้น

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั (ฉบบัเจา้
บา้นทีม่ี
รายการ
บคุคลซำ้ากนั
)

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ของผูแ้จง้
หรอืของเจา้
บา้น)
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508. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

509. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

510. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

511. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่ -
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โดย

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รจำ	หน	่ยชือ่และร	ยก	รบคุคลออกจ	ก
ทะเบยีนบ	้น เมือ่ปร	กฏว	่บคุคลในทะเบยีนบ	้นไดต้	ยไปแลว้ แตย่งัไม่
ไดจ้ำ	หน	่ยชือ่และร	ยก	รบคุคล
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

512. ชือ่กระบวนง	น:การจำาหน่ายชือ่และรายการบคุคลออกจากทะเบยีน
บา้น เมือ่ปรากฏวา่บคุคลในทะเบยีนบา้นไดต้ายไปแลว้ แตย่ังไมไ่ดจ้ำาหน่าย
ชือ่และรายการบคุคล

513. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
514. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
515. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
516. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
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517. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
518. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
519. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 วนั
520. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

521. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การจำาหน่าย
ชือ่และรายการบคุคลออกจากทะเบยีนบา้น เมือ่ปรากฎวา่บคุคลในทะเบยีน
บา้นไดต้ายไปแลว้ แตย่งัไมไ่ดจ้ำาหน่ายชือ่และรายการบคุคล (ระเบยีบฯ ขอ้ 
111) กรณีในเขต และกรณีสำานักทะเบยีนอืน่ 02/06/2558 15:25

522. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

523. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูย้ืน่คำารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้นหรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมายจากเจา้บา้น
2. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 15 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

524. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

5 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพจิารณา นายทะเบยีน
อำาเภอหรอืนาย
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 
พจิารณา อนุญาต/
ไมอ่นุญาต และ
แจง้ผลการ
พจิารณา

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 15 นาที

525. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

526. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้น

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั (ฉบบัเจา้
บา้นทีป่ราก
ฎชือ่คนตาย
)
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15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ของเจา้
บา้น)

2)
เอกสารที่
เกีย่วขอ้ง
กบัผูต้าย

สำานักบรหิาร
การทะเบยีน

1 0 ฉบบั (ถา้ม)ี

3)

หนังสอื
มอบหมาย
และบตัร
ประจำาตวัผู ้
มอบหมาย

สำานักบรหิาร
การทะเบยีน

1 1 ฉบบั (กรณีมกีาร
มอบหมาย)

527. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

528. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

529. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 
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ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

530. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รจำ	หน	่ยชือ่และร	ยก	รบคุคลออกจ	ก
ทะเบยีนบ	้น เมือ่มคีำ	ส ัง่ศ	ลใหผู้ใ้ดเป็นคนส	บสญู



148

หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

531. ชือ่กระบวนง	น:การจำาหน่ายชือ่และรายการบคุคลออกจากทะเบยีน
บา้น เมือ่มคีำาสัง่ศาลใหผู้ใ้ดเป็นคนสาบสญู

532. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
533. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
534. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
535. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551

536. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
537. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
538. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
539. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

540. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน]การจำาหน่าย
ชือ่และรายการบคุคลออกจากทะเบยีนบา้น เมือ่มคีำาสัง่ศาลใหผู้ใ้ดเป็นคน
สาบสญู (ระเบยีบฯ ขอ้ 111/1) 02/06/2558 15:27

541. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.
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542. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูย้ืน่คำารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้นหรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมายจากเจา้บา้น
2. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 15 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

543. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

5 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพจิารณา นายทะเบยีน
พจิารณา อนุญาต/
ไมอ่นุญาต และ
แจง้ผลการ
พจิารณา

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 15 นาที

544. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน
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545. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้น

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั (ฉบบัเจา้
บา้นทีป่ราก
ฎชือ่คน
สาบสญู
)

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน
เจา้บา้น

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั -

2) สำาเนาคำา
สัง่ศาล

- 0 1 ฉบบั -

3)

หนังสอื
มอบหมาย 
พรอ้มบตัร
ประจำาตวัผู ้
มอบหมาย

- 1 0 ฉบบั -

546. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

547. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
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1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

548. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

549. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-
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คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รแจง้ขอทำ	หน	้ทีเ่ป็นเจ	้บ	้น
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

550. ชือ่กระบวนง	น:การแจง้ขอทำาหนา้ทีเ่ป็นเจา้บา้น
551. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
552. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
553. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:รับแจง้
554. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551

555. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
556. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
557. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
558. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

559. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การแจง้ขอ
ทำาหนา้ทีเ่ป็นเจา้บา้น (ระเบยีบฯ ขอ้ 6) 27/05/2558 14:19

560. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
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ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

561. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูร้อ้ง ไดแ้กผู่ม้ชี ือ่และรายการบคุคลในทะเบยีนบา้น ซ ึง่รายการในชอ่งสถานะ
ภาพมไิดร้ะบวุา่เป็นเจา้บา้น แตม่คีวามประสงคจ์ะทำาหนา้ทีเ่ป็นเจา้บา้น
2. เงือ่นไข
(1)กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป
ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบเอกสารหลกั
ฐานการยืน่
ประกอบการ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2) การพจิารณา นายทะเบยีน 10 นาที สำานัก -
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

พจิารณารับแจง้/ไ
มรั่บแจง้ และแจง้
ผลการพจิารณา

ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 20 นาที
562. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	

ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้
ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน
563. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ

15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง)

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้นฉบบั
เจา้บา้น 
ท.ร. 14

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั (ทีผู่ร้อ้ง
ประสงคจ์ะ
ขอลง
รายการเป็น
เจา้บา้น)

564. ค	่ธรรมเนยีม
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1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

565. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

566. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

567. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รแจง้รือ้ถอนบ	้น หรอืบ	้นถกูทำ	ล	ย
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
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กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

568. ชือ่กระบวนง	น:การแจง้รือ้ถอนบา้น หรอืบา้นถกูทำาลาย
569. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
570. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
571. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:รับแจง้
572. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551

573. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
574. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
575. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
576. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

577. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การแจง้รือ้
ถอนบา้น หรอืบา้นถกูทำาลาย (ระเบยีบ ขอ้ 34 และ ขอ้ 35) 02/06/2558 
14:18

578. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

579. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต
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1. ผูร้อ้ง คอื ผูท้ีม่คีวามประสงคจ์ะแจง้การรืน้บา้น หรอืแจง้บา้นถกูทำาลาย
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นับแตว่นัทีม่กีารรือ้ถอน หรอืบา้นถกูทำาลาย
3. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป
ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพจิารณา นายทะเบยีน
พจิารณา รับ
แจง้/ไมรั่บแจง้ 
และแจง้ผลการ
พจิารณา

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 20 นาที
580. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	

ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้
ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน
581. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ

15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั -

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้นฉบบั
เจา้บา้น 
ท.ร. 14

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั -

582. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

583. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)-

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

584. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 
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ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก
585. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รตรวจ คดั และรบัรองเอกส	รก	รทะเบยีน
ร	ษฎร กรณีเอกส	รตน้ฉบบัหรอืเอกส	รหลกัฐ	นทีเ่ก็บตน้ฉบบัเอกส	ร
ก	รทะเบยีน
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

586. ชือ่กระบวนง	น:การตรวจ คดั และรับรองเอกสารการทะเบยีน
ราษฎร กรณีเอกสารตน้ฉบบัหรอืเอกสารหลกัฐานทีเ่ก็บตน้ฉบบัเอกสารการ
ทะเบยีน

587. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
588. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
589. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
590. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551

591. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
592. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นกลาง, สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
593. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
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594. ขอ้มลูสถติ ิ
จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

595. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การตรวจ คดั
และรับรองเอกสารการทะเบยีนราษฎร กรณีเอกสารตน้ฉบบัหรอืเอกสารหลกั
ฐานทีเ่ก็บตน้ฉบบัเอกสารการทะเบยีน (ระเบยีบขอ้ 127) 02/06/2558 
15:36

596. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

597. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

ผูร้อ้ง ไดแ้ก ่เจา้ของรายการหรอืผูม้สีว่นไดเ้สยีจะขอใหน้ายทะเบยีน ตรวจ คดั 
หรอืคดัและรับรองสำาเนารายการเอกสารทะเบยีนราษฎรซึง่เป็นตน้ฉบบั
598. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

5 นาที สำานัก
บรหิารการ
ทะเบยีน

-

2) การพจิารณา นายทะเบยีน
พจิารณา อนุญาต/
ไมอ่นุญาต และ
แจง้ผลการ

10 นาที สำานัก
บรหิารการ
ทะเบยีน

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

พจิารณา

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 15 นาที
599. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	

ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้
ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน
600. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ

15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง 
กรณี
เจา้ของ
รายการหรอื
ผูม้สีว่นได ้
เสยีมา
ดำาเนนิการ
ดว้ยตนเอง)

2)

บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ผูม้อบ
หมาย 
พรอ้ม
หนังสอืมอบ
หมาย กรณี
ทีม่กีารมอบ
หมาย)

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

หลกัฐานที่
แสดงความ
เป็นผูม้สีว่น
ไดเ้สยี

สำานักบรหิาร
การทะเบยีน

1 0 ฉบบั -

601. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 20 บาท
หม	ยเหต ุ-

602. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

603. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก
604. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)
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จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รตรวจ คดัและรบัรองเอกส	รก	รทะเบยีน
ร	ษฎร
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

605. ชือ่กระบวนง	น:การตรวจ คดัและรับรองเอกสารการทะเบยีนราษฎร
606. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
607. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
608. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
609. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551

610. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
611. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นกลาง, สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
612. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
613. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

614. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การตรวจ คดั
และรับรองเอกสารการทะเบยีนราษฎร (ระเบยีบฯ ขอ้ 124) 02/06/2558 
15:35

615. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
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ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

616. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

ผูร้อ้ง ไดแ้กเ่จา้ของรายการหรอืผูม้สีว่นไดเ้สยีจะขอใหน้ายทะเบยีนตรวจ คดั 
หรอืคดัและรับรองสำาเนารายการเอกสารทะเบยีนราษฎร ไดท้ีส่ำานักทะเบยีนทีจั่ด
ทำาทะเบยีนราษฎรดว้ยระบบคอมพวิเตอร ์แหง่ใดแหง่หนึง่ก็ได ้

617. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

5 นาที สำานัก
บรหิารการ
ทะเบยีน

-

2)

การพจิารณา นายทะเบยีน
พจิารณา อนุญาต/
ไมอ่นุญาต และ
แจง้ผลการ
พจิารณา

10 นาที สำานัก
บรหิารการ
ทะเบยีน

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 15 นาที

618. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน
619. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
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15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง 
กรณี
เจา้ของ
รายการหรอื
ผูม้สีว่นได ้
เสยีมา
ดำาเนนิการ
)

2)

บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ของผูม้อบ
หมาย 
พรอ้ม
หนังสอืมอบ
หมาย กรณี
มกีารมอบ
หมาย)

3)

หลกัฐานที่
แสดงการ
เป็นผูม้สีว่น
ไดเ้สยี

- 1 0 ฉบบั -

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ไมพ่บเอกสารอืน่ ๆ สำาหรับยืน่เพิม่เตมิ

620. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

เสยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 20 บาท
หม	ยเหต ุ-

621. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
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1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

622. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก
623. หม	ยเหตุ

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยูร่ะหวา่งกนัจัด
ทำา/แกไ้ข (User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รทำ	สำ	เน	และรบัรองสำ	เน	ร	ยก	รในฐ	น
ขอ้มลูทะเบยีนชือ่บคุคล
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

624. ชือ่กระบวนง	น:การทำาสำาเนาและรับรองสำาเนารายการในฐานขอ้มลู
ทะเบยีนชือ่บคุคล

625. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
626. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
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627. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
628. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) พ.ร.บ.  ชือ่บคุคล พ.ศ. 2505
2) พ.ร.บ.  ชือ่บคุคล พ.ศ. 2505 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ
3) พ.ร.บ.กำาหนดคา่ธรรมเนยีมอำาเภอ พ.ศ.2503
4) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยการทะเบยีนชือ่บคุคล พ.ศ. 2551

629. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป
630. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
631. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
632. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

633. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การทำา
สำาเนาและรับรองสำาเนารายการในฐานขอ้มลูทะเบยีนชือ่บคุคล 07/07/2558
15:29

634. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธานี โทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย 
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

635. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

- ทำาสำาเนาและรับรองสำาเนารายการในฐานขอ้มลูทะเบยีนชือ่บคุคล ไดแ้ก ่คำาขอ
(ช.1) ทะเบยีนชือ่ (ช.2/1) ทะเบยีนชือ่ตวัชือ่รอง (ช.3/1) ทะเบยีนรว่มใชช้ือ่
สกลุ (ช.4/1) ทะเบยีนชือ่สกลุ (ช.5/1) ทะเบยีนอนุญาตใหร้ว่มใชช้ือ่สกลุ (
ช.6/1) ทะเบยีนรับรองเป็นผูม้สีทิธอินุญาตใหผู้อ้ืน่รว่มใชช้ือ่สกลุ (ช.7/1) 
ทะเบยีนรับรองการขอเปลีย่นชือ่ตวัของคนตา่งดา้ว (ช.8/1) ทะเบยีนรับรองขอ
จดทะเบยีนชือ่สกลุของคนตา่งดา้ว (ช.9/1)
- ยืน่คำาขอตามแบบขอ้ 1 ตอ่นายทะเบยีนกลาง หรอืนายทะเบยีนจังหวดั หรอื
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นายทะเบยีนทอ้งทีแ่หง่ใดก็ได ้

636. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

ยืน่คำาขอ  ตรวจ
สอบเอกสารหลกั
ฐาน

20 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพจิารณา นายทะเบยีน
พจิารณาอนุญาต  
แจง้ใหผู้ย้ ืน่คำาขอ
ทราบ

30 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 50 นาที

637. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

638. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1) บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน
ของ
เจา้ของ
รายการ 

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั -
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

หรอืผูม้สีว่น
ไดเ้สยี

2)

หลกัฐาน
การเป็นผูม้ี
สว่นไดเ้สยี
กบัรายการ
ทีจ่ะขอคดั
และรับรอง

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั -

3)

กรณีมอบ
อำานาจ 
บตัรประจำา
ตวัผูม้อบ
อำานาจและ
ผูรั้บมอบ 
หนังสอื
มอบอำานาจ
ตดิอากรณ์
แสตมป์ 10
บาท

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั -

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ไมพ่บเอกสารอืน่ ๆ สำาหรับยืน่เพิม่เตมิ

639. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ค	่ะรรมเนยีมฉบบัละ 10 บ	ท
ค	่ธรรมเนยีม 10 บาท
หม	ยเหต ุ-

640. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
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1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)
ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

641. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก
642. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-
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คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รพสิจูนส์ถ	นะก	รเกดิ และสญัช	ต ิกรณีเด็กที่
ถกูทอดทิง้ เด็กเรร่อ่น หรอืเด็กทีไ่มป่ร	กฎบพุก	รหีรอืบพุ	กรทีอดทิง้
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

643. ชือ่กระบวนง	น:การพสิจูนส์ถานะการเกดิ และสญัชาต ิกรณีเด็กที่
ถกูทอดทิง้ เด็กเรร่อ่น หรอืเด็กทีไ่มป่รากฎบพุการหีรอืบพุากรทีอดทิง้

644. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
645. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
646. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:รับแจง้
647. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) กฎกระทรวงการพสิจูนส์ถานะการเกดิและสญัชาตขิองเด็กทีถ่กูทอดทิง้ 

เด็กเรร่อ่น หรอืเด็กทีไ่มป่รากฎบพุการ ีหรอืบพุการทีอดทิง้ พ.ศ. 2551
648. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
649. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
650. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 กฎกระทรวง

กำาหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารพสิจูนส์ถานะการเกดิและสญัชาตขิองเด็ก ซึง่
ถกูทอดทิง้ เด็กเรร่อ่น หรอืเด็กทีไ่มป่รากฏบพุการหีรอืบพุการทีอดทิง้ พ.ศ.
2551

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 90 วนั
651. ขอ้มลูสถติ ิ
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จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

652. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การพสิจูน์
สถานะการเกดิ และสญัชาต ิ(เด็กทีถ่กูทอดทิง้ เด็กเรร่อ่น หรอืเด็กทีไ่มป่รากฎ
บพุการหีรอืบพุากรทีอดทิง้) 02/06/2558 14:33

653. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

654. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1.ผูย้ืน่คำารอ้ง ไดแ้ก่
(1)กรณีเด็กในสภาพแรกเกดิหรอืเด็กไรเ้ดยีงสาซึง่ถกูทอดทิง้ ไดแ้ก ่เจา้หนา้ที่
ของกระทรวงพัฒนาสงัคมและความมั่นคงของมนุษยท์ีรั่บตวัเด็กไว ้
(2)เด็กเรร่อ่นหรอืเด็กทีไ่มป่รากฎบพุการ ีหรอืบพุการทีอดทิง้ซ ึง่อยูใ่นการ
อปุการะของของหน่วยงานของรัฐหรอืหน่วยงานเอกชนทีจ่ดทะเบยีนตาม
กฎหมายโดยมวีตัถปุระสงคเ์พือ่การชว่ยเหลอืเด็ก ไดแ้ก ่หวัหนา้หน่วยงานหรอืผู ้
ไดรั้บมอบหมาย

655. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

2)

การพจิารณา รวบรวมพยานหลกั
ฐาน  เสนอใหน้าย
อำาเภอแหง่ทอ้งที ่
พจิารณาอนุมัต/ิไม่
อนุมัต ิ และแจง้
ผลการพจิารณาให ้
นายทะเบยีนทราบ

89 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

3)

การพจิารณา นายทะเบยีน
พจิารณารับแจง้
การเกดิ และแจง้
ผลการพจิารณา

1 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 90 วนั

656. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

657. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั -

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้นฉบบั
เจา้บา้น 
ท.ร.14

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั (ของสถาน
สงเคราะห์
หรอืทีเ่รยีก
ชือ่อืน่ ซึง่
รับตวัเด็กที่
แจง้เกดิไว)้

2)

บนัทกึการ
รับตวัเด็ก
ไว ้

สำานักบรหิาร
การทะเบยีน

1 1 ฉบบั (ทีอ่อกโดย 
พนักงาน
ฝ่าย
ปกครอง 
หรอืตำารวจ 
หรอืเจา้
หนา้ที่
พัฒนา
สงัคมและ
ความมัน่คง
ของมนุษย)์

3)

หลกัฐาน
สำาหรับ

รับตวัเด็ก
ไว ้

- 1 0 ฉบบั -

4)

รปูถา่ยของ
เด็ก 2 นิว้ 
จำานวน 2 
รปู

- 1 0 ฉบบั -

5)

หลกัฐาน
อืน่ๆ ที่
เกีย่วขอ้ง
กบัเด็ก

- 1 0 ฉบบั (ทัง้พยาน
เอกสาร 
หรอืพยาน
วตัถ)ุ

658. ค	่ธรรมเนยีม
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1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

659. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

660. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

661. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-



176

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รเพิม่ชือ่ กรณีก	รใชส้ตูบิตัร ใบแจง้ก	รย	้ยที่
อยู ่หรอืทะเบยีนบ	้นแบบเดมิ
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

662. ชือ่กระบวนง	น:การเพิม่ชือ่ กรณีการใชส้ตูบิตัร ใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู่
หรอืทะเบยีนบา้นแบบเดมิ

663. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
664. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
665. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
666. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
667. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
668. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
669. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 วนั
670. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

671. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การเพิม่ชือ่ 
กรณีการใชส้ตูบิตัร ใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู ่หรอืทะเบยีนบา้นแบบเดมิ (ระเบยีบฯ 
ขอ้ 94) 02/06/2558 14:56

672. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
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2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

673. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูย้ืน่คำารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูข้อเพิม่ชือ่
2. สถานทีย่ืน่คำารอ้ง ประกอบดว้ย
(1) กรณีผูร้อ้งมหีลกัฐานสตูบิตัร หรอืใบแจง้ยา้ยทีอ่ยู ่ใหย้ืน่คำารอ้งที ่สำานัก
ทะเบยีนอำาเภอ หรอืสำานักทะเบยีนทอ้งถิน่ ทีอ่อกเอกสารสตูบิตัร หรอืใบแจง้ยา้ย
ทีอ่ยู ่แลว้แตก่รณี
(2) กรณีผูร้อ้งมหีลกัฐานทะเบยีนบา้นแบบเดมิ ใหย้ืน่คำารอ้งที ่สำานักทะเบยีน
อำาเภอ หรอืสำานักทะเบยีนทอ้งถิน่ ทีผู่ร้อ้งมชี ือ่อยูใ่นหลกัฐานทะเบยีนบา้นเป็น
ครัง้สดุทา้ย
3. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตวับคุคลของผูข้อเพิม่
ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน
4. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

674. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ

10 นาที สำานัก
บรหิารการ
ทะเบยีน

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

2)

การพจิารณา การตรวจสอบหลกั
ฐาน พยานบคุคล 
พยานแวดลอ้ม 
และรวมรวมขอ้
เท็จจรงิ พรอ้ม
ความเห็น เสนอ 
นายทะเบยีน
อำาเภอหรอืนาย
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 
พจิารณา

20 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

3)

การพจิารณา นายทะเบยีน
อำาเภอหรอืนาย
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 
พจิารณา อนุญาต/
ไมอ่นุญาต และ
แจง้ผลการ
พจิารณา

10 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 30 วนั
675. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	

ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้
ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน
676. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ

15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1) บตัรประจำา กรมการ 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง 
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ตวั
ประชาชน

ปกครอง ถา้ม ีเชน่ 
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน
แบบขาวดำา 
ฯลฯ)

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้นฉบบั
เจา้บา้น 
ท.ร.14

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั (ของบา้นที่
จะขอเพิม่
ชือ่)

2)

หลกัฐาน
ทะเบยีน
ราษฎรทีม่ี
รายการ
บคุคลทีข่อ
เพิม่ชือ่ 
เชน่ 
สตูบิตัร ใบ
แจง้การ
ยา้ยทีอ่ยู ่
หรอื
ทะเบยีน
บา้นแบบ
เดมิ

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั (ตามแต่
กรณี)

3) เอกสารที่ - 1 0 ฉบบั (ถา้ม)ี
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ราชการ
ออกให ้
เชน่ หลกั
ฐานการ
ศกึษา หลกั
ฐานทหาร

677. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

678. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

679. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก
680. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)
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จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รเพิม่ชือ่ กรณีคนซึง่ไมม่สีญัช	ตไิทยไดร้บั
ก	รผอ่นผนัใหอ้ยูอ่	ศยัในร	ชอ	ณ	จกัร เป็นกรณีพเิศษเฉพ	ะร	ยต	ม
กฎหม	ยว	่ดว้ยคนเข	้เมอืงหรอืกฎหม	ยว	่ดว้ยสญัช	ติ
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

681. ชือ่กระบวนง	น:การเพิม่ชือ่ กรณีคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยไดรั้บการ
ผอ่นผันใหอ้ยูอ่าศยัในราชอาณาจักร เป็นกรณีพเิศษเฉพาะรายตามกฎหมาย
วา่ดว้ยคนเขา้เมอืงหรอืกฎหมายวา่ดว้ยสญัชาติ

682. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
683. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
684. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
685. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
686. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
687. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
688. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 วนั
689. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

690. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การเพิม่ชือ่ 
กรณีคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยไดรั้บการผอ่นผันใหอ้ยูอ่าศยัในราชอาณาจักร 
เป็นกรณีพเิศษเฉพาะรายตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมอืงหรอืกฎหมายวา่ดว้ย
สญัชาต ิ(ระเบยีบฯ ขอ้ 105) 02/06/2558 15:21

691. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
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1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

692. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูย้ืน่คำารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น บดิา มารดา หรอืผูท้ีข่อเพิม่ช ือ่
2. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตวับคุคลของผูข้อเพิม่
ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน
3. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

693. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2) การพจิารณา สอบสวนผูร้อ้ง เจา้ 20 วนั สำานัก -
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

บา้น พยานบคุคล
ทีน่่าเชือ่ถอืให ้
ปรากฏขอ้เท็จจรงิ
เกีย่วกบัประวตัิ
ความเป็นมาของผู ้
ขอเพิม่ชือ่ สถานที่
เกดิ สถานะการอยู่
อาศยัใน
ประเทศไทย โดย
รวบรวมหลกัฐาน 
พรอ้มความเห็น 
เสนอ นาย
ทะเบยีนอำาเภอ
หรอืนายทะเบยีน
ทอ้งถิน่ พจิารณา

ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

3)

การพจิารณา นายทะเบยีน
อำาเภอหรอืนาย
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 
พจิารณา 
อนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ
และแจง้ผลการ
พจิารณา

10 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 30 วนั
694. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	

ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้
ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

695. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้น

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั (ของบา้นที่
ขอเพิม่ชือ่)

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ของเจา้
บา้น ถา้ม)ี

2)

หลกัฐาน
ทะเบยีน
บา้น หรอื
ทะเบยีน
ประวตั ิหรอื
บตัรประจำา
ตวับดิา 
มารดา และ
ของผูข้อ
เพิม่ชือ่ (ถา้
ม)ี

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั -

3) หลกัฐาน
อืน่ทีท่าง
ราชการ
ออกให ้
เชน่ ใบ
อนุญาต
ทำางาน 

- 1 0 ฉบบั -
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

หลกัฐาน
การศกึษา

696. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

697. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

698. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก
699. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-
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เผยแพร่
โดย

-

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รเพิม่ชือ่ กรณีคนซึง่ไมม่สีญัช	ตไิทยทีไ่ดร้บั
อนญุ	ตใหม้ถี ิน่ทีอ่ยูใ่นประเทศไทย เป็นก	รถ	วรขอเพิม่ชือ่ในทะเบยีน
บ	้น
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

700. ชือ่กระบวนง	น:การเพิม่ชือ่ กรณีคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยทีไ่ดรั้บ
อนุญาตใหม้ถี ิน่ทีอ่ยูใ่นประเทศไทย เป็นการถาวรขอเพิม่ช ือ่ในทะเบยีนบา้น

701. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
702. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
703. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
704. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
705. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
706. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
707. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 วนั
708. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

709. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การเพิม่ชือ่ 
กรณีคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยทีไ่ดรั้บอนุญาตใหม้ถี ิน่ทีอ่ยูใ่นประเทศไทย 
เป็นการถาวรขอเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้น (ระเบยีบฯ ขอ้ 101) 02/06/2558 
15:14

710. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
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ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

711. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูย้ืน่คำารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น บดิา มารดา หรอืผูท้ีข่อเพิม่ช ือ่
2. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตวับคุคลของผูข้อเพิม่
ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน
3. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

712. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2) การพจิารณา สอบสวนผูร้อ้ง เจา้
บา้น พยานบคุคล
ทีน่่าเชือ่ถอืให ้
ปรากฏขอ้เท็จจรงิ
เกีย่วกบัประวตัิ
ความเป็นมาของผู ้

20 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

ขอเพิม่ชือ่  และ
ความยนิยอมของ
เจา้บา้นใหเ้พิม่ชือ่
เขา้ทะเบยีนบา้น 
โดยรวบรวมหลกั
ฐาน พรอ้มความ
เห็น เสนอ นาย
ทะเบยีนอำาเภอ
หรอืนายทะเบยีน
ทอ้งถิน่ พจิารณา

3)

การพจิารณา นายทะเบยีน
อำาเภอหรอืนาย
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 
พจิารณา อนุญาต/
ไมอ่นุญาต และ
แจง้ผลการ
พจิารณา

10 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 30 วนั

713. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

714. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1) สำาเนา
ทะเบยีน
บา้น

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/

1 0 ฉบบั (ของบา้นที่
ขอเพิม่ชือ่)
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 1 ฉบบั (ของผูร้อ้ง 
ถา้ม)ี

2)

ใบสำาคญั
ถิน่ทีอ่ยู ่
หรอืใบ
สำาคญั
ประจำาตวั
คนตา่งดา้ว
ของผูข้อ
เพิม่ชือ่ 
หรอื
หนังสอื
รับรองที่
หน่วยงาน
ของรัฐออก
ใหเ้พือ่
รับรองการ
ไดรั้บ
อนุญาตให ้
มถี ิน่ทีอ่ยู่

สำานักงาน
ตรวจคนเขา้
เมอืง 
(สตม.)

1 1 ฉบบั -

3) สำาเนา
ทะเบยีน
บา้น (ท.ร. 

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/

1 1 ฉบบั (ถา้ม)ี
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

13) สำาเนา
ทะเบยีน
ประวตัหิรอื
บตัรประจำา
ตวัคนซึง่
ไมม่ี
สญัชาติ
ไทย

สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

715. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

716. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

717. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

718. หม	ยเหตุ
-
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วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-
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คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รเพิม่ชือ่ กรณีคนต	่งด	้วทีม่หีนงัสอืเดนิท	ง
เข	้ม	ในประเทศไทย ซึง่ระยะเวล	ก	รอนญุ	ตใหอ้ยูใ่นประเทศไทยยงัไม่
ส ิน้สดุ มคีว	มประสงคข์อเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบ	้น ท.ร. 13
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

719. ชือ่กระบวนง	น:การเพิม่ชือ่ กรณีคนตา่งดา้วทีม่หีนังสอืเดนิทางเขา้
มาในประเทศไทย ซึง่ระยะเวลาการอนุญาตใหอ้ยูใ่นประเทศไทยยังไมส่ ิน้สดุ 
มคีวามประสงคข์อเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้น ท.ร. 13

720. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
721. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
722. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
723. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
724. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
725. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
726. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 วนั
727. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

728. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การเพิม่ชือ่ 
กรณีคนตา่งดา้วทีม่หีนังสอืเดนิทางเขา้มาในประเทศไทย ซึง่ระยะเวลาการ
อนุญาตใหอ้ยูใ่นประเทศไทยยังไมส่ ิน้สดุ มคีวามประสงคข์อเพิม่ชือ่ใน
ทะเบยีนบา้น ท.ร. 13 (ระเบยีบฯ ขอ้ 106) 02/06/2558 15:22

729. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
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ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

730. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูย้ืน่คำารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูท้ีข่อเพิม่ชือ่
2. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตวับคุคลของผูข้อเพิม่
ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน
3. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

731. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2) การพจิารณา สอบสวนผูร้อ้ง เจา้
บา้น พยานบคุคล
ทีน่่าเชือ่ถอืให ้
ปรากฏขอ้เท็จจรงิ
เกีย่วกบัประวตัิ
ความเป็นมาของผู ้
ขอเพิม่ชือ่  และ

20 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

ความยนิยอมของ
เจา้บา้นใหเ้พิม่ชือ่
เขา้ทะเบยีนบา้น 
โดยรวบรวมหลกั
ฐาน พรอ้มความ
เห็น เสนอ นาย
ทะเบยีนอำาเภอ
หรอืนายทะเบยีน
ทอ้งถิน่ พจิารณา

3)

การพจิารณา นายทะเบยีน
อำาเภอหรอืนาย
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 
พจิารณา อนุญาต/
ไมอ่นุญาต และ
แจง้ผลการ
พจิารณา

10 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 30 วนั

732. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

733. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1) สำาเนา
ทะเบยีน
บา้น

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/

1 0 ฉบบั (ของบา้นที่
จะขอเพิม่
ชือ่
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

)

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวัของผู ้
รอ้ง

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ถา้ม)ี

2)

หนังสอืเดนิ
ทางของผู ้
ขอเพิม่ชือ่ 
ซึง่แปลเป็น
ภาษาไทย 
โดยสถาบนั
ทีน่่าเชือ่ถอื

- 1 0 ฉบบั -

734. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

735. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
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หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

736. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

737. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รเพิม่ชือ่ กรณีคนทีม่สีญัช	ตไิทยโดยก	รเกดิ 
โดยมบีดิ	หรอืม	รด	คนใดคนหนึง่ หรอืบดิ	และม	รด	เป็นผูไ้มม่สีญัช	ติ
ไทย หรอืบคุคลทีไ่ดส้ญัช	ตไิทยโดยมคีำ	พพิ	กษ	หรอืคำ	ส ัง่ของศ	ล
โดยถงึทีส่ดุ
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย
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738. ชือ่กระบวนง	น:การเพิม่ชือ่ กรณีคนทีม่สีญัชาตไิทยโดยการเกดิ 
โดยมบีดิาหรอืมารดาคนใดคนหนึง่ หรอืบดิาและมารดาเป็นผูไ้มม่สีญัชาตไิทย
หรอืบคุคลทีไ่ดส้ญัชาตไิทยโดยมคีำาพพิากษาหรอืคำาสัง่ของศาลโดยถงึทีส่ดุ

739. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
740. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
741. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
742. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
743. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
744. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
745. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 วนั
746. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

747. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การเพิม่ชือ่ 
กรณีคนทีม่สีญัชาตไิทยโดยการเกดิ โดยมบีดิาหรอืมารดาคนใดคนหนึง่ หรอื
บดิาและมารดาเป็นผูไ้มม่สีญัชาตไิทย หรอืบคุคลทีไ่ดรั้บสญัชาตไิทยโดยคำา
สัง่ของรัฐมนตรตีามบทบญัญัตแิหง่กฎหมายวา่ดว้ยสญัชาต ิและบคุคลทีไ่ด ้
สญัชาตไิทยโดยคำาพพิากษาหรอืคำาสัง่ของศาลถงึทีส่ดุ (ระเบยีบฯ ขอ้ 103) 
02/06/2558 15:17

748. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

749. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต
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1. ผูย้ืน่คำารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น บดิา มารดาหรอืผูท้ีข่อเพิม่ช ือ่
2. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตวับคุคลของผูข้อเพิม่
ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน
3. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

750. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2) การพจิารณา สอบสวนเจา้บา้น 
บดิา มารดา และ
บคุคลทีน่่าเชือ่ถอื
ใหป้รากฏขอ้เท็จ
จรงิเกีย่วกบัประวตัิ
ของบคุคลทีข่อง
เพิม่ชือ่ โดย
รวบรวมหลกัฐาน 
พรอ้มความเห็น 
เสนอ นาย
ทะเบยีนอำาเภอ

20 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

หรอืนายทะเบยีน
ทอ้งถิน่พจิารณา

3)

การพจิารณา นายทะเบยีน
อำาเภอหรอืนาย
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 
พจิารณา อนุญาต/
ไมอ่นุญาต และ
แจง้ผลการ
พจิารณา

10 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 30 วนั

751. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

752. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

สตูบิตัรผู ้
ขอเพิม่ชือ่

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั (ถา้ม)ี

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้นฉบบั
เจา้บา้น 
ท.ร.14

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั (ของบา้นที่
ขอเพิม่ชือ่)

2)

ใบสำาคญั
ถิน่ทีอ่ยู ่
หรอืใบ
สำาคญั
ประจำาตวั
คนตา่งดา้ว
หรอื
หนังสอื
รับรองที่
หน่วยงาน
ของรัฐออก
ใหเ้พือ่
รับรองการ
ไดรั้บ
อนุญาตให ้
มถี ิน่ทีอ่ยู่

สำานักงาน
ตรวจคนเขา้
เมอืง 
(สตม.)

1 1 ฉบบั -

3)

เอกสารอืน่
ทีท่าง
ราชการ
ออกให ้
เชน่ หลกั
ฐานการ
ศกึษา 
ทะเบยีน
นักเรยีน

- 1 1 ฉบบั (ถา้ม)ี

4) คำาสัง่ของ
รัฐมนตร ี

สำานักงาน
ตรวจคนเขา้

1 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ไดส้ญัชาติ
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

หรอืคำา
พพิากษา
ของศาล

เมอืง 
(สตม.)

ไทยโดยคำา
สัง่ของ
รัฐมนตรี
ตาม
บทบญัญัติ
แหง่
กฎหมายวา่
ดว้ยสญัชาติ
และบคุคลที่
ไดส้ญัชาติ
ไทยโดยมี
คำาพพิากษา
หรอืคำาสัง่
ของศาล
ถงึทีส่ดุ)

753. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

754. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
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ดสุติ กทม. 10300)

755. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

756. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รเพิม่ชือ่ กรณีคนทีไ่มม่สีญัช	ตไิทยตอ่ม	ได้
รบัสญัช	ตไิทยต	มกฎหม	ย
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย
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757. ชือ่กระบวนง	น:การเพิม่ชือ่ กรณีคนทีไ่มม่สีญัชาตไิทยตอ่มาไดรั้บ
สญัชาตไิทยตามกฎหมาย

758. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
759. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
760. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุมัติ
761. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
762. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
763. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
764. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 วนั
765. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

766. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การเพิม่ชือ่ 
กรณีคนไดรั้บสญัชาตไิทยตามกฎหมาย (ระเบยีบฯ ขอ้ 102) 02/06/2558 
15:16

767. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

768. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูย้ืน่คำารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น บดิา มารดา หรอืผูท้ีข่อเพิม่ช ือ่
2. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตวับคุคลของผูข้อเพิม่
ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน
3. เงือ่นไข
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(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

769. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพจิารณา สอบสวนผูร้อ้ง เจา้
บา้น พยานบคุคล
ทีน่่าเชือ่ถอืให ้
ปรากฏขอ้เท็จจรงิ
เกีย่วกบัประวตัิ
ความเป็นมาของผู ้
ขอเพิม่ชือ่ และ
บดิามารดา โดย
รวบรวมหลกัฐาน 
พรอ้มความเห็น 
เสนอ นาย
ทะเบยีนอำาเภอ
หรอืนายทะเบยีน
ทอ้งถิน่ พจิารณา

20 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

3)

การพจิารณา นายทะเบยีน
อำาเภอหรอืนาย
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 
พจิารณา อนุญาต/
ไมอ่นุญาต และ
แจง้ผลการ
พจิารณา

10 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 30 วนั

770. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

771. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้น

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 1 ฉบบั (ทีข่อเพิม่
ชือ่)

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1) บตัรประจำา กรมการ 1 1 ฉบบั (ถา้ม)ี
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ตวั
ประชาชน
ของผูร้อ้ง

ปกครอง

2)

เอกสาร
ทีท่างรา
ชกาารออก
ใหซ้ ึง่แสดง
วา่เป็นคน
สญัชาติ
ไทย เชน่ 
หนังสอื
สำาคญัการ
แปลง
สญัชาต ิ
ประกาศ
กระทรวง
มหาดไทย 
สำาเนาคำา
สัง่ศาล 
หรอืคำา
พพิากษา

- 1 1 ฉบบั (ถา้ม)ี

772. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

773. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)
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3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

774. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

775. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รเพิม่ชือ่ กรณีคนไทยทีเ่กดิในต	่งประเทศขอ
เพิม่ชือ่ โดยมเีหตจุำ	เป็นทีไ่มอ่	จเดนิท	งกลบัประเทศไทย
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

