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คูมือสําหรับประชาชน: การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร  07/08/2015 13:52  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูยื่นคํารองไดแกผูที่ประสงคจะแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผรองยังไมบรรลุนิติ

ภาวะ) 

 

2. การแกไขรายการซึ่งไมใชรายการสัญชาติไดแก 



2/5 
 

 

(1) นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่นเปนกรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง 

 

(2) นายอําเภอเปนกรณีไมมีเอกสารราชการมาแสดง 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 30วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

5 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจสอบ

หลักฐาน (ถาม)ี สอบสวน

เจาบานพยานบุคคลที่

นาเชื่อถือรวบรวมพรอม

ความเห็นเสนอใหนาย

ทะเบียนอําเภอหรือนาย

10 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทะเบียนทองถิ่นหรือ

นายอําเภอ (แลวแตกรณี) 

พิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนทองถิ่นหรือ

นายอําเภอ (แลวแตกรณี) 

พิจารณาอนุญาต/ไม

อนุญาตและแจงผลการ

พิจารณา 
 

5 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรอง) 

2) 

หลักฐานที่ขอ

แกไขเชน

ทะเบียนบาน

ฉบับเจาบานสูติ

บัตรมรณบัตร 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
หลักฐานที่ทาง

ราชการออกให 

- 1 0 ฉบับ (ถาม)ี 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 
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อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 

 

 

 
 



1/4 
 

คูมือสําหรับประชาชน: การแกไขรายการบานกรณีมีรายการบานผิดไปจากขอเท็จจริงหรือบานเลขที่ซํ้ากัน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การแกไขรายการบานกรณีมีรายการบานผิดไปจากขอเท็จจริงหรือบานเลขที่ซ้ํากัน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 07/08/2015 14:14  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร  (ที่บานต้ังอยู)/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูแจงไดแกเจาบานหรือผูไดรับมอบหมาย 

 

2. เงื่อนไข 
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(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 15วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

1 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนขอเท็จจริงพยาน

เอกสารพยานบุคคลและ

พยานแวดลอมและรวบรวม

ความเห็นเพื่อเสนอใหนาย

ทะเบียนพิจารณา 
 

5 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 
 

1 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
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ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร. 14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือมอบ

อํานาจและบัตร

ประจําตัว

ประชาชนผมอบ

อํานาจ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบอํานาจ) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
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หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 

 

 

 
 



1/7 
 

คูมือสําหรับประชาชน: การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซ่ึงไมมีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไมมีสถานะทาง

ทะเบียนเคยมีชื่ออยูในทะเบียนประวัติแตถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานขอมูลทะเบียน

ราษฎร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไมมีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่อ

อยูในทะเบียนประวัติแตถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 150  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 280  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 80  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร  07/08/2015 14:05  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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บุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทยหรือบุคคลที่ไมมีสถานะทางทะเบียนถูกจําหนายรายการในทะเบียนประวัติและฐานขอมูลการ

ทะเบียนราษฎรอันเนื่องมาจากไมไปรายงานตัวไมปรากฏความเคล่ือนไหวทางทะเบียนเปนเวลานานหรือสาเหตุอ่ืนๆซึ่ง

ทําใหไมมีชื่อและรายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบียนราษฎรตองสอบสวนพยานบุคคลที่เปนชนกลุมนอยชาติพันธุ

เดียวกันหรือเปนกลุมบุคคลเดียวกันกับผูรองจํานวน 3 คนเพื่อใหการรับรองยืนยันพิสูจนตัวบุคคล 

 

หมายเหตุ 

1) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรียบรอยแลว 

2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได

เจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผูยื่นคําขอจะตอง

ดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละ

ทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความ

บกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

3) ข้ันตอนของการสอบสวนขอเท็จจริงหากผลการสอบสวนไมปรากฏขอเท็จจริงที่ชัดเจนอาจตองสงเร่ืองให

คณะกรรมการหมูบานหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาตองขยายเพิ่มข้ึน 

4) เจาหนาที่จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง

พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยื่นคํารองและจัดทําคํา

รองตามแบบพิมพท.ร.31 

2) ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร

หลักฐาน 
 

1 วันทําการ เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

1) สอบสวนขอเท็จจริงใน

พื้นที่เพื่อพิสูจนยืนยัน

สถานะบุคคล 

10 วันทําการ เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) รวบรวมพยานหลักฐาน

พรอมความเห็นเสนอ

นายอําเภอ/ผูอํานวยการ

เขตพิจารณา 
 

นราธิวาส 

3) 

การพิจารณา 
 

นายอําเภอ/ผูอํานวยการ

เขตพิจารณาอนุมัติหรือไม

อนุมัติ 
 

5 วันทําการ เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีที่มีคําส่ังอนุมัตินาย

ทะเบียนสงเร่ืองใหสํานัก

ทะเบียนกลางตรวจสอบ

เพื่อปรับปรุงรายการโดยคืน

สถานภาพรายการบุคคลใน

ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร

และแจงผลการพิจารณาให

ผูยื่นคําขอทราบเปนหนังสือ 

-กรณีที่มีคําส่ังอนุมัติใหแจง

เหตุผลดังกลาวดวย 
 

7 วันทําการ เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

5) 

การพิจารณา 
 

สํานักทะเบียนกลาง

ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร

ผลการพิจารณาอนุมัติของ

นายทะเบียนและ

ดําเนินการปรับปรุงรายการ

โดยคืนสถานภาพรายการ

บุคคลในฐานขอมูลทะเบียน

ราษฎร 
 

12 วันทําการ สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

6) 

การพิจารณา 
 

-สํานักทะเบียนกลางแจงผล

การดําเนินการปรับปรุง

รายการโดยคืนสถานภาพ

รายการบุคคลของผูยื่นคํา

ขอในฐานขอมูลทะเบียน

ราษฎร   

-สํานักทะเบียนอําเภอ/

สํานักทะเบียนทองถิ่นแจงผู

ยื่นคําขอมาดําเนินการ

ปรับปรุงเอกสารหลักฐานที่

ใชในการแสดงตัวของ

ตนเองใหถูกตองตรงกัน/

จัดทําบัตรประจําตัว 

(แลวแตกรณี) 
 

5 วันทําการ สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 40 วันทําการ 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ทะเบียนประวัติ

ชนกลุมนอย/

แบบสํารวจเพื่อ

จัดทําทะเบียน

ประวัติบุคคลที่

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองสําเนา

ถูกตอง) 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมมีสถานะทาง

ทะเบียน (แบบ 

89) (แลวแต

กรณี) 

2) 

บัตรประจําตัวคน

ซึ่งไมมีสัญชาติ

ไทย/บัตร

ประจําตัวบุคคล

ที่ไมมีสถานะทาง

ทะเบียน (แลวแต

กรณี) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

เอกสารอ่ืนซึ่งมี

รูปถายที่ทาง

ราชการออกให 

(ถาม)ี เชน

หนังสือรับรอง

การเกิดหลักฐาน

การศึกษา

หลักฐานการ

ปลอยตัวคุมขัง

ฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

2) 

รูปถายขนาด 2 

นิ้ว (กรณีไมมี

เอกสารที่มีรูป

ถายที่ทาง

- 2 0 ฉบับ - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ราชการออกให

มาแสดง) 

3) 

ทะเบียนบานและ

บัตรประจําตัว

ประชาชนของ

พยานผูรับรองตัว

บุคคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา
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หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ. 