776. ชือ่กระบวนง	น:การเพิม่ชือ่ กรณีคนไทยทีเ่กดิในตา่งประเทศขอ
เพิม่ชือ่ โดยมเีหตจุำาเป็นทีไ่มอ่าจเดนิทางกลบัประเทศไทย

777. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
778. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
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779. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
780. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
781. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
782. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
783. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 วนั
784. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

785. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การเพิม่ชือ่ 
กรณีคนไทยทีเ่กดิในตา่งประเทศขอเพิม่ช ือ่ โดยมเีหตจุำาเป็นทีไ่มอ่าจเดนิทาง
กลบัประเทศไทย (ระเบยีบฯ ขอ้ 96/2) 02/06/2558 15:05

786. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

787. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูย้ืน่คำารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูท้ีข่อเพิม่ชือ่
2. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตวับคุคลของผูข้อเพิม่
ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน
3. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
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การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

788. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพจิารณา ตรวจสอบหลกั
ฐาน สอบสวนเจา้
บา้น และบคุคลที่
น่าเชือ่ถอืได ้ให ้
ปรากฎขอ้เท็จจรงิ
เกีย่วกบัประวตัิ
ความเป็นมาของผู ้
ขอเพิม่ชือ่ และ
ความจำาเป็นทีไ่ม่
อาจเดนิทางกลบั
ประเทศไทยได ้
โดยรวบรวมหลกั
ฐาน พรอ้มความ
เห็น เสนอให ้นาย
ทะเบยีนอำาเภอ
หรอืนายทะเบยีน
ทอ้งถิน่พจิารณา

20 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

3) การพจิารณา นายทะเบยีน
อำาเภอหรอืนาย
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 

10 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

พจิารณา อนุญาต/
ไมอ่นุญาต และ
แจง้ผลการ
พจิารณา

สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 30 วนั

789. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

790. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้น

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั (ของบา้นที่
ขอเพิม่ชือ่)

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1) บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง 
ถา้ม ีเชน่ 
บตัรประจำา
ตวั
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ประชาชน
ขาวดำา 
ฯลฯ)

2)

หนังสอื
รับรองการ
เกดิทีอ่อก
ใหโ้ดย
สถานทตู 
หรอืสถาน
กงสลุไทย 
หรอื
เอกสาร
รับรองการ
เกดิทีอ่อก
ใหโ้ดย
หน่วยงาน
ของรัฐบาล
ตา่ง
ประเทศทีผู่ ้
ขอเพิม่ชือ่
เกดิ

- 1 0 ฉบบั (เอกสาร
รับรองการ
เกดิทีอ่อก
โดยรัฐบาล
ตา่งประเทศ
ตอ้งผา่น
การแปล
และรับรอง
จากระทรวง
การตา่ง
ประเทศของ
ไทย)

3)

เอกสารอืน่
ทีท่าง
ราชการ
ออกให ้

- 1 0 ฉบบั (เชน่ หลกั
ฐานการ
ศกึษา หลกั
ฐานทหาร 
ถา้ม)ี

791. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

792. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
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1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

793. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

794. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-
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คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รเพิม่ชือ่ กรณีคนไมม่สีญัช	ตไิทยทีม่ใีบสำ	คญั
ประจำ	ตวัคนต	่งด	้วและเคยมชีือ่ในทะเบยีนบ	้นขอเพิม่ชือ่
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

795. ชือ่กระบวนง	น:การเพิม่ชือ่ กรณีคนไมม่สีญัชาตไิทยทีม่ใีบสำาคญั
ประจำาตวัคนตา่งดา้วและเคยมชีือ่ในทะเบยีนบา้นขอเพิม่ชือ่

796. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
797. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
798. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุมัติ
799. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
800. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
801. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
802. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 วนั
803. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
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จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

804. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การเพิม่ชือ่ 
กรณีคนไมม่สีญัชาตไิทยทีม่ใีบสำาคญัประจำาตวัคนตา่งดา้วและเคยมชีือ่ใน
ทะเบยีนบา้นขอเพิม่ชือ่ (ระเบยีบฯ ขอ้ 100) 02/06/2558 15:13

805. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

806. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูย้ืน่คำารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูข้อเพิม่ชือ่
2. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตวับคุคลของผูข้อเพิม่
ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน
3. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนันับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

807. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพจิารณา สอบสวนผูร้อ้ง เจา้
บา้น พยานบคุคล
ทีน่่าเชือ่ถอืให ้
ปรากฏขอ้เท็จจรงิ
เกีย่วกบัประวตัิ
ความเป็นมาของผู ้
ขอเพิม่ชือ่  และ
ความยนิยอมของ
เจา้บา้นใหเ้พิม่ชือ่
เขา้ทะเบยีนบา้น 
โดยรวบรวมหลกั
ฐาน พรอ้มความ
เห็น เสนอ นาย
อำาเภอ พจิารณา
อนุมัต/ิไมอ่นุมัติ

20 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

3)

การพจิารณา เมือ่ไดรั้บแจง้จาก
นายอำาเภอแลว้ 
นายทะเบยีน
อำาเภอหรอืนาย
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 
ดำาเนนิการเพิม่ชือ่
เขา้ในทะเบยีน
บา้น  และแจง้ใหผู้ ้
รอ้งทราบ

10 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 30 วนั
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808. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

809. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
สำาเนา
ทะเบยีน
บา้น

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ของบา้นที่
ขอเพิม่ชือ่)

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

สำานักบรหิาร
การทะเบยีน

1 1 ฉบบั (ของผูร้อ้ง
ถา้ม)ี

2) ใบสำาคญั
ประจำาถิน่ที่
อยู ่หรอืใบ
สำาคญั
ประจำาตวั
คนตา่งดา้ว
ของผูข้อ
เพิม่ชือ่ 
หรอื
หนังสอื
รับรองที่
หน่วยงาน
รัฐออกให ้
เพือ่รับรอง

สำานักงาน
ตรวจคนเขา้
เมอืง 
(สตม.)

1 1 ฉบบั -
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

การไดรั้บ
อนุญาตให ้
มถี ิน่ทีอ่ยู่

3)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้นทีค่น
ตา่งดา้วผู ้
นัน้เคยมชีือ่
ปรากฏอยู่

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 1 ฉบบั (ถา้ม)ี

4)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้น (ท.ร. 
13) หรอื
สำาเนา
ทะเบยีน
ประวตัิ

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 1 ฉบบั (ถา้ม)ี

810. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

811. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต



218

ดสุติ กทม. 10300)

812. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

813. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-
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คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รเพิม่ชือ่ กรณีคนสญัช	ตไิทยเดนิท	งกลบั
จ	กต	่งประเทศ หรอืเกดิในต	่งประเทศเดนิท	งเข	้ม	ในประเทศไทย 
โดยไมม่หีลกัฐ	นแสดงว	่เป็นคนสญัช	ตไิทย
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

814. ชือ่กระบวนง	น:การเพิม่ชือ่ กรณีคนสญัชาตไิทยเดนิทางกลบัจาก
ตา่งประเทศ หรอืเกดิในตา่งประเทศเดนิทางเขา้มาในประเทศไทย โดยไมม่ี
หลกัฐานแสดงวา่เป็นคนสญัชาตไิทย

815. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
816. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
817. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
818. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
819. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
820. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
821. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 วนั
822. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

823. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การเพิม่ชือ่ 
กรณีคนสญัชาตไิทยเดนิทางกลบัจากตา่งประเทศ หรอืเกดิในตา่งประเทศเดนิ
ทางเขา้มาในประเทศไทย โดยไมม่หีลกัฐานแสดงวา่เป็นคนสญัชาตไิทย (ระเ
บยีบฯ ขอ้ 95) 02/06/2558 14:57

824. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
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1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

825. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูย้ืน่คำารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูท้ีข่อเพิม่ชือ่
2. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตวับคุคลของผูข้อเพิม่
ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน
3. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 90 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 120 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

826. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2) การพจิารณา
โดยหน่วยงาน

นายทะเบยีนทำา
หนังสอืไปยัง 

60 วนั สำานักงาน
ตรวจคน

(เมือ่ไดรั้บ
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

อืน่ สำานักงานตรวจคน
เขา้เมอืงแหง่ทอ้ง
ทีท่ีผู่นั้น้เดนิทาง
เขา้มาใน
ประเทศไทย เพือ่
พสิจูนส์ญัชาติ

เขา้เมอืง 
(สตม.)

แจง้การ
พสิจูน์
สญัชาตแิลว้
จงึเสนอให ้
นาย
ทะเบยีน
พจิารณา)

3)

การพจิารณา ตรวจสอบพยาน
หลกัฐาน พยาน
บคุคล พยาน
แวดลอ้ม  และ
รวบรวมขอ้เท็จจรงิ
พรอ้มหนังสอื
ยนืยันการพสิจูน์
สญัชาตจิาก
สำานักงานตรวจคน
เขา้เมอืง และ
ความเห็นให ้นาย
ทะเบยีนอำาเภอ
หรอืนายทะเบยีน
ทอ้งถิน่เพือ่
พจิารณา

20 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

4)

การพจิารณา นายทะเบยีน
อำาเภอหรอืนาย
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 
พจิารณาอนุญาต/
ไมอ่นุญาต  และ
แจง้ใหผู้ร้อ้งทราบ

10 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 90 วนั

827. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน
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828. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้น

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั (ของบา้นที่
จะขอเพิม่
ชือ่)

2)

บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ถา้ม ีเชน่ 
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน
ขาวดำา 
ฯลฯ)

3)

หลกัฐานที่
เกีย่วขอ้ง
กบัผูข้อ
เพิม่ชือ่ 
เชน่ 
หนังสอืเดนิ
ทาง 
หนังสอื
รับรองการ
เกดิ

สำานักบรหิาร
การทะเบยีน

1 1 ฉบบั -

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ไมพ่บเอกสารอืน่ ๆ สำาหรับยืน่เพิม่เตมิ
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829. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

830. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

831. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

832. หม	ยเหตุ
-วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รเพิม่ชือ่ กรณีคนสญัช	ตไิทยทีเ่กดิในต	่ง
ประเทศโดยมหีลกัฐ	นก	รเกดิ
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หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

833. ชือ่กระบวนง	น:การเพิม่ชือ่ กรณีคนสญัชาตไิทยทีเ่กดิในตา่ง
ประเทศโดยมหีลกัฐานการเกดิ

834. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
835. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
836. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
837. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
838. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
839. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
840. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 วนั
841. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

842. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การเพิม่ชือ่ 
กรณีคนสญัชาตไิทยทีเ่กดิในตา่งประเทศโดยมหีลกัฐานการเกดิ (ระเบยีบฯ 
ขอ้ 96) 02/06/2558 14:58

843. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

844. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต
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1. ผูข้อเพิม่ชือ่ (กรณีผูข้อเพิม่ชือ่เป็นผูเ้ยาวใ์หบ้ดิา มารดา หรอืผูป้กครองตาม
กฎหมายเป็นผูย้ืน่)

2. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตวับคุคลของผูข้อเพิม่
ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน
3. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

845. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2) การพจิารณา ตรวจสอบหลกั
ฐาน เจา้บา้น และ
บคุคลทีน่่าเชือ่ถอื
ใหป้รากฏขอ้เท็จ
จรงิเกีย่วกบัประวตัิ
ความเป็นมาและ
รายการบคุคลของ
ผูข้อเพิม่ชือ่ 
สอบสวนเจา้บา้นที่
ขอเพิม่ชือ่และคำา

20 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

ยนิยอม โดย
รวบรวมขอ้เท็จจรงิ
พรอ้มความเห็น 
เสนอนายทะเบยีน
อำาเภอหรอืนาย
ทะเบยีนทอ้งถิน่
พจิารณา

3)

การพจิารณา นายทะเบยีน
อำาเภอ หรอืนาย
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 
พจิารณาอนุญาต/
ไมอ่นุญาต และ
แจง้ผลการ
พจิารณา

10 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 30 วนั

846. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

847. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง 
ถา้ม ีเชน่ 
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน
ขาวดำา 
ฯลฯ)
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

2)

หลกัฐาน
การเกดิ
ของผูร้อ้ง

- 1 0 ฉบบั (หลกัฐาน
การจด
ทะเบยีนคน
เกดิ ทีอ่อก
ใหโ้ดย
สถานทตู
ไทย หรอื
สถานกงสลุ
ไทย ในตา่ง
ประเทศ 
หรอืหลกั
ฐานการเกดิ
ทีอ่อกให ้
โดยหน่วย
งานของ
ประเทศที่
บคุคลนัน้
เกดิ)

3)

เอกสารที่
แปลและ
รับรอง โดย
กระทรวง
การตา่ง
ประเทศ
ของไทย

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูร้อ้ง
มหีลกัฐาน
การเกดิที่
ออกใหโ้ดย
หน่วยงาน
ของประเทศ
ทีบ่คุคลนัน้
เกดิ)

4)
หนังสอืเดนิ
ทางของผู ้
ขอเพิม่ชือ่

- 1 1 ฉบบั -

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้นฉบบั
เจา้บา้น (
ท.ร. 14)

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั -

848. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

849. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

850. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

851. หม	ยเหตุ
-
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วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รเพิม่ชือ่ กรณีคนสญัช	ตไิทยทีเ่ดนิท	งกลบั
จ	กต	่งประเทศ โดยใชห้นงัสอืเดนิท	งของต	่งประเทศ หรอืหนงัสอื
สำ	คญัประจำ	ตวั (Certificate of Identity)
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย
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852. ชือ่กระบวนง	น:การเพิม่ชือ่ กรณีคนสญัชาตไิทยทีเ่ดนิทางกลบัจาก
ตา่งประเทศ โดยใชห้นังสอืเดนิทางของตา่งประเทศ หรอืหนังสอืสำาคญัประจำา
ตวั (Certificate of Identity)

853. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
854. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานทีเ่ชือ่มโยงหลายหน่วยงาน
855. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
856. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
857. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
858. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
859. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 วนั
860. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

861. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การเพิม่ชือ่ 
กรณีคนสญัชาตไิทยทีเ่ดนิทางกลบัจากตา่งประเทศ โดยใชห้นังสอืเดนิทาง
ของตา่งประเทศ หรอืหนังสอืสำาคญัประจำาตวั (Certificate of Identity) (ร
ะเบยีบฯ ขอ้ 96/1) 02/06/2558 15:00

862. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

863. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูย้ืน่คำารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูท้ีข่อเพิม่ชือ่
2. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตวับคุคลของผูข้อเพิม่
ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน
3. เงือ่นไข
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(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 90 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 120 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

864. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพจิารณา
โดยหน่วยงาน
อืน่

กรณีทีผู่ข้อเพิม่ชือ่
มเีอกสารราชการที่
ระบวุา่เป็นผูม้ี
สญัชาตไิทย ให ้
ทำาเรือ่งตรวจสอบ
ไปยังหน่วยงาน
ราชการทีอ่อก
เอกสารดงักลา่ว

60 วนั - -

3) การพจิารณา เมือ่ไดรั้บแจง้จาก
หน่วยงานทีอ่อก
เอกสารราชการ
ระบวุา่ผูข้อเพิม่ชือ่
เป็นผูม้สีญัชาติ
ไทยแลว้ ให ้

20 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

สอบสวนเจา้บา้น 
พรอ้มคำายนิยอม
ใหเ้พิม่ชือ่ ผูแ้จง้ 
และบคุคลทีน่่า
เชือ่ถอื โดย
รวบรวมขอ้เท็จจรงิ
พรอ้มความเห็น 
เสนอให ้นาย
ทะเบยีนอำาเภอ
หรอืนายทะเบยีน
ทอ้งถิน่พจิารณา

4)

การพจิารณา นายทะเบยีน
อำาเภอหรอืนาย
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 
พจิารณา อนุญาต/
ไมอ่นุญาต และ
แจง้ผลการ
พจิารณา

10 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 90 วนั

865. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

866. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1) สำาเนา
ทะเบยีน
บา้น

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/

1 0 ฉบบั (ทีผู่ร้อ้งขอ
เพิม่ชือ่)
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 1 ฉบบั (ถา้ม ีเชน่ 
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน
ขาวดำา 
ฯลฯ)

2)

หลกัฐานที่
มรีายการ
บคุคลของ
ผูข้อเพิม่
ชือ่

- 1 0 ฉบบั (เชน่ 
หนังสอืเดนิ
ทางของ
ตา่งประเทศ
หรอืหนังสอื
สำาคญั
ประจำาตวั 
หลกัฐาน
การศกึษา 
หรอืหลกั
ฐานทหาร 
ถา้ม)ี

867. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-
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868. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

869. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

870. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

วเิชยีร ชดิชนกนารถ

เผยแพร่
โดย

ANUSORN 
JIRAPITAK
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คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รเพิม่ชือ่ กรณีตกสำ	รวจตรวจสอบทะเบยีน
ร	ษฎรเมือ่ปี พ.ศ. 2499
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

871. ชือ่กระบวนง	น:การเพิม่ชือ่ กรณีตกสำารวจตรวจสอบทะเบยีน
ราษฎรเมือ่ปี พ.ศ. 2499

872. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
873. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
874. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุมัติ
875. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
876. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
877. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
878. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -
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ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 วนั
879. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

880. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การเพิม่ชือ่ 
กรณีตกสำารวจตรวจสอบทะเบยีนราษฎรเมือ่ปี พ.ศ. 2499 (ระเบยีบฯ ขอ้ 
93) 02/06/2558 14:55

881. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

882. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. จะตอ้งเป็นผูท้ีเ่กดิกอ่นวนัที ่1 มถินุายน 2499

2. ผูย้ืน่คำารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูท้ีข่อเพิม่ชือ่
3. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตวับคุคลของผูข้อเพิม่
ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน
4. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

883. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอและตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพจิารณา นายทะเบยีน ตรวจ
สอบพยานหลกั
ฐาน พยานบคุคล 
พยานแวดลอ้ม  
และรวบรวมขอ้
เท็จจรงิ พรอ้ม
ความเห็นให ้นาย
อำาเภอ แหง่ทอ้งที่
พจิารณา 
อนุมัต/ิไมอ่นุมัติ

20 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

3)

การพจิารณา นายทะเบยีน
อำาเภอหรอืนาย
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 
ดำาเนนิการเพิม่ชือ่
เขา้ในทะเบยีน
บา้น  และแจง้ใหผู้ ้
รอ้งทราบ

10 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 30 วนั

884. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

885. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้น

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั (ของบา้นที่
จะขอเพิม่
ชือ่)

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

บตัรประจำา
ตวัประชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง 
ถา้ม ีเชน่ 
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน
ขาวดำา )

2)

หลกัฐานที่
มรีายการ
บคุคลของ
ผูข้อเพิม่
ชือ่ 
เชน่ บญัชี
สำามะโนครั
ว ทะเบยีน
สมรส

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั (ถา้ม)ี

3) เอกสารที่
ราชการ
ออกให ้
เชน่ หลกั
ฐานการ
ศกึษา หลกั

สำานักบรหิาร
การทะเบยีน

1 0 ฉบบั (ถา้ม)ี
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ฐานทหาร

886. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

887. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

888. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

889. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ -
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โดย
เผยแพร่
โดย

-

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รเพิม่ชือ่ กรณีตกสำ	รวจตรวจสอบทะเบยีน
ร	ษฎรเมือ่ปี พ.ศ. 2499
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

890. ชือ่กระบวนง	น:การเพิม่ชือ่ กรณีตกสำารวจตรวจสอบทะเบยีน
ราษฎรเมือ่ปี พ.ศ. 2499

891. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
892. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
893. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุมัติ
894. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
895. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
896. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
897. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 วนั
898. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

899. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การเพิม่ชือ่ 
กรณีตกสำารวจตรวจสอบทะเบยีนราษฎรเมือ่ปี พ.ศ. 2499 (ระเบยีบฯ ขอ้ 
93) 02/06/2558 14:55

900. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
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ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

901. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. จะตอ้งเป็นผูท้ีเ่กดิกอ่นวนัที ่1 มถินุายน 2499

2. ผูย้ืน่คำารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูท้ีข่อเพิม่ชือ่
3. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตวับคุคลของผูข้อเพิม่
ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน
4. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

902. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอและตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2) การพจิารณา นายทะเบยีน ตรวจ
สอบพยานหลกั
ฐาน พยานบคุคล 

20 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

พยานแวดลอ้ม  
และรวบรวมขอ้
เท็จจรงิ พรอ้ม
ความเห็นให ้นาย
อำาเภอ แหง่ทอ้งที่
พจิารณา 
อนุมัต/ิไมอ่นุมัติ

สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

3)

การพจิารณา นายทะเบยีน
อำาเภอหรอืนาย
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 
ดำาเนนิการเพิม่ชือ่
เขา้ในทะเบยีน
บา้น  และแจง้ใหผู้ ้
รอ้งทราบ

10 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 30 วนั

903. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

904. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1) สำาเนา
ทะเบยีน
บา้น

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน

1 0 ฉบบั (ของบา้นที่
จะขอเพิม่
ชือ่)
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ทอ้งถิน่

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

บตัรประจำา
ตวัประชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง 
ถา้ม ีเชน่ 
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน
ขาวดำา )

2)

หลกัฐานที่
มรีายการ
บคุคลของ
ผูข้อเพิม่
ชือ่ 
เชน่ บญัชี
สำามะโนครั
ว ทะเบยีน
สมรส

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั (ถา้ม)ี

3)

เอกสารที่
ราชการ
ออกให ้
เชน่ หลกั
ฐานการ
ศกึษา หลกั
ฐานทหาร

สำานักบรหิาร
การทะเบยีน

1 0 ฉบบั (ถา้ม)ี

905. ค	่ธรรมเนยีม
1 ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
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) ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

906. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

907. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

908. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รเพิม่ชือ่ กรณีบคุคลไดเ้สยีสญัช	ตไิทยหรอื
สละสญัช	ตไิทย โดยบทบญัญตัแิหง่กฎหม	ยซึง่ไมอ่	จพจิ	รณ	ส ัง่ก	ร
เป็นอย	่งอืน่ หรอืโดยคำ	ส ัง่ของศ	ลถงึทีส่ดุ หรอืเพกิถอนใบสำ	คญัประจำ	
ตวัคนต	่งด	้ว
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หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

909. ชือ่กระบวนง	น:การเพิม่ชือ่ กรณีบคุคลไดเ้สยีสญัชาตไิทยหรอืสละ
สญัชาตไิทย โดยบทบญัญัตแิหง่กฎหมายซึง่ไมอ่าจพจิารณาสัง่การเป็นอยา่ง
อืน่ หรอืโดยคำาสัง่ของศาลถงึทีส่ดุ หรอืเพกิถอนใบสำาคญัประจำาตวัคนตา่งดา้ว

910. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
911. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
912. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
913. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
914. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
915. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
916. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 วนั
917. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

918. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การเพิม่ชือ่ 
กรณีบคุคลไดเ้สยีสญัชาตไิทยหรอืสละสญัชาตไิทย โดยบทบญัญัตแิหง่
กฎหมายซึง่ไมอ่าจพจิารณาสัง่การเป็นอยา่งอืน่ หรอืโดยคำาสัง่ของศาลถงึที่
สดุ หรอืเพกิถอนใบสำาคญัประจำาตวัคนตา่งดา้ว (ระเบยีบฯ ขอ้ 104) 
02/06/2558 15:19

919. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี

ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
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หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

920. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูย้ืน่คำารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น บดิา มารดา หรอืผูท้ีข่อเพิม่ช ือ่
2. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตวับคุคลของผูข้อเพิม่
ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน
3. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

921. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2) การพจิารณา สอบสวนเจา้บา้น 
บดิา มารดา (ถา้ม)ี
ผูข้อเพิม่ชือ่ และ
บคุคลทีน่่าเชือ่ถอื 
ใหป้รากฏขอ้เท็จ
จรงิเกีย่วกบัประวตัิ
ของผูข้อเพิม่ชือ่ 
บดิา มารดา โดย

20 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

เฉพาะสถานทีเ่กดิ
ขอ้เท็จจรงิ และ
สญัชาต ิโดย
รวบรวมหลกัฐาน 
พรอ้มความเห็น 
เสนอ นาย
ทะเบยีนอำาเภอ
หรอืนายทะเบยีน
ทอ้งถิน่ พจิารณา

3)

การพจิารณา นายทะเบยีน
อำาเภอหรอืนาย
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 
พจิารณา อนุญาต/
ไมอ่นุญาต และ
แจง้ผลการ
พจิารณา

10 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 30 วนั

922. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

923. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1) สำาเนา
ทะเบยีน
บา้น

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก

1 0 ฉบบั (ของบา้นที่
ขอเพิม่ชือ่)
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน
ของเจา้
บา้น

กรมการ
ปกครอง

1 1 ฉบบั (ถา้ม)ี

2)

หลกัฐาน
ทะเบยีนทีม่ี
รายการ
บคุคลของ
ผูข้อเพิม่
ชือ่ เชน่ 
บญัชี
สำามะโนครั
ว ทะเบยีน
สมรส

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั (ถา้ม)ี

3)

เอกสาร
ทะเบยีน
ราษฎร เชน่
ทะเบยีน
บา้น 
ท.ร.13 
ทะเบยีน
ประวตั ิ
ท.ร.38/1 
ท.ร. 38 ข

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั (ถา้ม)ี
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

4)

เอกสาร
ทีท่าง
ราชการ
ออกให ้
เชน่ หลกั
ฐานทหาร 
ใบสำาคญั
ถิน่ทีอ่ยู ่
หรอืใบ
สำาคญั
ประจำาตวั
คนตา่งดา้ว
(กรณีทีม่ี
บดิา 
มารดา เป็น
คน
ตา่งดา้ว)

- 1 0 ฉบบั (ถา้ม)ี

924. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

925. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
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1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

926. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

927. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

วเิชยีร ชดิชนกนารถ

เผยแพร่
โดย

ANUSORN 
JIRAPITAK
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คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รเพิม่ชือ่ กรณีบคุคลทีถ่กูจำ	หน	่ยชือ่และ
ร	ยก	รบคุคลในทะเบยีนบ	้น เนือ่งจ	กมชีือ่และร	ยก	รโดยมชิอบหรอื
โดยทจุรติ
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

928. ชือ่กระบวนง	น:การเพิม่ชือ่ กรณีบคุคลทีถ่กูจำาหน่ายชือ่และรายการ
บคุคลในทะเบยีนบา้น เนือ่งจากมชีือ่และรายการโดยมชิอบหรอืโดยทจุรติ

929. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
930. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
931. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุมัติ
932. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
933. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
934. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
935. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 วนั
936. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

937. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การเพิม่ชือ่ 
กรณีบคุคลทีถ่กูจำาหน่ายชือ่และรายการบคุคลในทะเบยีนบา้น เนือ่งจากมชี ือ่
และรายการโดยมชิอบหรอืโดยทจุรติ (ระเบยีบฯ ขอ้ 99/1) 02/06/2558 
15:12

938. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
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หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

939. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูย้ืน่คำารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น บดิา มารดา หรอืผูท้ีข่อเพิม่ช ือ่
2. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตวับคุคลของผูข้อเพิม่
ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน
3. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

940. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2) การพจิารณา นายทะเบยีน
สอบสวนผูร้อ้ง เจา้
บา้น บดิา มารดา 
พยานบคุคลทีน่่า
เชือ่ถอืใหป้รากฏ
ขอ้เท็จจรงิเกีย่ว
กบัประวตัคิวาม
เป็นมาของผูข้อ

20 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

เพิม่ชือ่  และ
สาเหตทุีม่กีารแจง้
การตาย หรอืการ
จำาหน่ายรายการ
บคุคล เพือ่
สอบสวนวา่
เป็นการแจง้โดย
ทจุรติหรอืไม ่โดย
รวบรวมหลกัฐาน 
พรอ้มความเห็น 
เสนอ นายอำาเภอ 
ทอ้งทีพ่จิารณา
อนุมัต/ิไมอ่นุมัติ

3)

การพจิารณา เมือ่ไดรั้บแจง้จาก
นายอำาเภอแลว้ 
นายทะเบยีน
อำาเภอหรอืนาย
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 
ดำาเนนิการเพิม่ชือ่
ในทะเบยีนบา้น 
และแจง้ใหผู้ร้อ้ง
ทราบ

10 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 30 วนั

941. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

942. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้น

สำานักบรหิาร
การทะเบยีน

1 0 ฉบบั (ของบา้นที่
ผูร้อ้งถกู
จำาหน่าย
เนือ่งจาก
ทจุรติ)

2)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง 
ถา้ม)ี

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

หลกัฐาน
ทะเบยีนทีม่ี
รายการ
ของผูข้อ
เพิม่ชือ่ 
เชน่ บญัชี
สำามะโนครั
ว ทะเบยีน
สมรส

สำานักบรหิาร
การทะเบยีน

1 1 ฉบบั (ถา้ม)ี

2) เอกสาร
ทะเบยีน
ราษฎร เชน่
ทะเบยีน
บา้น 
ท.ร.13 , 
ทะเบยีน
ประวตั ิ
ท.ร. 38/1
หรอื ท.ร. 

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 1 ฉบบั -
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

38 ข

3)

เอกสาร
ทีท่าง
ราชการ
ออกให ้
เชน่ หลกั
ฐานการ
ศกึษา หลกั
ฐานทหาร 
ใบสำาคญั
ถิน่ทีอ่ยู่
หรอืใบ
สำาคญั
ประจำาตวั
คนตา่งดา้ว
ของบดิา
มารดา (กร
ณีผูข้อเพิม่
ชือ่มบีดิา 
มารดา เป็น
คน
ตา่งดา้ว)

- 1 1 ฉบบั (ถา้ม)ี

943. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

944. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
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หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)
3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

945. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

946. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

วเิชยีร ชดิชนกนารถ

เผยแพร่
โดย

ANUSORN 
JIRAPITAK
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คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รเพิม่ชือ่ กรณีบคุคลอ	้งว	่เป็นคนมสีญัช	ติ
ไทยขอเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบ	้น โดยไมม่หีลกัฐ	นม	แสดง
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

947. ชือ่กระบวนง	น:การเพิม่ชือ่ กรณีบคุคลอา้งวา่เป็นคนมสีญัชาตไิทย
ขอเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้น โดยไมม่หีลกัฐานมาแสดง

948. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
949. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
950. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุมัติ
951. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
952. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
953. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
954. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 วนั
955. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

956. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การเพิม่ชือ่ 
กรณีบคุคลอา้งวา่เป็นคนมสีญัชาตไิทยขอเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้น โดยไมม่ี
หลกัฐานมาแสดง (ระเบยีบฯ ขอ้ 97) 02/06/2558 15:07

957. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
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หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

958. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูย้ืน่คำารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูข้อเพิม่ชือ่
2. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตวับคุคลของผูข้อเพิม่
ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน
3. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

959. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2) การพจิารณา สอบสวนผูร้อ้ง เจา้
บา้น พยานบคุคล
ทีน่่าเชือ่ถอืให ้
ปรากฎขอ้เท็จจรงิ
เกีย่วกบัประวตัิ
ความเป็นมา ของ
ผูข้อเพิม่ชือ่ โดย
รวบรวมหลกัฐาน 

20 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

พรอ้มความเห็น 
เสนอให ้นาย
อำาเภอทอ้งที ่
พจิารณาอนุมัต/ิไม่
อนุมัติ

3)

การพจิารณา เมือ่ไดรั้บแจง้จาก
นายอำาเภอแลว้ 
นายทะเบยีน
อำาเภอหรอืนาย
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 
ดำาเนนิการเพิม่ชือ่
เขา้ในทะเบยีน
บา้น และแจง้ใหผู้ ้
ขอเพิม่ชือ่ทราบ

10 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 30 วนั

960. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

961. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้น

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั (ของบา้นที่
จะขอเพิม่
ชือ่)
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15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

บตัประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง 
ถา้ม ีเชน่ 
บตัรประจำา
ตวั

ประชาชน
ขาวดำา 
ฯลฯ)

2)

หลกัฐาน
ราชการอืน่ 
เชน่ หลกั
ฐานการ
ศกึษา หลกั
ฐานทหาร

- 1 1 ฉบบั (ถา้ม)ี

962. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

963. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
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ดสุติ กทม. 10300)
964. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

965. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รเพิม่ชือ่ เด็กอน	ถ	 ซึง่อยูใ่นคว	มอปุก	ระ
เลีย้งดขูองบคุคล หนว่ยง	นเอกชน
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

966. ชือ่กระบวนง	น:การเพิม่ชือ่ เด็กอนาถา ซึง่อยูใ่นความอปุการะเลีย้ง
ดขูองบคุคล หน่วยงานเอกชน

967. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
968. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
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969. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุมัติ
970. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
971. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
972. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
973. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 วนั
974. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

975. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การเพิม่ชือ่ 
เด็กอนาถา ซึง่อยูใ่นความอปุการะเลีย้งดขูองบคุคล หน่วยงานเอกชน (ระเบยี
บฯ ขอ้ 98) 02/06/2558 15:08

976. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

977. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูย้ืน่คำารอ้ง ไดแ้ก ่ผูอ้ปุการะ หรอืหน่วยงานทีอ่ปุการะ

2. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตวับคุคลของผูข้อเพิม่
ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน
3. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั
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(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

978. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพจิารณา สอบสอนผูร้อ้ง 
เจา้บา้น และ
บคุคลทีน่่าเชือ่ถอื 
โดยรวบรวมหลกั
ฐาน พรอ้มความ
เห็นเสนอให ้นาย
อำาเภอ พจิารณา
อนุมัต/ิไมอ่นุมัติ

20 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

3)

การพจิารณา เมือ่ไดรั้บแจง้จาก
นายอำาเภอแลว้ 
นายทะเบยีน
อำาเภอหรอืนาย
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 
ดำาเนนิการเพิม่ชือ่ 
และแจง้ใหผู้ข้อ
เพิม่ชือ่ทราบ

10 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 30 วนั

979. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้
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ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน
980. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ

15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้น

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั (ของบา้นที่
ขอเพิม่ชือ่)

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 1 ฉบบั (ของผูร้อ้ง 
ถา้ม ีเชน่ 
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน
ขาวดำา 
ฯลฯ)

2)
หลกัฐานรับ
ตวัเด็กไว ้
อปุการะ

- 1 1 ฉบบั (ถา้ม)ี

3) หลกัฐานที่
เกีย่วขอ้ง
กบัเด็กที่
ขอเพิม่ชือ่ 
เชน่ หลกั
ฐานการ
ศกึษา 
จดหมาย 

- 1 1 ฉบบั (ถา้ม)ี
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ภาพถา่ย

981. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

982. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

983. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

984. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)



266

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

วเิชยีร ชดิชนกนารถ

เผยแพร่
โดย

ANUSORN 
JIRAPITAK

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รเพิม่ชือ่ บคุคลทีไ่ดม้กี	รลงร	ยก	ร "ต	ยหรอื
จำ	หน	่ย" ในทะเบยีนบ	้นฉบบัทีม่เีลขประจำ	ตวัประช	ชน เนือ่งจ	กก	ร
แจง้ต	ยผดิคน หรอืสำ	คญัผดิในขอ้เท็จจรงิ
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

985. ชือ่กระบวนง	น:การเพิม่ชือ่ บคุคลทีไ่ดม้กีารลงรายการ "ตายหรอื
จำาหน่าย" ในทะเบยีนบา้นฉบบัทีม่เีลขประจำาตวัประชาชน เนือ่งจากการแจง้
ตายผดิคน หรอืสำาคญัผดิในขอ้เท็จจรงิ

986. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
987. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
988. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุมัติ
989. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
990. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
991. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
992. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 วนั
993. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
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จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

994. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การเพิม่ชือ่ 
บคุคลทีไ่ดม้กีารลงรายการ "ตายหรอืจำาหน่าย" ในทะเบยีนบา้นฉบบัทีม่เีลข
ประจำาตวัประชาชน เนือ่งจากการแจง้ตายผดิคน หรอืสำาคญัผดิในขอ้เท็จจรงิ (
ระเบยีบฯ ขอ้ 99) 02/06/2558 15:09

995. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

996. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูย้ืน่คำารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูท้ีข่อเพิม่ชือ่
2. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตวับคุคลของผูข้อเพิม่
ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน
3. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

997. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพจิารณา สอบสวนผูร้อ้ง เจา้
บา้น พยานบคุคล
ทีน่่าเชือ่ถอืให ้
ปรากฏขอ้เท็จจรงิ
เกีย่วกบัประวตัิ
ความเป็นมาของผู ้
ขอเพิม่ชือ่  และ
สาเหตทุีม่กีารแจง้
การตาย หรอืการ
จำาหน่ายรายการ
บคุคล เพือ่
สอบสวนวา่
เป็นการแจง้โดย
ทจุรติหรอืไม ่โดย
รวบรวมหลกัฐาน 
พรอ้มความเห็น 
เสนอ นายอำาเภอ 
พจิารณาอนุมัต/ิไม่
อนุมัติ

20 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

3) การพจิารณา เมือ่ไดรั้บแจง้จาก
นายอำาเภอแลว้ 
นายทะเบยีน
อำาเภอหรอืนาย
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 
ดำาเนนิการยกเลกิ
การลงรายการ 

10 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

และแจง้ใหผู้ร้อ้ง
ทราบ

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 30 วนั

998. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

999. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้น

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั (ทีม่กีารลง
รายการ 
"ตายหรอื
จำาหน่าย")

2)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง 
ถา้ม ี)

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1) มรณบตัร 
หรอืใบรับ
แจง้การ

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/

1 0 ฉบบั (กรณีลง
รายการ 
"ตาย")



270

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ตาย สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

2)

เอกสาร
ทีท่าง
ราชการ
ออกให ้
เชน่ หลกั
ฐานการ
ศกึษา หลกั
ฐานทหาร

- 1 0 ฉบบั (ถา้ม)ี

1000. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

1001. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

1002. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

1003. หม	ยเหตุ
-
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วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

วเิชยีร ชดิชนกนารถ

เผยแพร่
โดย

ANUSORN 
JIRAPITAK

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รรบัแจง้ก	รเกดิ กรณีก	รแจง้สำ	นกัทะเบยีน
อืน่
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1004. ชือ่กระบวนง	น:การรับแจง้การเกดิ กรณีการแจง้สำานักทะเบยีนอืน่
1005. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
1006. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
1007. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:รับแจง้
1008. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
1009. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
1010. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
1011. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
1012. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0
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1013. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การรับแจง้
การเกดิ กรณีการแจง้สำานักทะเบยีนอืน่ (ระเบยีบขอ้ 56/1) 02/06/2558 
14:22