2548 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 06/08/2015 11:15  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๘

กําหนดใหผูปวยเอดสที่มีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯและมีความประสงคจะขอรับการสงเคราะหใหยื่นคําขอตอ

ผูบริหารทองถิ่นที่ตนมีผูลําเนาอยูกรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบอํานาจใหผู

อุปการะมาดําเนินการก็ได 
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 หลักเกณฑ 

 

 

ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี ้

 

1. เปนผูปวยเอดสที่แพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว 

 

2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพื้นที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 

    3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผูอุปการะเล้ียงดูหรือไมสามารถประกอบอาชีพเล้ียงตนเอง

ไดในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดสผูปวยเอดสที่ไดรับความเดือดรอนกวาหรือผูที่มีปญหาซ้ําซอนหรือผูที่อยูอาศัย

อยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการพิจารณากอน 

 

 

 วิธีการ 

 

 

    1. ผูปวยเอดสยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นณที่ทําการองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 

 

    2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยูคุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไมโดยพิจารณาจากความ

เดือดรอนเปนผูที่มีปญหาซ้ําซอนหรือเปนผูที่อยูอาศัยอยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐ 

 

    3.กรณีผูปวยเอดสที่ไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยูถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบตองไปยื่นความประสงคตอ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไปเพื่อพิจารณาใหม 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรับการ

สงเคราะหหรือผูรับมอบ

อํานาจยื่นคําขอพรอม

เอกสารหลักฐานและ

เจาหนาที่ตรวจสอบคํารอง

ขอลงทะเบียนและเอกสาร

หลักฐานประกอบ 
 

45 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : 45 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจ

สภาพความเปนอยูและ

คุณสมบัติ 
 

15 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : 15 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาที่

ใหบริการจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเปนอยู

และคุณสมบัติของผูที่

ประสงครับการสงเคราะห 
 

3 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : ไม

เกิน 3 วันนับจาก

ไดรับคําขอ (ระบุ

ระยะเวลาที่

ใหบริการจริง) 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

4) 

การพิจารณา 
 

จัดทําทะเบียนประวัติพรอม

เอกสารหลักฐานประกอบ

ความเห็นเพื่อเสนอผูบริหาร

พิจารณา 
 

2 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : ไม

เกิน 2 วันนับจาก

การออกตรวจ

สภาพความ

เปนอยู (ระบุ

ระยะเวลาที่

ใหบริการจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

5) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

7 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : ไม

เกิน 7 วันนับแต

วันที่ยื่นคําขอ 

(ระบุระยะเวลาที่

ใหบริการจริง) 

2. ผูรับผิดชอบคือ

ผูบริหารองคกร
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ปกครองสวน

ทองถิ่น 

3. กรณีมี

ขอขัดของเกี่ยวกับ

การพิจารณา

ไดแกสภาพความ

เปนอยูคุณสมบัติ

หรือขอจํากัดดาน

งบประมาณ

จะแจงเหตุขัดของ

ที่ไมสามารถให

การสงเคราะหใหผู

ขอทราบไมเกิน

ระยะเวลาที่

กําหนด 

) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 13 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนที่ออกให

- 1 1 ชุด - 



6/8 
 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

โดยหนวยงาน

ของรัฐที่มีรูปถาย

พรอมสําเนา 

2) 
ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร

พรอมสําเนา 

(กรณีที่ผูขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพผู

ประสงคขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุประสงค

ขอรับเงินเบี้ยยัง

ชีพผูสูงอายุผาน

ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให

ดําเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนที่ออกให

โดยหนวยงาน

ของรัฐที่มีรูปถาย

พรอมสําเนาของ

ผูรับมอบอํานาจ 

(กรณีมอบ

อํานาจให

- 1 1 ชุด - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ดําเนินการแทน) 

6) 

สมุดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร

พรอมสําเนาของ

ผูรับมอบอํานาจ 

(กรณีที่ผูขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพผู

ประสงคขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุประสงค

ขอรับเงินเบี้ยยัง

ชีพผูสูงอายุผาน

ธนาคารของผูรับ

มอบอํานาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ. 

2548 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 06/08/2015 11:15  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๘

กําหนดใหผูปวยเอดสที่มีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯและมีความประสงคจะขอรับการสงเคราะหใหยื่นคําขอตอ

ผูบริหารทองถิ่นที่ตนมีผูลําเนาอยูกรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบอํานาจใหผู

อุปการะมาดําเนินการก็ได 
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 หลักเกณฑ 

 

 

ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี ้

 

1. เปนผูปวยเอดสที่แพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว 

 

2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพื้นที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 

    3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผูอุปการะเล้ียงดูหรือไมสามารถประกอบอาชีพเล้ียงตนเอง

ไดในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดสผูปวยเอดสที่ไดรับความเดือดรอนกวาหรือผูที่มีปญหาซ้ําซอนหรือผูที่อยูอาศัย

อยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการพิจารณากอน 

 

 

 วิธีการ 

 

 

    1. ผูปวยเอดสยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นณที่ทําการองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 

 

    2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยูคุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไมโดยพิจารณาจากความ

เดือดรอนเปนผูที่มีปญหาซ้ําซอนหรือเปนผูที่อยูอาศัยอยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐ 

 

    3.กรณีผูปวยเอดสที่ไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยูถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบตองไปยื่นความประสงคตอ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไปเพื่อพิจารณาใหม 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรับการ

สงเคราะหหรือผูรับมอบ

อํานาจยื่นคําขอพรอม

เอกสารหลักฐานและ

เจาหนาที่ตรวจสอบคํารอง

ขอลงทะเบียนและเอกสาร

หลักฐานประกอบ 
 

45 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : 45 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจ

สภาพความเปนอยูและ

คุณสมบัติ 
 

15 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : 15 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาที่

ใหบริการจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเปนอยู

และคุณสมบัติของผูที่

ประสงครับการสงเคราะห 
 

3 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : ไม

เกิน 3 วันนับจาก

ไดรับคําขอ (ระบุ

ระยะเวลาที่

ใหบริการจริง) 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

4) 

การพิจารณา 
 

จัดทําทะเบียนประวัติพรอม

เอกสารหลักฐานประกอบ

ความเห็นเพื่อเสนอผูบริหาร

พิจารณา 
 

2 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : ไม

เกิน 2 วันนับจาก

การออกตรวจ

สภาพความ

เปนอยู (ระบุ

ระยะเวลาที่

ใหบริการจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

5) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

7 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : ไม

เกิน 7 วันนับแต

วันที่ยื่นคําขอ 

(ระบุระยะเวลาที่

ใหบริการจริง) 

2. ผูรับผิดชอบคือ

ผูบริหารองคกร
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ปกครองสวน

ทองถิ่น 

3. กรณีมี

ขอขัดของเกี่ยวกับ

การพิจารณา

ไดแกสภาพความ

เปนอยูคุณสมบัติ

หรือขอจํากัดดาน

งบประมาณ

จะแจงเหตุขัดของ

ที่ไมสามารถให

การสงเคราะหใหผู

ขอทราบไมเกิน

ระยะเวลาที่

กําหนด 

) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 13 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนที่ออกให

- 1 1 ชุด - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

โดยหนวยงาน

ของรัฐที่มีรูปถาย

พรอมสําเนา 

2) 
ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร

พรอมสําเนา 

(กรณีที่ผูขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพผู

ประสงคขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุประสงค

ขอรับเงินเบี้ยยัง

ชีพผูสูงอายุผาน

ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให

ดําเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนที่ออกให

โดยหนวยงาน

ของรัฐที่มีรูปถาย

พรอมสําเนาของ

ผูรับมอบอํานาจ 

(กรณีมอบ

อํานาจให

- 1 1 ชุด - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ดําเนินการแทน) 

6) 

สมุดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร

พรอมสําเนาของ

ผูรับมอบอํานาจ 

(กรณีที่ผูขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพผู

ประสงคขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุประสงค

ขอรับเงินเบี้ยยัง

ชีพผูสูงอายุผาน

ธนาคารของผูรับ

มอบอํานาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ. 