1014. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

1015. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูแ้จง้ไดแ้ก ่บดิา หรอืมารดา หรอืผูป้กครองโดยชอบดว้ยกฎหมายของเด็กที่
เกดิ หรอืผูไ้ดรั้บมอบหมายจากบดิา มารดาหรอืผูป้กครอง
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นับแตว่นัทีเ่ด็กเกดิ
3. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 15 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

1016. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

2)

การพจิารณา นายทะเบยีน
พจิารณา รับ
แจง้/ไมรั่บแจง้ 
และแจง้ผลการ
พจิารณา

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 20 นาที

1017. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

1018. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

บตัรประจำา
ตวั
ประชาชนผู ้
แจง้ และ
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน
บดิา 
มารดา (ถา้
ม)ี

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั -

2) สำาเนา สำานัก 1 0 ฉบบั (ทีป่รากฎ
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ทะเบยีน
บา้นฉบบั
เจา้บา้น 
ท.ร.14

ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

ชือ่บดิา 
มารดา หรอื
ผูป้กครองที่
ชอบดว้ย
กฎหมาย
ของเด็กที่
เกดิ)

3)

หนังสอื
รับรองการ
เกดิ ท.ร. 
1/1 ทีอ่อก
โดยโรง
พยาบาล
หรอืสถาน
พยาบาล  
หรอืผล
ตรวจสาร
พันธุก์รรม 
(DNA)

- 1 0 ฉบบั (ผลตรวจ
สาร
พันธกุรรม 
(DNA) ที่
ตรวจพสิจูน์
จากหน่วย
งานของรัฐ 
หรอืสถาบนั
ทีน่่าเชือ่ถอื 
ซึง่แสดง
ความ
สมัพันธก์าร
เป็นบดิา
มารดาของ
เด็กทีเ่กดิ)

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

หนังสอื
มอบหมาย

- 1 0 ฉบบั (กรณีมอบ
หมายให ้
บคุคลอืน่
แจง้แทน)
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

2)

บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ของพยาน
บคุคลทีม่า
ใหถ้อ้ยคำา 
อยา่งนอ้ย 2
คน)

1019. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

เสยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 20 บาท
หม	ยเหต ุ-

1020. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

1021. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

1022. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)
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จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รรบัแจง้ก	รเกดิ กรณีเกดิในบ	้น และเกดินอก
บ	้น
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1023. ชือ่กระบวนง	น:การรับแจง้การเกดิ กรณีเกดิในบา้น และเกดินอก
บา้น

1024. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
1025. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
1026. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:รับแจง้
1027. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
1028. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
1029. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
1030. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
1031. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
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จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0
1032. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การรับแจง้

การเกดิ กรณีเกดิในบา้น และเกดินอกบา้น (ระเบยีบฯ ขอ้ 52 และ ขอ้ 54) 
02/06/2558 14:21

1033. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

1034. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูแ้จง้ไดแ้ก่

(1) กรณีเกดิในบา้น บดิา หรอืมารดา หรอืเจา้บา้นทีเ่ด็กเกดิ หรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบ
หมายจากบดิา มารดา หรอืเจา้บา้น
(2) กรณีเกดินอกบา้น บดิา หรอืมารดา หรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมายจากบดิา หรอื
มารดา
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นับตัง้แตว่นัทีเ่ด็กเกดิ
3. เงือ่นไข
(1)การพจิารณาการไดส้ญัชาตขิองบตุร กรณีทีม่ารดาเป็นคนตา่งดา้ว และบดิา
เป็นคนไทย ตอ้งดำาเนนิการสอบสวนพยานบคุคล เพือ่ใหไ้ดข้อ้เท็จจรงิวา่บดิา
เป็นบคุคลสญัชาตไิทย ใชเ้วลา 1 วนั
(2) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั
(3) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป
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1035. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพจิารณา นายทะเบยีน
พจิารณา รับ
แจง้/ไมรั่บแจง้ 
และแจง้ผลการ
พจิารณา

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 20 นาที

1036. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

1037. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1) บตัรประจำา
ตวัของผู ้
แจง้ และ
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน
ของบดิา 

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั -
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

มรดา (ถา้
ม)ี

2)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้น หรอื
สำาเนา
ทะเบยีน
ประวตัขิอง
บดิา 
มารดา (ถา้
ม)ี

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั -

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้นฉบบั
เจา้บา้น

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั (ทีจ่ะขอ
เพิม่ชือ่เด็ก
ทีเ่กดิ)

2)

หนังสอื
รับรองการ
เกดิ ตาม
แบบ ท.ร. 
1/1

- 1 0 ฉบบั (ทีอ่อกให ้
โดยโรง
พยาบาลที่
เด็กเกดิ 
เป็นกรณี
เด็กทีเ่กดิใน
สถาน
พยาบาล)

3) ใบรับแจง้ - 1 0 ฉบบั (กรณีแจง้
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

การเกดิ
ตามแบบ 
ท.ร. 1 
ตอนหนา้

เกดิกบั
กำานัน 
ผูใ้หญบ่า้น 
และเด็กเกดิ
ในบา้น)

4)
หนังสอื
มอบหมาย 
(ถา้ม)ี

- 1 0 ฉบบั (กรณีมอบ
ใหบ้คุคลอืน่
เป็นผูแ้จง้)

1038. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

1039. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

1040. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

1041. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
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ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รรบัแจง้ก	รเกดิ กรณีเด็กในสภ	พแรกเกดิ 
หรอืเด็กไรเ้ดยีงส	ถกูทอดทิง้
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1042. ชือ่กระบวนง	น:การรับแจง้การเกดิ กรณีเด็กในสภาพแรกเกดิ หรอื
เด็กไรเ้ดยีงสาถกูทอดทิง้

1043. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
1044. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
1045. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:รับแจง้
1046. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
1047. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
1048. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
1049. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 กฎกระทรวง

กำาหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารพสิจูนส์ถานะการเกดิและสญัชาตขิองเด็ก ซึง่
ถกูทอดทิง้ เด็กเรร่อ่น หรอืเด็กทีไ่มป่รากฏบพุการหีรอืบพุการทีอดทิง้ พ.ศ.
2551

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 90 วนั
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1050. ขอ้มลูสถติ ิ
จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

1051. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การรับแจง้
การเกดิ กรณีเด็กในสภาพแรกเกดิ หรอืเด็กไรเ้ดยีงสาถกูทอดทิง้ (ระเบยีบฯ 
ขอ้ 59) 02/06/2558 14:26

1052. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

1053. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1.. เด็กทีจ่ะแจง้เกดิ ตอ้งมอีายตุำา่กวา่ 7 ปี
2. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่เจา้หนา้ทีข่องกระทรวงพัฒนาสงัคมและความมั่นคงของมนุษย ์
ทีรั่บตวัเด็กไว ้

1054. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2) การพจิารณา การสอบสวน
พยานหลกัฐาน 

89 วนั สำานัก
ทะเบยีน

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

พยานบคุคล และ
รวบรวมหลกัฐาน
พรอ้มความเห็นให ้
นายอำาเภอ แหง่
ทอ้งที ่พจิารณา 
อนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ
และแจง้ผลการ
พจิารณาใหน้าย
ทะเบยีนทราบ

อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

3)

การพจิารณา นายทะเบยีน
พจิารณารับแจง้
การเกดิ และแจง้
ผลการพจิารณา

1 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 90 วนั

1055. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

1056. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั -

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ



284

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้น 
ท.ร.14

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ของสถาน
สงเคราะห์
หรอืทีเ่รยีก
ชือ่อืน่ ทีรั่บ
ตวัเด็กที่
แจง้เกดิเอา
ไว)้

2)

บนัทกึการ
รับตวัเด็ก
ไว ้

- 1 0 ฉบบั (ทีอ่อกโดย 
พนักงาน
ฝ่าย
ปกครอง 
หรอืตำารวจ 
หรอืเจา้
หนา้ที่
พัฒนา
สงัคมและ
ความมัน่คง
ของมนุษย ์
ซึง่ไดรั้บตวั
เด็กเอาไว)้

3)

รปูถา่ยของ
เด็ก 2 นิว้ 
จำานวน 2 
รปู

- 1 0 ฉบบั -

4)

หลกัฐาน
อืน่ๆ ที
เกีย่วขอ้ง
กบัตวัเด็ก 
ทัง้พยาน
เอกสาร 
หรอืพยาน
วตัถุ

- 1 0 ฉบบั (ถา้ม)ี
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1057. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

1058. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

1059. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

1060. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-
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คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รรบัแจง้ก	รเกดิ กรณีเด็กเรร่อ่น หรอืเด็กทีไ่ม่
ปร	กฎบพุก	ร ีหรอืบพุก	รทีอดทิง้ทีอ่ยูใ่นอปุก	ระ หรอืก	รสงเคร	ะห์
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1061. ชือ่กระบวนง	น:การรับแจง้การเกดิ กรณีเด็กเรร่อ่น หรอืเด็กทีไ่ม่
ปรากฎบพุการ ีหรอืบพุการทีอดทิง้ทีอ่ยูใ่นอปุการะ หรอืการสงเคราะห์

1062. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
1063. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
1064. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:รับแจง้
1065. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
1066. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
1067. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
1068. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 กฎกระทรวง

กำาหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารพสิจูนส์ถานะการเกดิและสญัชาตขิองเด็ก ซึง่
ถกูทอดทิง้ เด็กเรร่อ่น หรอืเด็กทีไ่มป่รากฏบพุการหีรอืบพุการทีอดทิง้ พ.ศ.
2551

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 90 วนั
1069. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

1070. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การรับแจง้
การเกดิ กรณีเด็กเรร่อ่น หรอืเด็กทีไ่มป่รากฎบพุการ ีหรอืบพุการทีอดทิง้ทีอ่ยู่
ในอปุการะ หรอืการสงเคราะห ์(ระเบยีบฯ ขอ้ 59/1) 02/06/2558 14:28



287

1071. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

1072. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. เด็กทีจ่ะแจง้เกดิ ตอ้งมอีายตุำา่กวา่ 18 ปี
2. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่หวัหนา้หน่วยงานของรัฐหรอืหน่วยงานเอกชนทีส่งเคราะหช์ว่ย
เหลอืเด็กตามรายชือ่หน่วยงานทีก่ระทรวงมหาดไทยประกาศกำาหนด หรอืผูท้ีไ่ด ้
รับมอบหมาย

1073. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพจิารณา รวบรวมหลกัฐาน  
เสนอใหน้าย
อำาเภอแหง่ทอ้งที ่
พจิารณาอนุมัต/ิไม่
อนุมัต ิ และแจง้
ผลการพจิารณาให ้
นายทะเบยีนทราบ

89 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

3) การพจิารณา นายทะเบยีน
พจิารณารับแจง้
การเกดิ และแจง้

1 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

ผลการพจิารณา สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 90 วนั

1074. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

1075. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั -

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้นฉบบั
เจา้บา้น 
ท.ร. 14

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั (ของสถาน
สงเคราะห ์
หรอืทีเ่รยีก
ชือ่อืน่ ซึง่
รับตวัเด็กที่
รับแจง้เกดิ
เอาไว)้

2) หลกัฐาน - 1 0 ฉบบั -
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

การรับตวั
เด็กไว ้

3) รปูถา่ยเด็ก 
2 นิว้ 2 รปู

- 1 0 ฉบบั -

4)

หลกัฐาน
อืน่ทีเ่กีย่ว
กบัเด็ก 
หรอืหลกั
ฐาน
เอกสาร 
และวตัถุ
พยาน

- 1 0 ฉบบั (ถา้ม)ี

5)

หนังสอื
มอบหมาย 
(ถา้ม)ี

- 1 0 ฉบบั (กรณีทีม่อบ
หมายให ้
บคุคลอืน่
เป็นผูแ้จง้)

1076. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

1077. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
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1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

1078. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

1079. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-
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คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รรบัแจง้ก	รเกดิเกนิกำ	หนด
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1080. ชือ่กระบวนง	น:การรับแจง้การเกดิเกนิกำาหนด
1081. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
1082. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
1083. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:รับแจง้
1084. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
1085. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
1086. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
1087. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 กฎกระทรวง

กำาหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารพสิจูนส์ถานะการเกดิและสญัชาตขิองเด็ก ซึง่
ถกูทอดทิง้ เด็กเรร่อ่น หรอืเด็กทีไ่มป่รากฏบพุการหีรอืบพุการทีอดทิง้ พ.ศ.
2551

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 90 วนั
1088. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

1089. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การรับแจง้
การเกดิเกนิกำาหนด (ระเบยีบฯ ขอ้ 57) 02/06/2558 14:23

1090. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.
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1091. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ระยะเวลาการแจง้ ตัง้แตพ่น้กำาหนด 15 วนั นับแตว่นัทีเ่กดิ
2. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่

(1) บดิา มารดา หรอืผูป้กครอง กรณีบคุคลทีจ่ะแจง้การเกดิยังไมบ่รรลนุติภิาวะ
(2) ผูท้ีย่ังไมไ่ดแ้จง้การเกดิ แจง้การเกดิดว้ยตนเอง

1092. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพจิารณา รวมรวมพยานหลกั
ฐาน เสนอใหน้าย
อำาเภอแหง่ทอ้งที่
พจิารณา 
อนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ
และแจง้ผลการ
พจิารณาใหน้าย
ทะเบยีนทราบ

89 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

3)

การพจิารณา นายทะเบยีน
พจิารณา รับแจง้
การเกดิ และแจง้
ผลการพจิารณา

1 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 90 วนั
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1093. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

1094. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้)

2)

บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน 
หรอืใบ
สำาคญั
ประจำาตวั
คนตา่งดา้ว
ของบดิา 
มารดา หรอื
ผูป้กครอง
ของเด็ก

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ถา้ม)ี

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1) สำาเนา
ทะเบยีน
บา้นฉบบั
เจา้บา้น 
ท.ร.14 ที่
มชีือ่บดิา 
มารดา หรอื

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั (ถา้ม)ี
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ผูป้กครอง

2)

รปูถา่ยของ
เด็ก 2 นิว้ 
จำานวน 2 
รปู

- 1 0 ฉบบั -

3)

หนังสอื
รับรองการ
เกดิ ตาม
แบบ 
ท.ร.1/1

- 1 0 ฉบบั (กรณีทีเ่ด็ก
เกดิในสถาน
พยาบาล)

4)

หนังสอื
มอบหมาย

- 1 0 ฉบบั (กรณีทีม่อบ
หมายให ้
บคุคลอืน่
เป็นผูแ้จง้)

1095. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

1096. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)
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1097. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

1098. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รรบัแจง้ก	รเกดิเกนิกำ	หนด กรณีทอ้งทีอ่ ืน่
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1099. ชือ่กระบวนง	น:การรับแจง้การเกดิเกนิกำาหนด กรณีทอ้งทีอ่ืน่
1100. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
1101. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
1102. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:รับแจง้
1103. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
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1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 
รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551

1104. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
1105. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
1106. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 กฎกระทรวง

กำาหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารพสิจูนส์ถานะการเกดิและสญัชาตขิองเด็ก ซึง่
ถกูทอดทิง้ เด็กเรร่อ่น หรอืเด็กทีไ่มป่รากฏบพุการหีรอืบพุการทีอดทิง้ พ.ศ.
2551

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 90 วนั
1107. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

1108. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การรับแจง้
การเกดิเกนิกำาหนด กรณีทอ้งทีอ่ืน่ (ระเบยีบฯ ขอ้ 57) 02/06/2558 14:24

1109. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

1110. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ระยะเวลาการแจง้ ตัง้แตพ่น้กำาหนด 15 วนั นับแตว่นัทีเ่ด็กเกดิ
2. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่
(1)บดิา มารดา หรอืผูป้กครอง กรณีบคุคลทีจ่ะแจง้การเกดิยังไมบ่รรลนุติภิาวะ
(2) ผูท้ีย่ังไมไ่ดแ้จง้การเกดิ แจง้การเกดิดว้ยตนเอง

1111. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพจิารณา การสอบสวน
พยานหลกัฐาน 
พยานบคุคล และ
รวบรวมหลกัฐาน
พรอ้มความเห็นให ้
นายอำาเภอ แหง่
ทอ้งทีพ่จิารณา
อนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ
และแจง้ผลการ
พจิารณาใหน้าย
ทะเบยีนทราบ

89 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

3)

การพจิารณา นายทะเบยีน 
พจิารณารับแจง้
การเกดิ และแจง้
ผลการพจิารณา

1 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 90 วนั

1112. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

1113. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
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15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้)

2)

บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน 
หรอืใบ
สำาคญั
ประจำาตวั
คนตา่งดา้ว
ของบดิา 
มารดา หรอื
ผูป้กครอง
ของเด็ก

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ถา้ม)ี

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้นฉบบั
เจา้บา้น (
ท.ร.14) ที่
มชีือ่บดิา 
มารดา หรอื
ผูป้กครอง
ของเด็ก

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั (ถา้ม)ี

2) รปูถา่ยของ
เด็ก 2 นิว้ 
จำานวน 2 

- 1 0 ฉบบั -
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

รปู

3)

หนังสอื
รับรองการ
เกดิ 
ท.ร.1/1

- 1 0 ฉบบั (กรณีเด็ก
เกดิในสถาน
พยาบาล)

4)

ผลตรวจ
สาร
พันธกุรรม 
(DNA)

- 1 0 ฉบบั (กรณีไมม่ี
หนังสอื
รับรองการ
เกดิ 
ท.ร.1/1 )

1114. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

1115. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

1116. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

1117. หม	ยเหตุ
-

วนัที่ 16/07/2558
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พมิพ์
สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่

ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รรบัแจง้ก	รต	ย กรณีต	ยในบ	้น และต	ย
นอกบ	้น
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1118. ชือ่กระบวนง	น:การรับแจง้การตาย กรณีตายในบา้น และตายนอก
บา้น

1119. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
1120. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
1121. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:รับแจง้
1122. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
1123. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
1124. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
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1125. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -
ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที

1126. ขอ้มลูสถติ ิ
จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

1127. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การรับแจง้
การตาย กรณีตายในบา้น และตายนอกบา้น (ระเบยีบฯ ขอ้ 61 และขอ้ 63)  
02/06/2558 14:35

1128. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

1129. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่
(1)เจา้บา้นทีม่คีนตาย กรณีคนตายในบา้น (รวมถงึสถานพยาบาล) หากไมม่เีจา้
บา้นใหผู้พ้บศพเป็นผูแ้จง้
(2)บคุคลทีไ่ปกบัผูต้ายหรอืผูพ้บศพ กรณีตายนอกบา้น
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 24 ชัว่โมง นับตัง้แตเ่วลาตาย หรอืเวลาพบศพ
3. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
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กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

1130. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพจิารณา นายทะเบยีน
พจิารณา รับ
แจง้/ไมรั่บแจง้ 
และแจง้ผลการ
พจิารณา

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 20 นาที

1131. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

1132. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1) บตัรประจำา
ตวั

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้)
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ประชาชน

2)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ของผูต้าย 
ถา้ม)ี

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

หนังสอื
รับรองการ
ตาย ตาม
แบบ 
ท.ร.4/1

สำานักบรหิาร
การทะเบยีน

1 0 ฉบบั (กรณีตาย
ในสถาน
พยาบาล)

2)

ใบรับแจง้
การตาย 
ท.ร.4 ตอน
หนา้

- 1 0 ฉบบั (กรณีแจง้
ตอ่กำานัน 
ผูใ้หญบ่า้น)

3)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้นฉบบั
เจา้บา้น 
ท.ร.14

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั (ทีผู่ต้าย
มชีือ่อยู ่ถา้
ม)ี

1133. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

1134. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
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ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