2548 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร  06/08/2015 11:26  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการเทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๘

กําหนดใหผูปวยเอดสที่มีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯและมีความประสงคจะขอรับการสงเคราะหใหยื่นคําขอตอ

ผูบริหารทองถิ่นที่ตนมีผูลําเนาอยูกรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบอํานาจใหผู

อุปการะมาดําเนินการก็ได 
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 หลักเกณฑ 

 

 

ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี ้

 

1. เปนผูปวยเอดสที่แพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว 

 

2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพื้นที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 

    3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผูอุปการะเล้ียงดูหรือไมสามารถประกอบอาชีพเล้ียงตนเอง

ไดในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดสผูปวยเอดสที่ไดรับความเดือดรอนกวาหรือผูที่มีปญหาซ้ําซอนหรือผูที่อยูอาศัย

อยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการพิจารณากอน 

 

 

 วิธีการ 

 

 

    1. ผูปวยเอดสยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นณที่ทําการองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 

 

    2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยูคุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไมโดยพิจารณาจากความ

เดือดรอนเปนผูที่มีปญหาซ้ําซอนหรือเปนผูที่อยูอาศัยอยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐ 

 

    3.กรณีผูปวยเอดสที่ไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยูถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบตองไปยื่นความประสงคตอ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไปเพื่อพิจารณาใหม 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรับการ

สงเคราะหหรือผูรับมอบ

อํานาจยื่นคําขอพรอม

เอกสารหลักฐานและ

เจาหนาที่ตรวจสอบคํารอง

ขอลงทะเบียนและเอกสาร

หลักฐานประกอบ 
 

45 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : 45 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจ

สภาพความเปนอยูและ

คุณสมบัติ 
 

15 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : 15 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาที่

ใหบริการจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเปนอยู

และคุณสมบัติของผูที่

ประสงครับการสงเคราะห 
 

3 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : ไม

เกิน 3 วันนับจาก

ไดรับคําขอ (ระบุ

ระยะเวลาที่

ใหบริการจริง) 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

4) 

การพิจารณา 
 

จัดทําทะเบียนประวัติพรอม

เอกสารหลักฐานประกอบ

ความเห็นเพื่อเสนอผูบริหาร

พิจารณา 
 

2 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : ไม

เกิน 2 วันนับจาก

การออกตรวจ

สภาพความ

เปนอยู (ระบุ

ระยะเวลาที่

ใหบริการจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

5) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

7 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : ไม

เกิน 7 วันนับแต

วันที่ยื่นคําขอ 

(ระบุระยะเวลาที่

ใหบริการจริง) 

2. ผูรับผิดชอบคือ

ผูบริหารองคกร
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ปกครองสวน

ทองถิ่น 

3. กรณีมี

ขอขัดของเกี่ยวกับ

การพิจารณา

ไดแกสภาพความ

เปนอยูคุณสมบัติ

หรือขอจํากัดดาน

งบประมาณ

จะแจงเหตุขัดของ

ที่ไมสามารถให

การสงเคราะหใหผู

ขอทราบไมเกิน

ระยะเวลาที่

กําหนด 

) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 13 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนที่ออกให

- 1 1 ชุด - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

โดยหนวยงาน

ของรัฐที่มีรูปถาย

พรอมสําเนา 

2) 
ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร

พรอมสําเนา 

(กรณีที่ผูขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพผู

ประสงคขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุประสงค

ขอรับเงินเบี้ยยัง

ชีพผูสูงอายุผาน

ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให

ดําเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนที่ออกให

โดยหนวยงาน

ของรัฐที่มีรูปถาย

พรอมสําเนาของ

ผูรับมอบอํานาจ 

(กรณีมอบ

อํานาจให

- 1 1 ชุด - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ดําเนินการแทน) 

6) 

สมุดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร

พรอมสําเนาของ

ผูรับมอบอํานาจ 

(กรณีที่ผูขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพผู

ประสงคขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุประสงค

ขอรับเงินเบี้ยยัง

ชีพผูสูงอายุผาน

ธนาคารของผูรับ

มอบอํานาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอเลขที่บาน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอเลขที่บาน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 06/08/2015 14:26  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการเทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูแจงไดแกเจาบานหรือผูไดรับมอบหมาย 

 

2. ระยะเวลาการแจงภายใน 15 วันนับแตวันที่สรางบานเสร็จ 
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3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผแจง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ใบรับแจง

เกี่ยวกับบาน 

(ท.ร. 9) 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 

เอกสารการเปน

เจาของ

กรรมสิทธิ์ที่ดิน 

กรมที่ดิน 0 1 ฉบับ (ถาม)ี 

3) 

เอกสารการขอ

อนุญาตกอสราง

ตามกฎหมายวา

ดวยการควบคุม

อาคาร 

- 1 0 ฉบับ (ถาม)ี 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
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เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอเลขที่บานกรณีทะเบียนบานชั่วคราว 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอเลขที่บานกรณีทะเบียนบานชั่วคราว 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 06/08/2015 14:38  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร (ที่บานต้ังอยู)/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูแจงไดแกเจาบานหรือผูไดรับมอบหมาย 

 

2. ระยะเวลาการแจงภายใน 15 วันนับต้ังแตสรางบานเสร็จ 
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3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ใบรับแจง

เกี่ยวกับบาน 

(ท.ร. 9) 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 

เอกสารการเปน

เจาของ

กรรมสิทธิ์ที่ดิน 

กรมที่ดิน 0 1 ฉบับ (ถาม)ี 

3) 

เอกสารการขอ

อนุญาตกอสราง

ตามกฎหมายวา

ดวยการควบคุม

อาคาร 

- 1 0 ฉบับ (ถาม)ี 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

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

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอเลขที่บานกรณีทะเบียนบานชั่วคราว 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอเลขที่บานกรณีทะเบียนบานชั่วคราว 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 09:57  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการเทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูแจงไดแกเจาบานหรือผูไดรับมอบหมาย 

 

2. ระยะเวลาการแจงภายใน 15 วันนับต้ังแตสรางบานเสร็จ 

 



2/4 
 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ใบรับแจง

เกี่ยวกับบาน 

(ท.ร. 9) 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 

เอกสารการเปน

เจาของ

กรรมสิทธิ์ที่ดิน 

กรมที่ดิน 0 1 ฉบับ (ถาม)ี 

3) 

เอกสารการขอ

อนุญาตกอสราง

ตามกฎหมายวา

ดวยการควบคุม

อาคาร 

- 1 0 ฉบับ (ถาม)ี 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
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เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานกรณีมีชื่อและรายการบุคคล

ในทะเบียนบานมากกวา 1 แหง 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานกรณีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียน

บานมากกวา 1 แหง 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 15:14  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่ผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูที่เจาบานมอบอํานาจหรือบุคคลที่มีชื่อซ้ํา 
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2. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 15วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจาบานหรือคนที่มี

ชื่อซ้ําโดยใหยืนยันให

แนนอนเพียงแหงเดียวโดย

รวบรวมหลักฐานเพื่อเสนอ

นายทะเบียนพิจารณา 
 

1 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนทองถิ่น

พิจารณาอนุญาต/ไม

อนุญาตและแจงผลการ

พิจารณา 

1 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 2 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจาบานที่มี

รายการบุคคลซ้ํา

กัน 

) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผแจงหรือ

ของเจาบาน) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 
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หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานกรณีมีชื่อและรายการบุคคล

ในทะเบียนบานมากกวา 1 แหง 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานกรณีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียน

บานมากกวา 1 แหง 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 07/08/2015 14:25  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่ผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูที่เจาบานมอบอํานาจหรือบุคคลที่มีชื่อซ้ํา 

 



2/4 
 

2. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 15วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจาบานหรือคนที่มี

ชื่อซ้ําโดยใหยืนยันให

แนนอนเพียงแหงเดียวโดย

รวบรวมหลักฐานเพื่อเสนอ

นายทะเบียนพิจารณา 
 

1 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนทองถิ่น

พิจารณาอนุญาต/ไม

อนุญาตและแจงผลการ

พิจารณา 

1 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 2 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจาบานที่มี

รายการบุคคลซ้ํา

กัน 

) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผแจงหรือ

ของเจาบาน) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 
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หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานเมื่อปรากฏวาบุคคลใน

ทะเบียนบานไดตายไปแลวแตยังไมไดจําหนายชื่อและรายการบุคคล 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานเมื่อปรากฏวาบุคคลในทะเบียนบานได

ตายไปแลวแตยังไมไดจําหนายชื่อและรายการบุคคล 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 07/08/2015 14:22  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่บุคคลนั้นมีชื่ออยูในทะเบียนบาน) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากเจาบาน 
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2. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 15วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