1135. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

1136. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-
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คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รรบัแจง้ก	รต	ย กรณีไมท่ร	บว	่ผูต้	ยเป็น
ใคร
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1137. ชือ่กระบวนง	น:การรับแจง้การตาย กรณีไมท่ราบวา่ผูต้ายเป็นใคร
1138. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
1139. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
1140. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:รับแจง้
1141. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
1142. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
1143. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
1144. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
1145. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

1146. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การรับแจง้
การตาย กรณีไมท่ราบวา่ผูต้ายเป็นใคร (ระเบยีบฯ ขอ้ 65) 02/06/2558 
14:40

1147. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
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ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

1148. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่

(1)เจา้บา้นทีม่คีนตาย กรณีคนตายในบา้น (รวมถงึสถานพยาบาล) หากไมม่เีจา้
บา้นใหผู้พ้บศพเป็นผูแ้จง้
(2)บคุคลทีไ่ปกบัผูต้ายหรอืผูพ้บศพ กรณีตายนอกบา้น
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 24 ชัว่โมง นับตัง้แตเ่วลาตาย หรอืเวลาพบศพ
3. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

1149. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

2)

การพจิารณา นายทะเบยีน
พจิารณา รับ
แจง้/ไมรั่บแจง้ 
และแจง้ผลการ
พจิารณา

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 20 นาที

1150. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

1151. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้)

2)
เอกสารอืน่
ทีเ่กีย่วขอ้ง
กบัผูต้าย

- 1 0 ฉบบั (ถา้ม)ี

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ไมพ่บเอกสารอืน่ ๆ สำาหรับยืน่เพิม่เตมิ

1152. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

1153. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

1154. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

1155. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
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(User)
จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รรบัแจง้ก	รต	ย กรณีสงสยัว	่ต	ยดว้ยโรค
ตดิตอ่อนัตร	ยหรอืต	ยผดิธรรมช	ติ
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1156. ชือ่กระบวนง	น:การรับแจง้การตาย กรณีสงสยัวา่ตายดว้ยโรคตดิตอ่
อนัตรายหรอืตายผดิธรรมชาติ

1157. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
1158. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานทีเ่ชือ่มโยงหลายหน่วยงาน
1159. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:รับแจง้
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1160. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
1161. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
1162. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
1163. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 วนั
1164. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

1165. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การรับแจง้
การตาย กรณีสงสยัวา่ตายดว้ยโรคตดิตอ่อนัตรายหรอืตายผดิธรรมชาต ิ(ระเบี
ยบฯ ขอ้ 68) 02/06/2558 14:42

1166. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

1167. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่
(1)เจา้บา้นทีม่คีนตาย กรณีคนตายในบา้น (รวมถงึสถานพยาบาล) หากไมม่เีจา้
บา้นใหผู้พ้บศพเป็นผูแ้จง้
(2)บคุคลทีไ่ปกบัผูต้ายหรอืผูพ้บศพ กรณีตายนอกบา้น
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 24 ชัว่โมง นับตัง้แตเ่วลาตาย หรอืเวลาพบศพ
3. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
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ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

1168. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

จา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้ นายทะเบยีน 
ออกใบรับแจง้การ
ตายเป็นหลกัฐาน
ใหแ้กผู้แ้จง้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพจิารณา
โดยหน่วยงาน
อืน่

สอบถามความเห็น
พนักงานผูท้ีม่หีนา้
ทีต่ามกฎหมายวา่
ดว้ยโรคตดิตอ่ 
หรอืพนักงานฝ่าย
ปกครอง หรอื
ตำารวจ

30 วนั - -

3)

การพจิารณา เมือ่ไดรั้บการแจง้
จากพนักงานที่
เกีย่วขอ้งแลว้ นาย
ทะเบยีนพจิารณา 
รับแจง้/ไมรั่บแจง้ 
และแจง้ผลการ
พจิารณา

7 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 37 วนั
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1169. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

1170. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้)

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้นฉบบั
เจา้บา้น 
ท.ร.14

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั (ทีผู่ต้าย
มชีือ่อยู)่

2)

หลกัฐาน
อืน่ที่
เกีย่วขอ้ง
กบัผูต้าย

- 1 1 ฉบบั (ถา้ม)ี

1171. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-
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1172. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

1173. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

1174. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-
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คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รรบัแจง้ก	รต	ย กรณีสำ	นกัทะเบยีนอืน่
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1175. ชือ่กระบวนง	น:การรับแจง้การตาย กรณีสำานักทะเบยีนอืน่
1176. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
1177. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
1178. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:รับแจง้
1179. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
1180. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
1181. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
1182. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
1183. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

1184. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การรับแจง้
การตาย กรณีสำานักทะเบยีนอืน่ (ระเบยีบฯ ขอ้ 64/1) 02/06/2558 14:36

1185. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี



315

ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

1186. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่เจา้บา้นของบา้นทีม่กีารตาย บคุคลทีไ่ปกบัผูต้ายขณะตาย ผูพ้บ
ศพ หรอืผูซ้ ึง่ไดรั้บมอบหมายจากบคุคลดงักลา่ว
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 24 ชัว่โมง นับตัง้แตเ่วลาตาย หรอืเวลาพบศพ
3. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 15 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

1187. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2) การพจิารณา นายทะเบยีน
พจิารณา รับ
แจง้/ไมรั่บแจง้ 
และแจง้ผลการ
พจิารณา

3 
ชัว่โมง

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

ทอ้งถิน่
ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 3 ชัว่โมง

1188. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

1189. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้)

2)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ของผูต้าย 
ถา้ม)ี

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1) สำาเนา
ทะเบยีน
บา้นฉบบั
เจา้บา้น 

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก

1 1 ฉบบั (ทีผู่ต้าย
มชีือ่อยู)่
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ท.ร.14 ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

2)

หนังสอื
รับรองการ
ตาย ท.ร. 
4/1 ทีอ่อก
โดยสถาน
พยาบาล

- 1 0 ฉบบั (กรณีทีผู่ ้
ตายรักษา
กอ่นตาย)

3)

ผลตรวจ
สาร
พันธกุรรม 
(DNA)

- 1 0 ฉบบั (ทีส่ามารถ
บง่บอกตวั
บคุคลของผู ้
ตายได)้

4)

พยานหลกั
ฐานอืน่ 
เชน่ รปูถา่ย
งานศพของ
คนตาย

- 1 0 ฉบบั (ถา้ม)ี

1190. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 20 บาท
หม	ยเหต ุ-

1191. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
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หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

1192. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

1193. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รรบัแจง้ก	รต	ยเกนิกำ	หนด
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย
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1194. ชือ่กระบวนง	น:การรับแจง้การตายเกนิกำาหนด
1195. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
1196. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
1197. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:รับแจง้
1198. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
1199. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
1200. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
1201. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 วนั
1202. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

1203. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การรับแจง้
การตายเกนิกำาหนด (ระเบยีนฯ ขอ้ 70)  02/06/2558 14:37

1204. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

1205. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่เจา้บา้นของบา้นทีม่กีารตาย บคุคลทีไ่ปกบัผูต้ายขณะตาย ผูพ้บ
ศพ หรอืผูซ้ ึง่ไดรั้บมอบหมาย

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายหลงั 24 ชัว่โมง นับตัง้แตเ่วลาตาย หรอืเวลาพบศพ
3. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
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หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

1206. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
บรหิารการ
ทะเบยีน

-

2)

การพจิารณา การตรวจสอบหลกั
ฐาน สอบสวน
พยานบคุคล 
พยานแวดลอ้ม 
และรวบรวมหลกั
ฐาน พรอ้มความ
เห็นให ้นาย
ทะเบยีนพจิารณา

20 วนั สำานัก
บรหิารการ
ทะเบยีน

-

3)

การพจิารณา นายทะเบยีน
พจิารณา รับ
แจง้/ไมรั่บแจง้ 
และแจง้ผลการ
พจิารณา

10 วนั สำานัก
บรหิารการ
ทะเบยีน

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 30 วนั
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1207. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน
1208. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ

15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

สำานักบรหิาร
การทะเบยีน

1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้)

2)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

สำานักบรหิาร
การทะเบยีน

1 0 ฉบบั (ของผูต้าย 
ถา้ม)ี

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้นฉบบั
เจา้บา้น 
ท.ร.14

สำานักบรหิาร
การทะเบยีน

1 0 ฉบบั (ทีผู่ต้าย
มชีือ่อยู)่

2)

หนังสอื
รับรองการ
ตาย ตาม
แบบ ท.ร. 
4/1 ทีอ่อก
โดยสถาน
พยาบาล

สำานักบรหิาร
การทะเบยีน

1 0 ฉบบั (กรณีทีค่น
ตายเขา้รับ
การรักษา
กอ่นตาย)

3) ผลตรวจ
สาร
พันธกุรรม 

สำานักบรหิาร
การทะเบยีน

1 0 ฉบบั (ทีส่ามารถ
บง่บอกตวั
บคุคลของผู ้
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

(DNA) ตาย)

1209. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

1210. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

1211. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

1212. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
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ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รรบัแจง้ก	รต	ยเกนิกำ	หนด กรณีสำ	นกั
ทะเบยีนอืน่
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1213. ชือ่กระบวนง	น:การรับแจง้การตายเกนิกำาหนด กรณีสำานักทะเบยีน
อืน่

1214. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
1215. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
1216. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:รับแจง้
1217. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
1218. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
1219. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
1220. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 วนั
1221. ขอ้มลูสถติ ิ
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จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

1222. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การรับแจง้
การตายเกนิกำาหนด กรณีสำานักทะเบยีนอืน่ 02/06/2558 14:38

1223. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

1224. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่เจา้บา้นของบา้นทีม่กีารตาย บคุคลทีไ่ปกบัผูต้ายขณะตาย ผูพ้บ
ศพ หรอืผูซ้ ึง่ไดรั้บมอบหมาย

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายหลงั 24 ชัว่โมง นับตัง้แตเ่วลาตาย หรอืเวลาพบศพ
3. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

1225. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพจิารณา การตรวจสอบหลกั
ฐาน พยานบคุคล 
และพยาน
แวดลอ้ม และ
รวบรวมหลกัฐาน 
พรอ้มความเห็นให ้
นายทะเบยีน 
พจิารณา

20 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

3)

การตรวจสอบ
เอกสาร

นายทะเบยีน
พจิารณา รับ
แจง้/ไมรั่บแจง้ 
และแจง้ผลการ
พจิารณา

10 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 30 วนั

1226. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

1227. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้)

2)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ของผูต้าย 
ถา้ม)ี

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

หนังสอื
รับรองการ
ตาย 
ท.ร.4/1 ที่
ออกโดย
สถาน
พยาบาล

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูต้าย
เขา้รับการ
รักษากอ่น
ตาย)

2)

ผลการ
ตรวจสาร
พันธกุรรม 
(DNA)

- 1 0 ฉบบั (ทีส่ามารถ
บง่บอกตวั
บคุคลของผู ้
ตาย)

3)

พยานหลกั
ฐานอืน่ 
เชน่ รปูถา่ย
งานศพของ
ผูต้าย

- 1 0 ฉบบั (ถา้ม)ี

1228. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
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หม	ยเหต ุ-

1229. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

1230. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

1231. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-
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คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รรบัแจง้ก	รย	้ยกลบัเข	้ทีเ่ดมิ
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1232. ชือ่กระบวนง	น:การรับแจง้การยา้ยกลบัเขา้ทีเ่ดมิ
1233. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
1234. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
1235. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:รับแจง้
1236. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
1237. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
1238. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
1239. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
1240. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

1241. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การรับแจง้
การยา้ยกลบัเขา้ทีเ่ดมิ (ระเบยีบฯ ขอ้ 83) 02/06/2558 14:51

1242. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
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2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

1243. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่เจา้บา้นหรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมายจากเจา้บา้น

1244. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพจิารณา นายทะเบยีน
พจิารณา รับ
แจง้/ไมรั่บแจง้ 
และแจง้ผลการ
พจิารณา

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 20 นาที

1245. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

1246. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (เจา้บา้น
หลงัเดมิ)

2)

บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ผูท้ีไ่ดรั้บ
มอบหมาย 
พรอ้มดว้ย
หนังสอืมอบ
หมาย กรณี
ไดรั้บมอบ
หมายให ้
แจง้แทน)

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ของผูย้า้ย
ทีอ่ยู ่ถา้ม)ี

2)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้นฉบบั
เจา้บา้น 
ท.ร.14

สำานักบรหิาร
การทะเบยีน

1 0 ฉบบั (ทีผู่ย้า้ย
มชีือ่ครัง้
สดุทา้ยกอ่น
การยา้ย
ออก)

3) ใบรับแจง้
การยา้ยที่

สำานัก
ทะเบยีน

1 0 ฉบบั (ทีไ่ดรั้บมา
จากใบแจง้
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

อยู่ อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

การยา้ย
ออก)

1247. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

1248. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

1249. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

1250. หม	ยเหต ุ 
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.
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อนมุตั ิ
โดย

วเิชยีร ชดิชนกนารถ

เผยแพร่
โดย

ANUSORN 
JIRAPITAK

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รรบัแจง้ก	รย	้ยเข	้
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1251. ชือ่กระบวนง	น:การรับแจง้การยา้ยเขา้
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1252. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
1253. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
1254. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:รับแจง้
1255. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
1256. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
1257. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
1258. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
1259. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

1260. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การรับแจง้
การยา้ยเขา้ (ระเบยีบฯ ขอ้ 89) 02/06/2558 14:45

1261. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

1262. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมาย

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน ๑๕วนันับแตว่นัทีย่า้ยเขา้
3. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
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และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

1263. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพจิารณา นายทะเบยีน
พจิารณา รับ
แจง้/ไมรั่บแจง้ 
และแจง้ผลการ
พจิารณา

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 20 นาที

1264. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

1265. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1) บตัรประจำา กรมการ 1 0 ฉบบั (เจา้บา้นที่
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ตวั
ประชาชน

ปกครอง ประสงคจ์ะ
ยา้ยเขา้)

2)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ของผูย้า้ย
ทีอ่ยู ่ถา้ม)ี

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้นฉบบั
เจา้บา้น 
ท.ร.14

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 1 ฉบบั (ทีป่ระสงค์
จะยา้ยเขา้)

2)

ใบรับแจง้
การยา้ยที่
อยู่

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั (ทีไ่ดรั้บมา
จากการยา้ย
ออก ซึง่เจา้
บา้นได ้
ลงชือ่
ยนิยอมให ้
ยา้ยเขา้)

1266. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

1267. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567



336

หม	ยเหต-ุ
2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

1268. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

1269. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-
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คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รรบัแจง้ก	รย	้ยทีอ่ยูข่องคนทีอ่อกไปจ	กบ	้น
เป็นเวล	น	น และไมรู่ว้	่ไปอยูท่ ีใ่ด
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1270. ชือ่กระบวนง	น:การรับแจง้การยา้ยทีอ่ยูข่องคนทีอ่อกไปจากบา้น
เป็นเวลานาน และไมรู่ว้า่ไปอยูท่ีใ่ด

1271. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
1272. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
1273. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:รับแจง้
1274. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
1275. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
1276. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
1277. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
1278. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

1279. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การรับแจง้
การยา้ยทีอ่ยูข่องคนทีอ่อกไปจากบา้นเป็นเวลานาน และไมรู่ว้า่ไปอยูท่ีใ่ด (ระ
เบยีบฯ ขอ้ 81) 02/06/2558 14:49

1280. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
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เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

1281. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมาย

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีอ่อกไปจากบา้นไปครบ 180 วนั
3. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

1282. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2) การพจิารณา นายทะเบยีน
พจิารณา รับ

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

แจง้/ไมรั่บแจง้ 
และแจง้ผลการ
พจิารณา

อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 20 นาที

1283. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

1284. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้ ใน
ฐานะเจา้
บา้น)

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้นฉบบั
เจา้บา้น 
ท.ร. 14

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั (ทีผู่ท้ ีอ่อก
จากบา้น
มชีือ่อยู)่

2) หลกัฐาน สำานักบรหิาร 1 0 ฉบบั -
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

อืน่ทีเ่กีย่ว
กบัตวั
บคุคลที่
ออกไปจาก
บา้น เชน่ 
สำาเนาบตัร
ประจำาตวั (
ถา้ม)ี

การทะเบยีน

3)

บตัประจำา
ตวัของผูไ้ด ้
รับมอบ
หมาย

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (พรอ้มดว้ย
หนังสอืมอบ
หมาย กรณี
ทีไ่ดรั้บมอบ
หมายให ้
แจง้แทน)

1285. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

1286. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวงศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)
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1287. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

1288. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

วเิชยีร ชดิชนกนารถ

เผยแพร่
โดย

ANUSORN 
JIRAPITAK



342

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รรบัแจง้ก	รย	้ยทีอ่ยูข่องคนไปต	่งประเทศ
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1289. ชือ่กระบวนง	น:การรับแจง้การยา้ยทีอ่ยูข่องคนไปตา่งประเทศ
1290. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
1291. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
1292. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:รับแจง้
1293. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
1294. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
1295. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
1296. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
1297. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

1298. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การรับแจง้
การยา้ยทีอ่ยูข่องคนไปตา่งประเทศ (ระเบยีบฯ ขอ้ 87) 02/06/2558 
14:48

1299. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

1300. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต
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1. ผูแ้จง้ไดแ้ก ่เจา้บา้นของบา้นทีค่นไปอยูต่า่งประเทศ หรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมาย
จากเจา้บา้น

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั
3. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

1301. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพจิารณา นายทะเบยีน
พจิารณา รับ
แจง้/ไมรั่บแจง้ 
และแจง้ผลการ
พจิารณา

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 20 นาที

1302. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน
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1303. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้ ใน
ฐานะเจา้
บา้น)

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้นฉบบั
เจา้บา้น 
ท.ร.14

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั (ทีค่นไป
ตา่งประเทศ
มชีือ่อยู)่

2)

หลกัฐาน
การเดนิ
ทางไปตา่ง
ประเทศ

สำานักบรหิาร
การทะเบยีน

1 1 ฉบบั (ถา้ม)ี

3)

บตัรประจำา
ตวัผูไ้ดรัับ
มอบหมาย

สำานักบรหิาร
การทะเบยีน

1 0 ฉบบั (หนังสอื
มอบหมาย 
กรณีไดรั้บ
มอบใหแ้จง้
แทน)

1304. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
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หม	ยเหต ุ-

1305. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

1306. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

1307. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-
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คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รรบัแจง้ก	รย	้ยปล	ยท	ง
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1308. ชือ่กระบวนง	น:การรับแจง้การยา้ยปลายทาง
1309. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
1310. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
1311. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:รับแจง้
1312. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
1313. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
1314. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
1315. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
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1316. ขอ้มลูสถติ ิ
จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

1317. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การรับแจง้
การยา้ยปลายทาง (ระเบยีบฯ ขอ้ 90) 02/06/2558 14:47

1318. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

1319. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่ผูย้า้ยทีอ่ยู ่หรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมาย

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นับตัง้แตเ่วลาทีย่า้ยเขา้
3. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

1320. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพจิารณา นายทะเบยีน
พจิารณา รับ
แจง้/ไมรั่บแจง้ 
และแจง้ผลการ
พจิารณา

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 20 นาที

1321. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

1322. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ของผูแ้จง้)

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ



349

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

2)

สำาเนาทะ
เบนีบา้น
ฉบบัเจา้
บา้น 
ท.ร.14

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั (บา้นที่
ประสงคจ์ะ
ยา้ยเขา้)