5 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนทองถิ่น

พิจารณาอนุญาต/ไม

อนุญาตและแจงผลการ

พิจารณา 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจาบานที่

ปรากฎชื่อคนตาย 

) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของเจาบาน) 

2) 

เอกสารที่

เกี่ยวของกับ

ผูตาย 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ถาม)ี 

3) 

หนังสือ

มอบหมายและ

บัตรประจําตัวผู

มอบหมาย 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (กรณีมีการ

มอบหมาย) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
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หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานเมื่อมีคําสั่งศาลใหผูใดเปน

คนสาบสูญ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานเมื่อมีคําส่ังศาลใหผูใดเปนคนสาบสูญ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 14:29  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่บุคคลนั้นมีชื่ออยูในทะเบียนบาน) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากเจาบาน 

 

2. เงื่อนไข 
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(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 15วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

5 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา

อนุญาต/ไมอนุญาตและ

แจงผลการพิจารณา 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจาบานที่

ปรากฎชื่อคน

สาบสูญ 

) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนเจา

บาน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) สําเนาคําส่ังศาล - 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือ

มอบหมายพรอม

บัตรประจําตัวผู

มอบหมาย 

- 1 0 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานเมื่อมีคําสั่งศาลใหผูใดเปน

คนสาบสูญ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานเมื่อมีคําส่ังศาลใหผูใดเปนคนสาบสูญ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 14:29  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่บุคคลนั้นมีชื่ออยูในทะเบียนบาน) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากเจาบาน 

 

2. เงื่อนไข 
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(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 15วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

5 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา

อนุญาต/ไมอนุญาตและ

แจงผลการพิจารณา 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจาบานที่

ปรากฎชื่อคน

สาบสูญ 

) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนเจา

บาน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) สําเนาคําส่ังศาล - 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือ

มอบหมายพรอม

บัตรประจําตัวผู

มอบหมาย 

- 1 0 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงขอทําหนาที่เปนเจาบาน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การแจงขอทําหนาที่เปนเจาบาน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 15:17  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร (ที่ผูรองมีชื่ออยู) 

/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูรองไดแกผูมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบานซึ่งรายการในชองสถานะภาพมิไดระบุวาเปนเจาบานแตมีความ

ประสงคจะทําหนาที่เปนเจาบาน 
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2. เงื่อนไข 

 

(1)กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

การยื่นประกอบการ

พิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 



3/4 
 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรอง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร. 14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ผรองประสงค

จะขอลงรายการ

เปนเจาบาน) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 
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วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงรื้อถอนบานหรือบานถูกทําลาย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การแจงร้ือถอนบานหรือบานถูกทําลาย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 15:19  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร (ที่บานนั้นต้ังอยู)/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผรองคือผูที่มีความประสงคจะแจงการร้ืนบานหรือแจงบานถูกทําลาย 

 

2. ระยะเวลาการแจงภายใน 15 วันนับแตวันที่มีการร้ือถอนหรือบานถูกทําลาย 
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3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 

 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
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15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร. 14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 



4/4 
 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 

 

 

 
 



1/4 
 

คูมือสําหรับประชาชน: การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีเอกสารตนฉบับหรือเอกสาร

หลักฐานที่เก็บตนฉบับเอกสารการทะเบียน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีเอกสารตนฉบับหรือเอกสารหลักฐานที่

เก็บตนฉบับเอกสารการทะเบียน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 14:05  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผูรองไดแกเจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสียจะขอใหนายทะเบียนตรวจคัดหรือคัดและรับรองสําเนารายการเอกสาร

ทะเบียนราษฎรซึ่งเปนตนฉบับ 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

5 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา

อนุญาต/ไมอนุญาตและ

แจงผลการพิจารณา 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรองกรณี

เจาของรายการ

หรือผมีสวนไดเสีย

มาดําเนินการดวย

ตนเอง) 

2) บัตรประจําตัว กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูมอบหมาย
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประชาชน พรอมหนังสือ

มอบหมายกรณีที่

มีการมอบหมาย) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

หลักฐานที่แสดง

ความเปนผูมี

สวนไดเสีย 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม20 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 16:25  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร 

/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

2) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนจังหวัดหรือสํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนทองถิ่น/ติดตอดวย

ตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 
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หมายเหตุ (สํานักทะเบียนที่จัดทําทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอรแหงใดแหงหนึ่ง) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผรองไดแกเจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสียจะขอใหนายทะเบียนตรวจคัดหรือคัดและรับรองสําเนารายการเอกสาร

ทะเบียนราษฎรไดที่สํานักทะเบียนที่จัดทําทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอรแหงใดแหงหนึ่งก็ได 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

5 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา

อนุญาต/ไมอนุญาตและ

แจงผลการพิจารณา 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรองกรณี

เจาของรายการ

หรือผูมีสวนไดเสีย
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

มาดําเนินการ 

) 

2) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูมอบหมาย

พรอมหนังสือ

มอบหมายกรณีมี

การมอบหมาย) 

3) 

หลักฐานที่แสดง

การเปนผมีสวน

ไดเสีย 

- 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) เสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม20 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
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เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อกรณีการใชสูติบัตรใบแจงการยายที่อยูหรือทะเบียนบานแบบเดิม 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มชื่อกรณีการใชสูติบัตรใบแจงการยายที่อยูหรือทะเบียนบานแบบเดิม 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 16:29  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูขอเพิ่มชื่อ 

 

2. สถานที่ยื่นคํารองประกอบดวย 
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(1) กรณีผูรองมีหลักฐานสูติบัตรหรือใบแจงยายที่อยูใหยื่นคํารองที่สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนทองถิ่นที่ออก

เอกสารสูติบัตรหรือใบแจงยายที่อยูแลวแตกรณี 

 

(2) กรณีผูรองมีหลักฐานทะเบียนบานแบบเดิมใหยื่นคํารองที่สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนทองถิ่นที่ผูรองมีชื่อ

อยูในหลักฐานทะเบียนบานเปนคร้ังสุดทาย 

 

3. พยานบุคคลไดแกบุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อไดอยางนอย 2 คน 

 

4. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลักฐาน

พยานบุคคลพยานแวดลอม

และรวมรวมขอเท็จจริง

20 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พรอมความเห็นเสนอนาย

ทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถิ่นพิจารณา 
 

นราธิวาส 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนทองถิ่น

พิจารณาอนุญาต/ไม

อนุญาตและแจงผลการ

พิจารณา 
 

10 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผรองถามีเชน

บัตรประจําตัว

ประชาชนแบบ

ขาวดําฯลฯ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

1 0 ฉบับ (ของบานที่จะขอ

เพิ่มชื่อ) 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

นท.ร.14 ทะเบียนทองถิ่น 

2) 

หลักฐาน

ทะเบียนราษฎรที่

มีรายการบุคคล

ที่ขอเพิ่มชื่อเชน

สูติบัตรใบแจง

การยายที่อยูหรือ

ทะเบียนบาน

แบบเดิม 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ตามแตกรณี) 

3) 

เอกสารที่ราชการ

ออกใหเชน

หลักฐาน

การศึกษา

หลักฐานทหาร 

- 1 0 ฉบับ (ถาม)ี 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
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เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อกรณีคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยไดรับการผอนผันใหอยูอาศัยในราชอาณาจักร

เปนกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมืองหรือกฎหมายวาดวยสัญชาติ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มชื่อกรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยไดรับการผอนผันใหอยูอาศัยในราชอาณาจักรเปนกรณี

พิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมืองหรือกฎหมายวาดวยสัญชาติ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 16:33  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่ผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานบิดามารดาหรือผูที่ขอเพิ่มชื่อ 

 



2/5 
 

2. พยานบุคคลไดแกบุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อไดอยางนอย 2 คน 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูรองเจาบาน

พยานบุคคลที่นาเชื่อถือให

ปรากฏขอเท็จจริงเกี่ยวกับ

ประวัติความเปนมาของผู

ขอเพิ่มชื่อสถานที่เกิด

สถานะการอยูอาศัยใน

ประเทศไทยโดยรวบรวม

หลักฐานพรอมความเห็น

เสนอนายทะเบียนอําเภอ

20 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หรือนายทะเบียนทองถิ่น

พิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนทองถิ่น

พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ

และแจงผลการพิจารณา 
 

10 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบานที่ขอเพิ่ม

ชื่อ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของเจาบานถาม)ี 

2) 

หลักฐาน

ทะเบียนบานหรือ

ทะเบียนประวัติ

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หรือบัตร

ประจําตัวบิดา

มารดาและของผ

ขอเพิ่มชื่อ (ถาม)ี 

3) 

หลักฐานอ่ืนที่

ทางราชการออก

ใหเชนใบอนุญาต

ทํางานหลักฐาน

การศึกษา 

- 1 0 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อกรณีคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยที่ไดรับอนุญาตใหมีถ่ินที่อยูในประเทศไทยเปน

การถาวรขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มชื่อกรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยที่ไดรับอนุญาตใหมีถิ่นที่อยูในประเทศไทยเปนการถาวรขอ

เพิ่มชื่อในทะเบียนบาน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 16:36  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่ผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานบิดามารดาหรือผูที่ขอเพิ่มชื่อ 

 



2/5 
 

2. พยานบุคคลไดแกบุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อไดอยางนอย 2 คน 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูรองเจาบาน

พยานบุคคลที่นาเชื่อถือให

ปรากฏขอเท็จจริงเกี่ยวกับ

ประวัติความเปนมาของผู

ขอเพิ่มชื่อและความยินยอม

ของเจาบานใหเพิ่มชื่อเขา

ทะเบียนบานโดยรวบรวม

หลักฐานพรอมความเห็น

เสนอนายทะเบียนอําเภอ

20 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หรือนายทะเบียนทองถิ่น

พิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนทองถิ่น

พิจารณาอนุญาต/ไม

อนุญาตและแจงผลการ

พิจารณา 
 

10 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบานที่ขอเพิ่ม

ชื่อ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผรองถาม)ี 

2) 
ใบสําคัญถิ่นที่อยู

หรือใบสําคัญ

สํานักงานตรวจคน

เขาเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประจําตัวคนตาง

ดาวของผูขอเพิ่ม

ชื่อหรือหนังสือ

รับรองที่

หนวยงานของรัฐ

ออกใหเพื่อ

รับรองการไดรับ

อนุญาตใหมีถิ่นที่

อยู 

3) 

สําเนาทะเบียน

บาน (ท.ร. 13) 

สําเนาทะเบียน

ประวัติหรือบัตร

ประจําตัวคนซึ่ง

ไมมีสัญชาติไทย 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 1 ฉบับ (ถาม)ี 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
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หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อกรณีคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยที่ไดรับอนุญาตใหมีถ่ินที่อยูในประเทศไทยเปน

การถาวรขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มชื่อกรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยที่ไดรับอนุญาตใหมีถิ่นที่อยูในประเทศไทยเปนการถาวรขอ

เพิ่มชื่อในทะเบียนบาน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 16:36  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่ผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานบิดามารดาหรือผูที่ขอเพิ่มชื่อ 
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2. พยานบุคคลไดแกบุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อไดอยางนอย 2 คน 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูรองเจาบาน

พยานบุคคลที่นาเชื่อถือให

ปรากฏขอเท็จจริงเกี่ยวกับ

ประวัติความเปนมาของผู

ขอเพิ่มชื่อและความยินยอม

ของเจาบานใหเพิ่มชื่อเขา

ทะเบียนบานโดยรวบรวม

หลักฐานพรอมความเห็น

เสนอนายทะเบียนอําเภอ

20 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หรือนายทะเบียนทองถิ่น

พิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนทองถิ่น

พิจารณาอนุญาต/ไม

อนุญาตและแจงผลการ

พิจารณา 
 

10 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบานที่ขอเพิ่ม

ชื่อ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผรองถาม)ี 

2) 
ใบสําคัญถิ่นที่อยู

หรือใบสําคัญ

สํานักงานตรวจคน

เขาเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประจําตัวคนตาง

ดาวของผูขอเพิ่ม

ชื่อหรือหนังสือ

รับรองที่

หนวยงานของรัฐ

ออกใหเพื่อ

รับรองการไดรับ

อนุญาตใหมีถิ่นที่

อยู 

3) 

สําเนาทะเบียน

บาน (ท.ร. 13) 

สําเนาทะเบียน

ประวัติหรือบัตร

ประจําตัวคนซึ่ง

ไมมีสัญชาติไทย 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 1 ฉบับ (ถาม)ี 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
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หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 

 

 

 
 



1/5 
 

คูมือสําหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อกรณีคนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกิดโดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง

หรือบิดาและมารดาเปนผไมมีสัญชาติไทยหรือบุคคลที่ไดสัญชาติไทยโดยมีคําพิพากษาหรือคําสั่งของศาลโดย

ถึงที่สุด 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มชื่อกรณีคนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกิดโดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่งหรือบิดาและ

มารดาเปนผไมมีสัญชาติไทยหรือบุคคลที่ไดสัญชาติไทยโดยมีคําพิพากษาหรือคําส่ังของศาลโดยถึงที่สุด 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 10/08/2015 08:58  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่ผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 



2/5 
 

1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานบิดามารดาหรือผูที่ขอเพิ่มชื่อ 

 

2. พยานบุคคลไดแกบุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อไดอยางนอย 2 คน 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจาบานบิดา

มารดาและบุคคลที่

นาเชื่อถือใหปรากฏ

ขอเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ

ของบุคคลที่ของเพิ่มชื่อโดย

รวบรวมหลักฐานพรอม

ความเห็นเสนอนาย

20 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถิ่นพิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนทองถิ่น

พิจารณาอนุญาต/ไม

อนุญาตและแจงผลการ

พิจารณา 
 

10 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สูติบัตรผูขอเพิ่ม

ชื่อ 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถาม)ี 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร.14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบานที่ขอเพิ่ม

ชื่อ) 

2) ใบสําคัญถิ่นที่อยู สํานักงานตรวจคน 1 1 ฉบับ - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หรือใบสําคัญ

ประจําตัวคนตาง

ดาวหรือหนังสือ

รับรองที่

หนวยงานของรัฐ

ออกใหเพื่อ

รับรองการไดรับ

อนุญาตใหมีถิ่นที่

อยู 

เขาเมือง (สตม.) 

3) 

เอกสารอ่ืนที่ทาง

ราชการออกให

เชนหลักฐาน

การศึกษา

ทะเบียนนักเรียน 

- 1 1 ฉบับ (ถาม)ี 

4) 

คําส่ังของ

รัฐมนตรีหรือคํา

พิพากษาของ

ศาล 

สํานักงานตรวจคน

เขาเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ (กรณีบุคคลได

สัญชาติไทยโดย

คําส่ังของรัฐมนตรี

ตามบทบัญญัติ

แหงกฎหมายวา

ดวยสัญชาติและ

บุคคลที่ได

สัญชาติไทยโดยมี

คําพิพากษาหรือ

คําส่ังของศาลถึง

ที่สุด) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
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หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อกรณีคนที่ไมมีสัญชาติไทยตอมาไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มชื่อกรณีคนที่ไมมีสัญชาติไทยตอมาไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 10/08/2015 14:07  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่ผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานบิดามารดาหรือผูที่ขอเพิ่มชื่อ 

 

2. พยานบุคคลไดแกบุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อไดอยางนอย 2 คน 
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3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูรองเจาบาน

พยานบุคคลที่นาเชื่อถือให

ปรากฏขอเท็จจริงเกี่ยวกับ

ประวัติความเปนมาของผู

ขอเพิ่มชื่อและบิดามารดา

โดยรวบรวมหลักฐานพรอม

ความเห็นเสนอนาย

ทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถิ่นพิจารณา 
 

20 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

3) การพิจารณา นายทะเบียนอําเภอหรือ 10 วัน เทศบาลตําบล - 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 นายทะเบียนทองถิ่น

พิจารณาอนุญาต/ไม

อนุญาตและแจงผลการ

พิจารณา 
 

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 1 ฉบับ (ที่ขอเพิ่มชื่อ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนของผ

รอง 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ถาม)ี 

2) 

เอกสารที่ทาง

ราชกาารออกให

ซึ่งแสดงวาเปน

คนสัญชาติไทย

เชนหนังสือ

- 1 1 ฉบับ (ถาม)ี 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สําคัญการแปลง

สัญชาติประกาศ

กระทรวงมหาดไ

ทยสําเนาคําส่ัง

ศาลหรือคํา

พิพากษา 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 
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สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อกรณีคนไทยที่เกิดในตางประเทศขอเพิ่มชื่อโดยมีเหตุจําเปนที่ไมอาจ

เดินทางกลับประเทศไทย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มชื่อกรณีคนไทยที่เกิดในตางประเทศขอเพิ่มชื่อโดยมีเหตุจําเปนที่ไมอาจเดินทางกลับ

ประเทศไทย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 10/08/2015 14:10  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่บิดามารดาญาติพี่นองหรือผูปกครองของผูขอเพิ่มชื่อมีภูมิลําเนาอยู) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูที่ขอเพิ่มชื่อ 
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2. พยานบุคคลไดแกบุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อไดอยางนอย 2 คน 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลักฐาน

สอบสวนเจาบานและบุคคล

ที่นาเชื่อถือไดใหปรากฎ

ขอเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ

ความเปนมาของผขอเพิ่ม

ชื่อและความจําเปนที่ไม

อาจเดินทางกลับประเทศ

ไทยไดโดยรวบรวมหลักฐาน

พรอมความเห็นเสนอให

20 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

นายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนทองถิ่น

พิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนทองถิ่น

พิจารณาอนุญาต/ไม

อนุญาตและแจงผลการ

พิจารณา 
 

10 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบานที่ขอเพิ่ม

ชื่อ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรองถามีเชน

บัตรประจําตัว

ประชาชนขาวดํา
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ฯลฯ) 

2) 

หนังสือรับรอง

การเกิดที่ออกให

โดยสถานทูตหรือ

สถานกงสุลไทย

หรือเอกสาร

รับรองการเกิดที่

ออกใหโดย

หนวยงานของ

รัฐบาล

ตางประเทศที่ผู

ขอเพิ่มชื่อเกิด 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารรับรอง

การเกิดที่ออกโดย

รัฐบาล

ตางประเทศตอง

ผานการแปลและ

รับรองจากระทรวง

การตางประเทศ

ของไทย) 

3) 

เอกสารอ่ืนที่ทาง

ราชการออกให 

- 1 0 ฉบับ (เชนหลักฐาน

การศึกษา

หลักฐานทหารถา

มี) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 
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3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อกรณีคนไมมีสัญชาติไทยที่มีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและเคยมีชื่อใน

ทะเบียนบานขอเพิ่มชื่อ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มชื่อกรณีคนไมมีสัญชาติไทยที่มีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและเคยมีชื่อในทะเบียน

บานขอเพิ่มชื่อ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 10/08/2015 09:11  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทสบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่ผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูขอเพิ่มชื่อ 
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2. พยานบุคคลไดแกบุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อไดอยางนอย 2 คน 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูรองเจาบาน

พยานบุคคลที่นาเชื่อถือให

ปรากฏขอเท็จจริงเกี่ยวกับ

ประวัติความเปนมาของผู

ขอเพิ่มชื่อและความยินยอม

ของเจาบานใหเพิ่มชื่อเขา

ทะเบียนบานโดยรวบรวม

หลักฐานพรอมความเห็น

เสนอนายอําเภอพิจารณา

20 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อนุมัติ/ไมอนุมัติ 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อไดรับแจงจาก

นายอําเภอแลวนาย

ทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถิ่นดําเนินการ

เพิ่มชื่อเขาในทะเบียนบาน

และแจงใหผูรองทราบ 
 

10 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของบานที่ขอเพิ่ม

ชื่อ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (ของผรองถาม)ี 

2) 

ใบสําคัญประจํา

ถิ่นที่อยูหรือ

ใบสําคัญ

สํานักงานตรวจคน

เขาเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประจําตัวคนตาง

ดาวของผขอเพิ่ม

ชื่อหรือหนังสือ

รับรองที่

หนวยงานรัฐออก

ใหเพื่อรับรองการ

ไดรับอนุญาตให

มีถิ่นที่อยู 

3) 

สําเนาทะเบียน

บานที่คนตาง

ดาวผนั้นเคยมีชื่อ

ปรากฏอยู 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 1 ฉบับ (ถาม)ี 

4) 

สําเนาทะเบียน

บาน (ท.ร. 13) 

หรือสําเนา

ทะเบียนประวัติ 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 1 ฉบับ (ถาม)ี 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 
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3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อกรณีคนไมมีสัญชาติไทยที่มีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและเคยมีชื่อใน

ทะเบียนบานขอเพิ่มชื่อ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มชื่อกรณีคนไมมีสัญชาติไทยที่มีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและเคยมีชื่อในทะเบียน

บานขอเพิ่มชื่อ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 10/08/2015 09:11  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทสบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่ผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูขอเพิ่มชื่อ 

 



2/5 
 

2. พยานบุคคลไดแกบุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อไดอยางนอย 2 คน 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูรองเจาบาน

พยานบุคคลที่นาเชื่อถือให

ปรากฏขอเท็จจริงเกี่ยวกับ

ประวัติความเปนมาของผู

ขอเพิ่มชื่อและความยินยอม

ของเจาบานใหเพิ่มชื่อเขา

ทะเบียนบานโดยรวบรวม

หลักฐานพรอมความเห็น

เสนอนายอําเภอพิจารณา

20 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อนุมัติ/ไมอนุมัติ 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อไดรับแจงจาก

นายอําเภอแลวนาย

ทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถิ่นดําเนินการ

เพิ่มชื่อเขาในทะเบียนบาน

และแจงใหผูรองทราบ 
 

10 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของบานที่ขอเพิ่ม

ชื่อ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (ของผรองถาม)ี 

2) 

ใบสําคัญประจํา

ถิ่นที่อยูหรือ

ใบสําคัญ

สํานักงานตรวจคน

เขาเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประจําตัวคนตาง

ดาวของผขอเพิ่ม

ชื่อหรือหนังสือ

รับรองที่

หนวยงานรัฐออก

ใหเพื่อรับรองการ

ไดรับอนุญาตให

มีถิ่นที่อยู 

3) 

สําเนาทะเบียน

บานที่คนตาง

ดาวผนั้นเคยมีชื่อ

ปรากฏอยู 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 1 ฉบับ (ถาม)ี 

4) 

สําเนาทะเบียน

บาน (ท.ร. 13) 

หรือสําเนา

ทะเบียนประวัติ 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 1 ฉบับ (ถาม)ี 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 
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3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อกรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศหรือเกิดในตางประเทศ

เดินทางเขามาในประเทศไทยโดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปนคนสัญชาติไทย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มชื่อกรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศหรือเกิดในตางประเทศเดินทางเขา

มาในประเทศไทยโดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปนคนสัญชาติไทย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 10/08/2015 09:17  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองที่บุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูที่ขอเพิ่มชื่อ 

 



2/5 
 

2. พยานบุคคลไดแกบุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อไดอยางนอย 2 คน 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 120 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณาโดย

หนวยงานอ่ืน 
 

นายทะเบียนทําหนังสือไป

ยังสํานักงานตรวจคนเขา

เมืองแหงทองที่ที่ผูนั้นเดิน

ทางเขามาในประเทศไทย

เพื่อพิสูจนสัญชาติ 
 

60 วัน สํานักงานตรวจ

คนเขาเมือง (สต

ม.) 