3)

สำาเนาบตัร
ประจำาตวั
เจา้บา้น

- 1 0 ฉบบั (พรอ้มคำา
ยนิยอมเป็น
หนังสอื 
กรณีไมไ่ด ้
มาแสดงตน
ตอ่นาย
ทะเบยีน)

1323. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 20 บาท
หม	ยเหต ุ-

1324. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

1325. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 
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ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

1326. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-
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คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รรบัแจง้ก	รย	้ยออก
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1327. ชือ่กระบวนง	น:การรับแจง้การยา้ยออก
1328. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
1329. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
1330. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:รับแจง้
1331. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
1332. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
1333. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
1334. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
1335. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

1336. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การรับแจง้
การยา้ยออก (ระเบยีบฯ ขอ้ 79) 02/06/2558 14:44

1337. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

1338. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต
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1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมาย

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน ๑๕ วนันับแตว่นัทีย่า้ยออก
3. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

1339. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพจิารณา นายทะเบยีน
พจิารณา รับ
แจง้/ไมรั่บแจง้ 
และแจง้ผลการ
พจิารณา

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 20 นาที

1340. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน
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1341. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้ ใน
ฐานะเจา้
บา้น)

2)

บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (กรณีไดรั้บ
มอบหมาย 
ตอ้งมบีตัร
ประจำาตวั
ประชาชนผู ้
มอบ และ
หนังสอืมอบ
หมายจาก
เจา้บา้น)

3)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 1 ฉบบั (ของผูย้า้ย
ทีอ่ยู ่ถา้ม)ี

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้นฉบบั
เจา้บา้น 
ท.ร.14

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั (ทีจ่ะยา้ย
ออก)

2) ใบรับแจง้
การยา้ยที่
อยู ่ท.ร.6 

สำานักบรหิาร
การทะเบยีน

1 0 ฉบบั (กรณีแจง้
ยา้ยกบั 
กำานัน 



354

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ตอนหนา้ ผูใ้หญบ่า้น)

1342. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

1343. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

1344. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

1345. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
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(User)
จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รรบัแจง้ก	รย	้ยออกจ	กทะเบยีนบ	้นกล	ง
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1346. ชือ่กระบวนง	น:การรับแจง้การยา้ยออกจากทะเบยีนบา้นกลาง
1347. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
1348. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
1349. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:รับแจง้
1350. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
1351. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
1352. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
1353. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -
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ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 วนั
1354. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

1355. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การรับแจง้
การยา้ยออกจากทะเบยีนบา้นกลาง (ระเบยีบฯ ขอ้ 85) 02/06/2558 
14:51

1356. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

1357. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1.ผูแ้จง้ ไดแ้ก่
(1)ผูข้อยา้ย ซึง่มชีือ่อยูใ่นทะเบยีนบา้นกลางของสำานักทะเบยีน
(2)บดิาหรอืมารดาหรอืผูป้กครอง (กรณีผูม้ชี ือ่ในทะเบยีนบา้นกลางเป็นผูเ้ยาว)์
(3)ผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมาย (กรณีผูม้ชี ือ่ในทะเบยีนบา้นกลางมเีหตจุำาเป็นไมส่ามารถ
แจง้การยา้ยออกไดด้ว้ยตนเองเนือ่งจากเป็นเป็นคนพกิารทางกายจนเดนิไมไ่ด ้
หรอืเป็นผูเ้จ็บป่วยทพุลภาพ หรอืกรณีจำาเป็นอืน่)
2. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
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ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

1358. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพจิารณา ตรวจสอบหลกั
ฐาน พยานบคุคล 
และพยาน
แวดลอ้ม พรอ้ม
เสนอความเห็นให ้
นายทะเบยีน
พจิารณา

20 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

3)

การพจิารณา นายทะเบยีน
พจิารณา รับ
แจง้/ไมรั่บแจง้ 
และแจง้ผลการ
พจิารณา

10 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 30 วนั

1359. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

1360. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ของผูแ้จง้)

2)

บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ของผูย้า้ย
ซึง่มชีือ่อยู่
ในทะเบยีน
บา้นกลาง)

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน
ของผูไ้ดรั้บ
มอบหมาย

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (พรอ้ม
หนังสอืมอบ
หมาย กรณี
ทีม่กีารมอบ
ใหแ้จง้
แทน)

2)

บตัรประจำา
ตวัของเจา้
บา้น

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ทีย่นิยอม
ใหย้า้ยเขา้
ทะเบยีน
บา้น ท.ร. 
14)

3)

ทะเบยีน
บา้นฉบบั
เจา้บา้น 
ท.ร. 14

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั (ทีจ่ะแจง้
ยา้ยเขา้)

1361. ค	่ธรรมเนยีม
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1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

1362. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

1363. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

1364. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

วเิชยีร ชดิชนกนารถ

เผยแพร่
โดย

ANUSORN 
JIRAPITAK
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คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รรบัแจง้ก	รย	้ยออกแลว้ แตใ่บแจง้ก	รย	้ยที่
อยูส่ญูห	ย หรอืชำ	รดุกอ่นแจง้ย	้ยเข	้
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1365. ชือ่กระบวนง	น:การรับแจง้การยา้ยออกแลว้ แตใ่บแจง้การยา้ยทีอ่ยู่
สญูหาย หรอืชำารดุกอ่นแจง้ยา้ยเขา้

1366. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
1367. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
1368. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:รับแจง้
1369. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
1370. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป
1371. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
1372. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
1373. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

1374. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การรับแจง้
การยา้ยออกแลว้ แตใ่บแจง้การยา้ยทีอ่ยูส่ญูหาย หรอืชำารดุกอ่นแจง้ยา้ยเขา้ (
ระเบยีบฯ ขอ้ 91) 02/06/2558 14:53

1375. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
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ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

1376. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่บคุคลทีล่งชือ่แจง้ยา้ยออกในใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูฉ่บบัทีส่ญูหาย

2. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

1377. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2) การพจิารณา นายทะเบยีน
พจิารณา อนุญาต/
ไมอ่นุญาต และ
แจง้ผลการ

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

พจิารณา ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 20 นาที

1378. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

1379. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้)

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 1 ฉบบั (ของผูไ้ดรั้บ
มอบหมาย)

2) บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก

1 0 ฉบบั (ของผูย้า้ย
คนอืน่ๆ ที่
มชีือ่เป็นผู ้
ยา้ยออกใน
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

ใบแจง้ยา้ย
ทีอ่ยูฉ่บบัที่
สญูหายหรอื
ชำารดุ กรณี
ผูย้า้ยออก
มากกวา่ 1 
ราย)

1380. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

1381. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ  โทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

1382. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก
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1383. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รรบัแจง้ก	รย	้ยออกและย	้ยเข	้ในเขตสำ	นกั
ทะเบยีนเดยีวกนั
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี



365

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1384. ชือ่กระบวนง	น:การรับแจง้การยา้ยออกและยา้ยเขา้ในเขตสำานัก
ทะเบยีนเดยีวกนั

1385. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
1386. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
1387. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:รับแจง้
1388. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
1389. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป
1390. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
1391. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
1392. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

1393. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การรับแจง้
การยา้ยออกและยา้ยเขา้ในเขตสำานักทะเบยีนเดยีวกนั (ระเบยีบฯ ขอ้ 84) 
02/06/2558 14:46

1394. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

1395. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมาย
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2. ระยะเวลาการแจง้ภายใน ๑๕ วนันับแตว่นัทีย่า้ยเขา้อยูใ่นบา้น
3. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ 
หรอืโดยอำาพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้าย
ทะเบยีนดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 15 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญั ตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลาง ให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่
สง่ใหส้ำานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

1396. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอ และตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพจิารณา นายทะเบยีน
พจิารณา รับ
แจง้/ไมรั่บแจง้ 
และแจง้ผลการ
พจิารณา

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 20 นาที

1397. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

1398. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้)

2)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (เจา้บา้นที่
ยนิยอมให ้
ยา้ยเขา้)

3)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ของผูย้า้ย
ทีอ่ยูถ่า้ม)ี

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้นฉบบั
เจา้บา้น 
ท.ร.14

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั (ของบา้นที่
ยา้ยออก 
และทีย่า้ย
เขา้)

2)

ใบรับแจง้
การยา้ย
ออกตาม
แบบ ท.ร.6
ตอนหนา้

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั (กรณีแจง้
ยา้ยกบั 
กำานัน 
ผูใ้หญบ่า้น)

1399. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-
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1400. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวดั 
ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอโทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

1401. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

1402. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-
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คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รแกไ้ขร	ยก	รกรณีแกไ้ขกลุม่ช	ตพินัธุห์รอื
กลุม่ของชนกลุม่นอ้ยเนือ่งจ	กเป็นร	ยก	รทีไ่มถ่กูตอ้งต	มขอ้เท็จจรงิ
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1403. ชือ่กระบวนง	น:การแกไ้ขรายการกรณีแกไ้ขกลุม่ชาตพัินธุห์รอืกลุม่
ของชนกลุม่นอ้ยเนือ่งจากเป็นรายการทีไ่มถ่กูตอ้งตามขอ้เท็จจรงิ

1404. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
1405. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่น

ภมูภิาคและสว่นทอ้งถิน่ (กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)
1406. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุมัติ
1407. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎรพ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
1408. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
1409. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
1410. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 วนัทำาการ
1411. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0
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1412. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การแกไ้ข
รายการกรณีแกไ้ขกลุม่ชาตพัินธุห์รอืกลุม่ของชนกลุม่นอ้ยเนือ่งจากเป็น
รายการทีไ่มถ่กูตอ้งตามขอ้เท็จจรงิ 08/06/2558 15:28

1413. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

1414. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

รายการกลุม่ชาตพัินธุห์รอืกลุม่ของชนกลุม่นอ้ยหรอืกลุม่ของบคุคลทีไ่มม่สีถานะ
ทางทะเบยีนขอ้เท็จจรงิไมถ่กูตอ้งเนือ่งจากผรูอ้งแจง้วา่ตนมใิชก่ลุม่ชาตพัินธุห์รอื
เป็นกลุม่คนตา่งดา้วตามทีน่ายทะเบยีนบนัทกึไวต้อ้งสอบสวนพยานบคุคลทีเ่ป็น
ชนกลุม่นอ้ยชาตพัินธุเ์ดยีวกนัหรอืเป็นกลุม่บคุคลเดยีวกนักบัผูร้อ้งจำานวน 3 คน
เพือ่ใหก้ารรับรอง
หมายเหตุ
1) ขัน้ตอนการดำาเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบ
เอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้
2) กรณีคำาขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณ์
เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะจัดทำาบนัทกึความบกพรอ่งของ
รายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คำาขอจะตอ้งดำาเนนิ
การแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากำาหนดในบนัทกึดงักลา่ว
มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คำาขอละทิง้คำาขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คำาขอหรอืผูไ้ดรั้บ
มอบอำานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสำาเนาบนัทกึความบกพรอ่งดงั
กลา่วใหผู้ย้ ืน่คำาขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอำานาจไวเ้ป็นหลกัฐาน
3) ขัน้ตอนของการสอบสวนขอ้เท็จจรงิหากผลการสอบสวนไมป่รากฏขอ้เท็จจรงิ
ทีช่ดัเจนอาจตอ้งสง่เรือ่งใหค้ณะกรรมการหมูบ่า้นหรอืคณะกรรมการชมุชนรับรอง
ระยะเวลาตอ้งขยายเพิม่ขึน้
4) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ ืน่คำาขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัที่
พจิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บ.การอำานวยความสะดวกในการ
พจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558

1415. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ



371

ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

1) ยืน่คำารอ้งและ
จัดทำาคำารอ้งตาม
แบบพมิพท์.ร.31
2) ตรวจสอบ
ความครบถว้นถกู
ตอ้งของเอกสาร
หลกัฐาน

1 วนั
ทำาการ

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพจิารณา 1) สอบสวนขอ้
เท็จจรงิในพืน้ที่
เพือ่พสิจูนย์นืยัน
สถานะบคุคล
2) รวบรวมพยาน
หลกัฐานพรอ้ม
ความเห็นเสนอ
นายอำาเภอ/ผู ้
อำานวยการเขต
พจิารณา

10 วนั
ทำาการ

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

3)

การพจิารณา นายอำาเภอ/ผู ้
อำานวยการเขต
พจิารณาอนุมัติ
หรอืไมอ่นุมัติ

5 วนั
ทำาการ

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

4) การพจิารณา -กรณีทีม่คีำาสัง่
อนุมัตนิายทะเบยีน
สง่เรือ่งใหส้ำานัก
ทะเบยีนกลางเพือ่
แกไ้ขรายการกลุม่
ชาตพัินธุก์ำาหนด
เลขกลุม่ใหม ่/เปิด
ระบบบนัทกึแกไ้ข
รายการกลุม่ที่

7 วนั
ทำาการ

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

สำารวจในฐาน
ขอ้มลูทะเบยีน
ราษฎร (แลว้แต่
กรณี) และแจง้ผล
การพจิารณาใหผู้ ้
ยืน่คำาขอทราบเป็น
หนังสอื
-กรณีทีม่คีำาสัง่ไม่
อนุมัตใิหแ้จง้
เหตผุลดงักลา่ว
ดว้ย

5)

การพจิารณา -สำานักทะเบยีน
กลางตรวจสอบ
หลกัฐานเอกสาร
ผลการพจิารณา
อนุมัตขิองนาย
ทะเบยีนและ
ดำาเนนิการแกไ้ข
รายการกลุม่
ชาตพัินธุก์ำาหนด
เลขกลุม่ใหม/่เปิด
ระบบแกไ้ข
รายการกลุม่ที่
สำารวจในฐาน
ขอ้มลูทะเบยีน
ราษฎร (แลว้แต่
กรณี)

12 วนั
ทำาการ

สำานัก
บรหิารการ
ทะเบยีน

-

6) การพจิารณา -สำานักทะเบยีน
กลางแจง้ผลการ
ดำาเนนิการแกไ้ข
รายการกลุม่
ชาตพัินธุก์ำาหนด

5 วนั
ทำาการ

สำานัก
บรหิารการ
ทะเบยีน

-



373

ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

เลขกลุม่ใหม/่เปิด
ระบบแกไ้ข
รายการกลุม่ที่
สำารวจในฐาน
ขอ้มลูทะเบยีน
ราษฎร (แลว้แต่
กรณี)
-สำานักทะเบยีน
อำาเภอ/สำานัก
ทะเบยีนทอ้งถิน่
แจง้ผูย้ืน่คำาขอมา
ดำาเนนิการปรับปรงุ
เอกสารหลกัฐาน
ในการแสดงตวั
ของตนเองใหถ้กู
ตอ้งตรงกนั/จัดทำา
บตัรประจำาตวั (แล ้
วแตก่รณี)

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 40 วนัทำาการ

1416. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

1417. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1) ทะเบยีน
ประวตัชินก

กรมการ
ปกครอง

0 1 ฉบบั (รับรอง
สำาเนาถกู
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ลุม่นอ้ย/
แบบสำารวจ
เพือ่จัดทำา
ทะเบยีน
ประวตัิ
บคุคลที่
ไมม่สีถานะ
ทาง
ทะเบยีน (แ
บบ 89)

ตอ้ง)

2)

บตัรประจำา
ตวัคนซึง่
ไมม่ี
สญัชาติ
ไทย/บตัร
ประจำาตวั
บคุคลที่
ไมม่สีถานะ
ทาง
ทะเบยีน

กรมการ
ปกครอง

1 1 ฉบบั (รับรอง
สำาเนาถกู
ตอ้ง)

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1) เอกสารอืน่
ซึง่มรีปูถา่ย
ทีท่าง
ราชการ
ออกให ้(ถ ้
าม)ี เชน่
หนังสอื

- 1 1 ฉบบั (รับรอง
สำาเนาถกู
ตอ้ง)
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

รับรองการ
เกดิหลกั
ฐานการ
ศกึษาหลกั
ฐานการ
ปลอ่ยตวั
คมุขงัฯลฯ

2)

ทะเบยีน
บา้นและ
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน
ของพยาน
ผูรั้บรองตวั
บคุคล

กรมการ
ปกครอง

1 1 ฉบบั (รับรอง
สำาเนาถกู
ตอ้ง)

1418. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

1419. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวงศนูยด์ำารงธรรมจังหวดัศนูย์
ดำารงธรรมอำาเภอ
หม	ยเหต(ุโทร 1567)

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชนสำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุ ิ
ตกทม. 10300)

1420. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 
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ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

1421. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-

คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รขอกลบัคนืสญัช	ตไิทยของบคุคลต	่งด	้ว
ท ัว่ไป
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1422. ชือ่กระบวนง	น:การขอกลบัคนืสญัชาตไิทยของบคุคลตา่งดา้ว
ทัว่ไป

1423. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
1424. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานทีเ่ชือ่มโยงหลายหน่วยงาน
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1425. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
1426. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) พ.ร.บ. สญัชาตพิ.ศ. 2508
1427. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
1428. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นกลาง
1429. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
1430. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

1431. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การขอกลบั
คนืสญัชาตไิทยของบคุคลตา่งดา้วทั่วไป

1432. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

1433. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

ตามมาตรา 24 แหง่พ.ร.บ.สญัชาตพิ.ศ. 2508

กรณีผูซ้ ึง่มสีญัชาตไิทยและไดเ้สยีสญัชาตไิทยตามบดิาหรอืมารดาในขณะทีต่น
ยังไมบ่รรลนุติภิาวะและตอ้งการขอกลบัคนืสญัชาตไิทยใหย้ืน่คำาขอตามแบ
บก.ช.3 ตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีพ่รอ้มหลกัฐานเอกสารประกอบเรือ่งครบถว้นและ
นำาพยานจำานวน 4 ปากพรอ้มบตัรประจำาตวัประชาชนหรอืบตัรประจำาตวัเจา้หนา้ที่
ของรัฐเพือ่สอบปากคำารับรองยนืยันวา่ผูข้อเป็นคนมสีญัชาตไิทยจรงิ

1434. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

พบพนักงานเจา้
หนา้ทีเ่พือ่ยืน่คำา
ขอก.ช.3 และ
ตรวจสอบเอกสาร

1 วนั - (พนักงาน
เจา้หนา้ที่
ตาม
ภมูลิำาเนาที่
ยืน่คำาขอ
- กอง
บงัคบัการ
อำานวยการก
อง
บญัชาการ
ตำารวจสนัติ
บาล
- ตำารวจภธูร
จังหวดั
- สถาน
เอกอคัรราช
ทตูหรอื
สถานกงสลุ
ในตา่ง
ประเทศ)

2) การพจิารณา - สอบปากคำาผูย้ืน่
คำาขอและพยาน
จำานวน 4 ปาก
- ตรวจสอบ
เอกสารไปยัง
หน่วยงานทีอ่อก
เอกสารวา่ตรงกนั
กบัตน้ขัว้หรอื
ตน้ฉบบัหรอืไม่
- ตรวจสอบลาย
พมิพน์ิว้มอื
- ตรวจสอบประวตัิ

99 วนั - (พนักงาน
เจา้หนา้ที่
ตาม
ภมูลิำาเนาที่
ยืน่คำาขอ
- กอง
บงัคบัการ
อำานวยการก
อง
บญัชาการ
ตำารวจสนัติ
บาล
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

และพฤตกิารณ์
บคุคล
- ประมวลเรือ่ง
เสนอผูบ้งัคบั
บญัชาเพือ่จัดสง่
คำาขอและเอกสาร
ทีเ่กีย่วขอ้งให ้
กระทรวง
มหาดไทย