(เมื่อไดรับแจงการ

พิสูจนสัญชาติ

แลวจึงเสนอให

นายทะเบียน

พิจารณา) 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบพยานหลักฐาน

พยานบุคคลพยานแวดลอม

และรวบรวมขอเท็จจริง

20 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พรอมหนังสือยืนยันการ

พิสูจนสัญชาติจาก

สํานักงานตรวจคนเขาเมือง

และความเห็นใหนาย

ทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถิ่นเพื่อ

พิจารณา 
 

นราธิวาส 

4) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนทองถิ่น

พิจารณาอนุญาต/ไม

อนุญาตและแจงใหผูรอง

ทราบ 
 

10 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบานที่จะขอ

เพิ่มชื่อ) 

2) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถามีเชนบัตร

ประจําตัว

ประชาชนขาวดํา
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ฯลฯ) 

3) 

หลักฐานที่

เกี่ยวของกับผูขอ

เพิ่มชื่อเชน

หนังสือเดินทาง

หนังสือรับรอง

การเกิด 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 1 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อกรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มชื่อกรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 10/08/2015 14:18  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่ผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูขอเพิ่มชื่อ (กรณีผูขอเพิ่มชื่อเปนผูเยาวใหบิดามารดาหรือผูปกครองตามกฎหมายเปนผูยื่น) 

 

2. พยานบุคคลไดแกบุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อไดอยางนอย 2 คน 
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3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลักฐานเจาบาน

และบุคคลที่นาเชื่อถือให

ปรากฏขอเท็จจริงเกี่ยวกับ

ประวัติความเปนมาและ

รายการบุคคลของผูขอเพิ่ม

ชื่อสอบสวนเจาบานที่ขอ

เพิ่มชื่อและคํายินยอมโดย

รวบรวมขอเท็จจริงพรอม

ความเห็นเสนอนาย

ทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถิ่นพิจารณา 

20 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนทองถิ่น

พิจารณาอนุญาต/ไม

อนุญาตและแจงผลการ

พิจารณา 
 

10 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผรองถามีเชน

บัตรประจําตัว

ประชาชนขาวดํา

ฯลฯ) 

2) 

หลักฐานการเกิด

ของผรอง 

- 1 0 ฉบับ (หลักฐานการจด

ทะเบียนคนเกิดที่

ออกใหโดย

สถานทูตไทยหรือ

สถานกงสุลไทยใน

ตางประเทศหรือ

หลักฐานการเกิดที่

ออกใหโดย

หนวยงานของ
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประเทศที่บุคคล

นั้นเกิด) 

3) 

เอกสารที่แปล

และรับรองโดย

กระทรวงการ

ตางประเทศของ

ไทย 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูรองมี

หลักฐานการเกิดที่

ออกใหโดย

หนวยงานของ

ประเทศที่บุคคล

นั้นเกิด) 

4) 
หนังสือเดินทาง

ของผขอเพิ่มชื่อ 

- 1 1 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจา

บาน (ท.ร. 14) 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

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

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อกรณีบุคคลไดเสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทยโดยบทบัญญัติแหง

กฎหมายซ่ึงไมอาจพิจารณาสั่งการเปนอยางอ่ืนหรือโดยคําสั่งของศาลถึงที่สุดหรือเพิกถอนใบสําคัญประจําตัว

คนตางดาว 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มชื่อกรณีบุคคลไดเสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทยโดยบทบัญญัติแหงกฎหมายซึ่งไม

อาจพิจารณาส่ังการเปนอยางอ่ืนหรือโดยคําส่ังของศาลถึงที่สุดหรือเพิกถอนใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 10/08/2015 14:31  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่ผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานบิดามารดาหรือผูที่ขอเพิ่มชื่อ 

 

2. พยานบุคคลไดแกบุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อไดอยางนอย 2 คน 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจาบานบิดา

มารดา (ถาม)ี ผูขอเพิ่มชื่อ

และบุคคลที่นาเชื่อถือให

ปรากฏขอเท็จจริงเกี่ยวกับ

ประวัติของผขอเพิ่มชื่อบิดา

มารดาโดยเฉพาะสถานที่

เกิดขอเท็จจริงและสัญชาติ

20 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

โดยรวบรวมหลักฐานพรอม

ความเห็นเสนอนาย

ทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถิ่นพิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนทองถิ่น

พิจารณาอนุญาต/ไม

อนุญาตและแจงผลการ

พิจารณา 
 

10 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบานที่ขอเพิ่ม

ชื่อ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชนของ

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ถาม)ี 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เจาบาน 

2) 

หลักฐาน

ทะเบียนที่มี

รายการบุคคล

ของผูขอเพิ่มชื่อ

เชนบัญชี

สํามะโนครัว

ทะเบียนสมรส 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถาม)ี 

3) 

เอกสารทะเบียน

ราษฎรเชน

ทะเบียนบา

นท.ร.13 

ทะเบียน

ประวัติท.ร.38/1 

ท.ร. 38ข 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถาม)ี 

4) 

เอกสารที่ทาง

ราชการออกให

เชนหลักฐาน

ทหารใบสําคัญ

ถิ่นที่อยูหรือ

ใบสําคัญ

ประจําตัวคนตาง

ดาว (กรณีที่มี

บิดามารดาเปน

คนตางดาว) 

- 1 0 ฉบับ (ถาม)ี 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
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หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนกรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียนโทร. 1547 

หมายเหตุ(สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 

หรือ www.bora.dopa.go.th) 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อกรณีบุคคลที่ถูกจําหนายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบานเนื่องจากมี

ชื่อและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มชื่อกรณีบุคคลที่ถูกจําหนายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบานเนื่องจากมีชื่อและ

รายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 10/08/2015 14:35  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่บุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานบิดามารดาหรือผูที่ขอเพิ่มชื่อ 
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2. พยานบุคคลไดแกบุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อไดอยางนอย 2 คน 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนสอบสวนผูรอง

เจาบานบิดามารดาพยาน

บุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏ

ขอเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ

ความเปนมาของผูขอเพิ่ม

ชื่อและสาเหตุที่มีการแจง

การตายหรือการจําหนาย

รายการบุคคลเพื่อสอบสวน

วาเปนการแจงโดยทุจริต

20 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หรือไมโดยรวบรวม

หลักฐานพรอมความเห็น

เสนอนายอําเภอทองที่

พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อไดรับแจงจาก

นายอําเภอแลวนาย

ทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถิ่นดําเนินการ

เพิ่มชื่อในทะเบียนบานและ

แจงใหผรองทราบ 
 

10 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ของบานที่ผรอง

ถูกจําหนาย

เนื่องจากทุจริต) 

2) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรองถาม)ี 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 



4/5 
 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

หลักฐาน

ทะเบียนที่มี

รายการของผูขอ

เพิ่มชื่อเชนบัญชี

สํามะโนครัว

ทะเบียนสมรส 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (ถาม)ี 

2) 

เอกสารทะเบียน

ราษฎรเชน

ทะเบียนบา

นท.ร.13 , 

ทะเบียน

ประวัติท.ร. 38/1 

หรือท.ร. 38 ข 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 1 ฉบับ - 

3) 

เอกสารที่ทาง

ราชการออกให

เชนหลักฐาน

การศึกษา

หลักฐานทหาร

ใบสําคัญถิ่นที่อยู

หรือใบสําคัญ

ประจําตัวคนตาง

ดาวของบิดา

มารดา (กรณีผู

ขอเพิ่มชื่อมีบิดา

มารดาเปนคน

ตางดาว) 

- 1 1 ฉบับ (ถาม)ี 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 
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คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อกรณีบุคคลอางวาเปนคนมีสัญชาติไทยขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบานโดยไมมี

หลักฐานมาแสดง 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มชื่อกรณีบุคคลอางวาเปนคนมีสัญชาติไทยขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบานโดยไมมีหลักฐานมา

แสดง 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 10/08/2015 14:38  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ทีผูขอเพิ่มชื่อนั้นมีภูมิลําเนาอยู) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูขอเพิ่มชื่อ 
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2. พยานบุคคลไดแกบุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อไดอยางนอย 2 คน 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผรองเจาบาน

พยานบุคคลที่นาเชื่อถือให

ปรากฎขอเท็จจริงเกี่ยวกับ

ประวัติความเปนมาของผู

ขอเพิ่มชื่อโดยรวบรวม

หลักฐานพรอมความเห็น

เสนอใหนายอําเภอทองที่

พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ 
 

20 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อไดรับแจงจาก

นายอําเภอแลวนาย

ทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถิ่นดําเนินการ

เพิ่มชื่อเขาในทะเบียนบาน

และแจงใหผูขอเพิ่มชื่อ

ทราบ 
 

10 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบานที่จะขอ

เพิ่มชื่อ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรองถามีเชน

บัตรประจําตัว

ประชาชนขาวดํา

ฯลฯ) 

2) หลักฐานราชการ - 1 1 ฉบับ (ถาม)ี 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อ่ืนเชนหลักฐาน

การศึกษา

หลักฐานทหาร 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
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จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อเด็กอนาถาซ่ึงอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคลหนวยงานเอกชน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มชื่อเด็กอนาถาซึ่งอยูในความอุปการะเล้ียงดูของบุคคลหนวยงานเอกชน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 10/08/2015 14:41  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่บุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูยื่นคํารองไดแกผูอุปการะหรือหนวยงานที่อุปการะ 

 

2. พยานบุคคลไดแกบุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อไดอยางนอย 2 คน 
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3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสอนผรองเจาบานและ

บุคคลที่นาเชื่อถือโดย

รวบรวมหลักฐานพรอม

ความเห็นเสนอให

นายอําเภอพิจารณาอนุมัติ/

ไมอนุมัติ 
 

20 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อไดรับแจงจาก

นายอําเภอแลวนาย

ทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถิ่นดําเนินการ

10 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เพิ่มชื่อและแจงใหผูขอเพิ่ม

ชื่อทราบ 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบานที่ขอเพิ่ม

ชื่อ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผูรองถามีเชน

บัตรประจําตัว

ประชาชนขาวดํา

ฯลฯ) 

2) 
หลักฐานรับตัว

เด็กไวอุปการะ 

- 1 1 ฉบับ (ถาม)ี 

3) 

หลักฐานที่

เกี่ยวของกับเด็ก

ที่ขอเพิ่มชื่อเชน

หลักฐาน

- 1 1 ฉบับ (ถาม)ี 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

การศึกษา

จดหมาย

ภาพถาย 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
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จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อบุคคลที่ไดมีการลงรายการ"ตายหรือจําหนาย"ในทะเบียนบานฉบับที่มีเลข

ประจําตัวประชาชนเนื่องจากการแจงตายผิดคนหรือสําคัญผิดในขอเท็จจริง 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มชื่อบุคคลที่ไดมีการลงรายการ"ตายหรือจําหนาย"ในทะเบียนบานฉบับที่มีเลขประจําตัว

ประชาชนเนื่องจากการแจงตายผิดคนหรือสําคัญผิดในขอเท็จจริง 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 11/08/2015 09:59  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่บุคคลนั้นเคยมีชื่อในทะเบียนบานกอนถูกลงรายการ"ตายหรือจําหนาย") 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูที่ขอเพิ่มชื่อ 
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2. พยานบุคคลไดแกบุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อไดอยางนอย 2 คน 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูรองเจาบาน

พยานบุคคลที่นาเชื่อถือให

ปรากฏขอเท็จจริงเกี่ยวกับ

ประวัติความเปนมาของผู

ขอเพิ่มชื่อและสาเหตุที่มี

การแจงการตายหรือการ

จําหนายรายการบุคคลเพื่อ

สอบสวนวาเปนการแจงโดย

ทุจริตหรือไมโดยรวบรวม

20 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หลักฐานพรอมความเห็น

เสนอนายอําเภอพิจารณา

อนุมัติ/ไมอนุมัติ 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อไดรับแจงจาก

นายอําเภอแลวนาย

ทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถิ่นดําเนินการ

ยกเลิกการลงรายการและ

แจงใหผูรองทราบ 
 

10 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่มีการลง

รายการ"ตายหรือ

จําหนาย") 

2) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผรองถามี ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

มรณบัตรหรือใบ

รับแจงการตาย 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (กรณีลงรายการ"

ตาย") 

2) 

เอกสารที่ทาง

ราชการออกให

เชนหลักฐาน

การศึกษา

หลักฐานทหาร 

- 1 0 ฉบับ (ถาม)ี 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 
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- 

 

วันที่พิมพ 11/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 

 

 

 
 



1/5 
 

คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการเกิดกรณีเกิดในบานและเกิดนอกบาน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการเกิดกรณีเกิดในบานและเกิดนอกบาน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 15:22  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร (ที่เกิด)/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูแจงไดแก 

 

(1) กรณีเกิดในบานบิดาหรือมารดาหรือเจาบานที่เด็กเกิดหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากบิดามารดาหรือเจาบาน 
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(2) กรณีเกิดนอกบานบิดาหรือมารดาหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากบิดาหรือมารดา 

 

2. ระยะเวลาการแจงภายใน 15 วันนับต้ังแตวันที่เด็กเกิด 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1)การพิจารณาการไดสัญชาติของบุตรกรณีที่มารดาเปนคนตางดาวและบิดาเปนคนไทยตองดําเนินการสอบสวนพยาน

บุคคลเพื่อใหไดขอเท็จจริงวาบิดาเปนบุคคลสัญชาติไทยใชเวลา 1 วัน 

 

(2) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน 

 

(3) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 
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ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ของผแจงและ

บัตรประจําตัว

ประชาชนของบิ

ดามรดา (ถาม)ี 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาทะเบียน

บานหรือสําเนา

ทะเบียนประวัติ

ของบิดามารดา 

(ถาม)ี 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจา

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่จะขอเพิ่มชื่อ

เด็กที่เกิด) 

2) 

หนังสือรับรอง

การเกิดตามแบ

บท.ร. 1/1 

- 1 0 ฉบับ (ที่ออกใหโดย

โรงพยาบาลที่เด็ก

เกิดเปนกรณีเด็กที่

เกิดใน

สถานพยาบาล) 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) 

ใบรับแจงการเกิด

ตามแบบท.ร. 1 

ตอนหนา 

- 1 0 ฉบับ (กรณีแจงเกิดกับ

กํานันผูใหญบาน

และเด็กเกิดใน

บาน) 

4) 

หนังสือ

มอบหมาย (ถา

มี) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบให

บุคคลอ่ืนเปนผ

แจง) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา
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หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการเกิดกรณีเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไรเดียงสาถูกทอดทิ้ง 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการเกิดกรณีเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไรเดียงสาถูกทอดทิ้ง 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิสูจนสถานะการ

เกิดและสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้งเด็กเรรอนหรือเด็กที่ไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้งพ.ศ. 2551  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 90วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 15:26  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองที่ที่หนวยงานกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษยที่ไดรับตัวเด็กไวต้ังอยู) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1.. เด็กที่จะแจงเกิดตองมีอายุตํ่ากวา 7ป 

 

2. ผูแจงไดแกเจาหนาที่ของกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษยที่รับตัวเด็กไว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การสอบสวน

พยานหลักฐานพยานบุคคล

และรวบรวมหลักฐานพรอม

ความเห็นใหนายอําเภอแหง

ทองที่พิจารณาอนุมัติ/ไม

อนุมัติและแจงผลการ

พิจารณาใหนายทะเบียน

ทราบ 
 

89 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจงการเกิดและแจงผลการ

พิจารณา 
 

1 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานท.ร.14 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของสถาน

สงเคราะหหรือที่

เรียกชื่ออ่ืนที่รับตัว

เด็กที่แจงเกิด

เอาไว) 

2) 

บันทึกการรับตัว

เด็กไว 

- 1 0 ฉบับ (ที่ออกโดย

พนักงานฝาย

ปกครองหรือ

ตํารวจหรือ

เจาหนาที่พัฒนา

สังคมและความ

มั่นคงของมนุษย

ซึ่งไดรับตัวเด็ก

เอาไว) 

3) 
รูปถายของเด็ก 2 

นิ้วจํานวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

หลักฐานอ่ืนๆที

เกี่ยวของกับตัว

เด็กทั้งพยาน

เอกสารหรือ

- 1 0 ฉบับ (