- ตำารวจภธูร
จังหวดั
- สถาน
เอกอคัรราช
ทตูหรอื
สถานกงสลุ
ในตา่ง
ประเทศ)

3)

การพจิารณา กระทรวง
มหาดไทยตรวจ
สอบความถกูตอ้ง
ของเอกสารหลกั
ฐานและคณุสมบตัิ
ของผูย้ืน่คำาขอ
กอ่นนำาเสนอที่
ประชมุพจิารณา

30 วนั สำานัก
บรหิารการ
ทะเบยีน

-

4)

การพจิารณา คณะอนุกรรมการ
กลัน่กรองการขอ
แปลงสญัชาตเิป็น
ไทยการขอถอื
สญัชาตไิทยตาม
สามแีละการขอก
ลบัคนืสญัชาติ
ไทยพจิารณา

60 วนั สำานัก
บรหิารการ
ทะเบยีน

(เวน้แตก่รณี
คณะอนุกร
รมการฯมมีติ
ใหต้รวจ
สอบเพิม่
เตมิอาจใช ้
ระยะเวลา
เกนิกวา่ที่
กำาหนดไว)้

5) การพจิารณา คณะกรรมการกลัน่
กรองเกีย่วกบั
สญัชาตพิจิารณา
ใหค้วามเห็นชอบ
กอ่นนำาเสนอ

60 วนั กรมการ
ปกครอง

(เวน้แตก่รณี
คณะกรรม
การฯมมีติ
หรอืสัง่การ
ใหด้ำาเนนิ
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

รัฐมนตรวีา่การ
กระทรวง
มหาดไทย

การตรวจ
สอบเพิม่
เตมิอาจใช ้
ระยะเวลา
เกนิกวา่ที่
กำาหนดไว)้

6)

การพจิารณา รัฐมนตรวีา่การ
กระทรวง
มหาดไทยใช ้
ดลุพนิจิพจิารณา
อนุญาตใหก้ลบัคนื
สญัชาตไิทยหรอื
พจิารณาระงับ
การกลบัคนื
สญัชาตไิทย

45 วนั กรมการ
ปกครอง

(กรณีระงับ
การกลบัคนื
สญัชาติ
ไทยใหแ้จง้
กอง
บญัชาการ
ตำารวจสนัติ
บาลหรอื
กระทรวง
การตา่ง
ประเทศเพือ่
แจง้ผูย้ืน่
คำาขอ
ทราบ)

7)

การพจิารณา แจง้เลขาธกิาร
คณะรัฐมนตรเีพือ่
ประกาศการขอก
ลบัคนืสญัชาติ
ไทยในราชกจิจานุ
เบกษา

30 วนั สำานัก
บรหิารการ
ทะเบยีน

-

8) การพจิารณา สำานักเลขาธกิาร
คณะรัฐมนตรี
ดำาเนนิการประกาศ
การขอกลบัคนื
สญัชาตไิทยใน
ราชกจิจานุเบกษา

75 วนั สำานัก
เลขาธกิาร
คณะ
รัฐมนตรี

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

และแจง้หน่วยงาน
ทีเ่กีย่วขอ้งดำาเนนิ
การตอ่ไป

9)

การพจิารณา กระทรวง
มหาดไทยดำาเนนิ
การแจง้
- กองบญัชาการ
ตำารวจสนัตบิาล
เพือ่แจง้ใหผู้ย้ ืน่
คำาขอทราบ
- กระทรวงการตา่ง
ประเทศเพือ่แจง้
สถาน
เอกอคัรราชทตู
หรอืสถานกงสลุใน
ตา่งประเทศให ้
ทราบถงึการได ้
กลบัคนืสญัชาติ
ไทย
- ผูว้า่ราชการ
จังหวดัหรอืปลดั
กรงุเทพมหานคร
เพือ่แจง้ผูข้อกลบั
คนืสญัชาตไิทยไป
ดำาเนนิการตาม
ระเบยีบสำานัก
ทะเบยีนกลางวา่
ดว้ยการจัดทำาทะ
เบยีนราษฎรพ.ศ. 
2535

30 วนั สำานัก
บรหิารการ
ทะเบยีน

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 430 วนั
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1435. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

1436. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

สตูบิตัร - 1 1 ฉบบั (หรอื
ทะเบยีนคน
เกดิหรอื
หนังสอื
รับรองการ
เกดิ)

2)
สำาเนา
ทะเบยีน
บา้น

- 1 1 ฉบบั -

3)

หลกัฐาน
เอกสารที่
แสดงวา่ผู ้
ขอเป็นคน
เกดิในราช
อาณาจักร
ไทยหรอื
เคยมี
สญัชาติ
ไทยมา
กอ่น

- 1 1 ฉบบั -

4) รปูถา่ย
ขนาด 4 x 
6 ซ.ม. (2 
นิว้) ของผู ้
ยืน่คำาขอ
จำานวน 12

- 0 0 ฉบบั -
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

รปู

5)

รปูถา่ย
ขนาด 4x6
ซ.ม. (2 
นิว้) ของ
บดิามารดา
ผูข้อจำานวน
6 รปู

- 0 0 ฉบบั -

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ไมพ่บเอกสารอืน่ ๆ สำาหรับยืน่เพิม่เตมิ

1437. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

คำ	ขอกลบัคนืสญัช	ตไิทย
ค	่ธรรมเนยีม 1,000 บาท
หม	ยเหต ุ-

1438. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกรมการปกครองและศนูยด์ำารงธรรม
กระทรวงมหาดไทย
หม	ยเหต(ุโทร. 1567)

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หมายเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 



384

1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

1439. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 
1) แบบก.ช.3

1440. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

22/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธาน ี
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-
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คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รขอเลขทีบ่	้นกรณีทะเบยีนบ	้นช ัว่คร	ว
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1441. ชือ่กระบวนง	น:การขอเลขทีบ่า้นกรณีทะเบยีนบา้นชัว่คราว
1442. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
1443. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
1444. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:รับแจง้
1445. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎรพ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
1446. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
1447. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
1448. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
1449. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

1450. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การขอเลขที่
บา้นกรณีทะเบยีนบา้นชัว่คราว 02/06/2558 14:17

1451. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.
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1452. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูแ้จง้ไดแ้กเ่จา้บา้นหรอืผูไ้ดรั้บมอบหมาย

2. ระยะเวลาการแจง้ภายใน 15 วนันับตัง้แตส่รา้งบา้นเสร็จ
3. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมายระเบยีบ
หรอืโดยอำาพรางหรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิใหน้ายทะเบยีน
ดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดลอ้มและ
พจิารณาใหแ้ลว้เสร็จภายใน 7 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตัขิอ้กฎหมายหรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญัตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลางให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลางภายใน 30 วนันับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดัเพือ่สง่
ใหส้ำานักทะเบยีนกลางเพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

1453. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอและตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพจิารณา นายทะเบยีน
พจิารณารับแจง้/
ไมรั่บแจง้และแจง้
ผลการพจิารณา

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 20 นาที

1454. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้
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ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

1455. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้)

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

ใบรับแจง้
เกีย่วกบั
บา้น (ท.ร. 
9)

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั -

2)

เอกสารการ
เป็น
เจา้ของ
กรรมสทิธิ์
ทีด่นิ

กรมทีด่นิ 0 1 ฉบบั (ถา้ม)ี

3)

เอกสารการ
ขออนุญาต
กอ่สรา้ง
ตาม
กฎหมายวา่
ดว้ยการ
ควบคมุ
อาคาร

- 1 0 ฉบบั (ถา้ม)ี
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1456. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

1457. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวงศนูยด์ำารงธรรมจังหวดัศนูย์
ดำารงธรรมอำาเภอโทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิ	รประช	ชน สำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หมายเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

1458. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

1459. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

17/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธาน ี
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-
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คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รขอมบีตัรประจำ	ตวัประช	ชนคร ัง้แรกกรณีที่
มอี	ยคุรบเจ็ดปีบรบิรูณ์
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1460. ชือ่กระบวนง	น:การขอมบีตัรประจำาตวัประชาชนครัง้แรกกรณีที่
มอีายคุรบเจ็ดปีบรบิรูณ์

1461. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
1462. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่น

ภมูภิาคและสว่นทอ้งถิน่ (กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)
1463. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
1464. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) พ.ร.บ. บตัรประจำาตวัประชาชนพ.ศ. 2526 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ

1465. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
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1466. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
1467. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 นาที
1468. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

1469. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การขอมบีตัร
ประจำาตวัประชาชนครัง้แรกกรณีทีม่อีายคุรบเจ็ดปีบรบิรูณ์

1470. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

1471. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

ผูม้สีญัชาตไิทยซึง่มอีายคุรบเจ็ดปีบรบิรูณ์และมชี ือ่ในทะเบยีนบา้นตอ้งขอมบีตัร
ตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายในหกสบิวนันับแตว่นัทีอ่ายคุรบเจ็ดปีบรบิรูณ์
การขอมบีตัร/ขอมบีตัรใหม/่หรอืขอเปลีย่นบตัรของผูม้อีายไุมถ่งึ 15 ปีใหเ้ป็น
หนา้ทีข่องบดิามารดาผูป้กครองหรอืบคุคลซึง่รับดแูลผูนั้น้เป็นผูย้ืน่คำาขอแตไ่ม่
ตดัสทิธบิคุคลนัน้ทีจ่ะยืน่คำาขอดว้ยตนเอง
กรณีหากมคีวามจำาเป็นอาจตอ้งสอบสวนผูย้ืน่คำาขอหรอืพยานบคุคลเป็นการเพิม่
เตมิ

1472. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร

ผูข้อมบีตัร/ขอมี
บตัรใหม/่ขอ
เปลีย่นบตัรแจง้

5 นาที กรมการ
ปกครอง

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

ความประสงคต์อ่
เจา้หนา้ทีเ่จา้
หนา้ทีต่รวจสอบ
หลกัฐานรายการ
ในฐานขอ้มลู
ทะเบยีนราษฎร
และฐานขอ้มลู
ทะเบยีนบตัร
ประจำาตวั
ประชาชน

2)

การพจิารณา เมือ่ตรวจสอบแลว้
ปรากฏวา่เป็น
บคุคลคนเดยีวกนั
กบัรายการในฐาน
ขอ้มลูดำาเนนิการ
พมิพล์ายนิว้หวัแม่
มอืทัง้ขวาและซา้ย
, ถา่ยรปูทำาบตัร
,พมิพค์ำาขอมบีตัร
(บ.ป.1)  เสนอ
พนักงานเจา้หนา้ที่
พจิารณาอนุญาต
พมิพบ์ตัรประจำาตวั
ประชาชน , จัด
เก็บลายพมิพน์ิว้ชี้
ทัง้ขวาและซา้ย
และมอบบตัร
ประจำาตวั
ประชาชนใหผู้ข้อ

10 นาที กรมการ
ปกครอง

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 15 นาที

1473. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้
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ผา่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว้ 15 นาที

1474. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ไมพ่บเอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1) สตูบิตัร กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั -

2)

เอกสาร
ทีท่าง
ราชการ
ออกให ้
อยา่งใด
อยา่งหนึง่
เชน่สำาเนา
ทะเบยีน
นักเรยีนใบ
สทุธิ
ประกาศนยี
บตัร
หนังสอืเดนิ
ทางเป็นตน้

- 1 1 ฉบบั -

1475. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-
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1476. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ..... หรอืผูบ้รหิารหน่วยงานที่
ผูนั้น้ยืน่คำาขอมบีตัร
หม	ยเหต(ุ(ระบทุีอ่ยูเ่วบไซตแ์ละหมายเลขโทรศพัทข์องหน่วยงาน
ตนเอง))

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชนสำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุ ิ
ตกทม. 10300)

1477. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 
1) แบบคำาขอมบีตัรบ.ป.1

-
1478. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-
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คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รจำ	หน	่ยชือ่และร	ยก	รบคุคลออกจ	ก
ทะเบยีนบ	้นกรณีมชีือ่และร	ยก	รบคุคลในทะเบยีนบ	้นม	กกว	่ 1 แหง่
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1479. ชือ่กระบวนง	น:การจำาหน่ายชือ่และรายการบคุคลออกจากทะเบยีน
บา้นกรณีมชีือ่และรายการบคุคลในทะเบยีนบา้นมากกวา่ 1 แหง่

1480. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
1481. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
1482. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
1483. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎรพ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
1484. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
1485. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
1486. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 วนั
1487. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0
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1488. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การจำาหน่าย
ชือ่และรายการบคุคลออกจากทะเบยีนบา้นกรณีมชี ือ่และรายการบคุคลใน
ทะเบยีนบา้นมากกวา่ 1 แหง่ (ระเบยีบฯขอ้ 109) 02/06/2558 15:23

1489. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

1490. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูย้ืน่คำารอ้งไดแ้กเ่จา้บา้นหรอืผูท้ีเ่จา้บา้นมอบอำานาจหรอืบคุคลทีม่ชี ือ่ซำ้า
2. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมายระเบยีบ
หรอืโดยอำาพรางหรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิใหน้ายทะเบยีน
ดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดลอ้มและ
พจิารณาใหแ้ลว้เสร็จภายใน 15 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตัขิอ้กฎหมายหรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญัตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลางให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลางภายใน 30 วนันับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดัเพือ่สง่
ใหส้ำานักทะเบยีนกลางเพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

1491. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอและตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

ตน้ ทอ้งถิน่

2)

การพจิารณา สอบสวนเจา้บา้น
หรอืคนทีม่ชี ือ่ซำ้า
โดยใหย้นืยันให ้
แน่นอนเพยีงแหง่
เดยีวโดยรวบรวม
หลกัฐานเพือ่เสนอ
นายทะเบยีน
พจิารณา

1 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

3)

การพจิารณา นายทะเบยีน
อำาเภอหรอืนาย
ทะเบยีนทอ้งถิน่
พจิารณาอนุญาต/
ไมอ่นุญาตและ
แจง้ผลการ
พจิารณา

1 วนั สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 2 วนั

1492. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

1493. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1) สำาเนา
ทะเบยีน
บา้น

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/

1 0 ฉบบั (ฉบบัเจา้
บา้นทีม่ี
รายการ
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

บคุคลซำ้า
กนั)

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ของผูแ้จง้
หรอืของเจา้
บา้น)

1494. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

1495. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวงศนูยด์ำารงธรรมจังหวดัศนูย์
ดำารงธรรมอำาเภอโทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชนสำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุ ิ
ตกทม. 10300)
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1496. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

1497. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-
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คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รจำ	หน	่ยชือ่และร	ยก	รบคุคลออกจ	ก
ทะเบยีนบ	้นเมือ่ปร	กฏว	่บคุคลในทะเบยีนบ	้นไดต้	ยไปแลว้แตย่งัไมไ่ด้
จำ	หน	่ยชือ่และร	ยก	รบคุคล
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1498. ชือ่กระบวนง	น:การจำาหน่ายชือ่และรายการบคุคลออกจากทะเบยีน
บา้นเมือ่ปรากฏวา่บคุคลในทะเบยีนบา้นไดต้ายไปแลว้แตย่ังไมไ่ดจ้ำาหน่ายชือ่
และรายการบคุคล

1499. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการทะเบยีน
1500. ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว
1501. หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
1502. กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎรพ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
1503. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
1504. พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
1505. กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 วนั
1506. ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

1507. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การจำาหน่าย
ชือ่และรายการบคุคลออกจากทะเบยีนบา้นเมือ่ปรากฎวา่บคุคลในทะเบยีน
บา้นไดต้ายไปแลว้แตย่งัไมไ่ดจ้ำาหน่ายชือ่และรายการบคุคล (ระเบยีบฯขอ้ 
111) กรณีในเขตและกรณีสำานักทะเบยีนอืน่ 02/06/2558 15:25

1508. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร กองทะเบยีนราษฎรและบตัรประจำาตวัประชาชน 
เทศบาลนครอดุรธาน ีโทร 042 325176-85 ตอ่ 1015 
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
2. สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร ศนูยบ์รกิารเทศบาลนครอดุรธาน ีแหง่ที ่2 ถ.นติโย
ตำาบลหมากแขง้ อำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดัอดุรธานี
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ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัอาทติย ์(ยกเวน้วนั
หยดุนักขตัฤกษ์) ตัง้แตเ่วลา 8.30-16.30 น.

1509. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต

1. ผูย้ืน่คำารอ้งไดแ้กเ่จา้บา้นหรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมายจากเจา้บา้น
2. เงือ่นไข
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมายระเบยีบ
หรอืโดยอำาพรางหรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิใหน้ายทะเบยีน
ดำาเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดลอ้มและ
พจิารณาใหแ้ลว้เสร็จภายใน 15 วนั
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตัขิอ้กฎหมายหรอื
การตรวจสอบเอกสารสำาคญัตอ้งดำาเนนิการหารอืมายังสำานักทะเบยีนกลางให ้
ดำาเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารอืตอ้งสง่ใหส้ำานักทะเบยีน
กลางภายใน 30 วนันับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบยีนจังหวดัเพือ่สง่
ใหส้ำานักทะเบยีนกลางเพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป

1510. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่ง
คำาขอและตรวจ
สอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้ง
ตน้

5 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพจิารณา นายทะเบยีน
อำาเภอหรอืนาย
ทะเบยีนทอ้งถิน่
พจิารณาอนุญาต/
ไมอ่นุญาตและ
แจง้ผลการ
พจิารณา

10 นาที สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 15 นาที
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1511. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	
ปฏบิตัริ	ชก	รม	แลว้

ยังไมผ่า่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอน

1512. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

สำาเนา
ทะเบยีน
บา้น

สำานัก
ทะเบยีน
อำาเภอ/
สำานัก
ทะเบยีน
ทอ้งถิน่

1 0 ฉบบั (ฉบบัเจา้
บา้นทีป่ราก
ฎชือ่คนตาย
)

15.2) เอกส	รอืน่ ๆ สำ	หรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)
บตัรประจำา
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบบั (ของเจา้
บา้น)

2)
เอกสารที่
เกีย่วขอ้ง
กบัผูต้าย

สำานักบรหิาร
การทะเบยีน

1 0 ฉบบั (ถา้ม)ี

3)

หนังสอื
มอบหมาย
และบตัร
ประจำาตวัผู ้
มอบหมาย

สำานักบรหิาร
การทะเบยีน

1 1 ฉบบั (กรณีมกีาร
มอบหมาย)
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1513. ค	่ธรรมเนยีม
1
)

ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
หม	ยเหต ุ-

1514. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยด์ำารงธรรมกระทรวงศนูยด์ำารงธรรมจังหวดัศนูย์
ดำารงธรรมอำาเภอโทร. 1567
หม	ยเหต-ุ

2
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน เทศบาลนครอดุรธาน ีอำาเภอเมอืงอดุรธานี จังหวดั
อดุรธานี
หม	ยเหต ุ(เลขที ่1 ถ.อธบิด ีต.หมากแขง้ อ.เมอืง จ.อดุรธาน ี41000)

3
)

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชนสำานักงานปลดัสำานักนายก
รัฐมนตรี
หม	ยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุ ิ
ตกทม. 10300)

1515. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

1516. หม	ยเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

16/07/2558

สถ	นะ คูม่อืประชาชนอยู่
ระหวา่งกนัจัดทำา/แกไ้ข
(User)

จดัทำ	
โดย

เทศบาลนครอดุรธานี 
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-
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เผยแพร่
โดย

-


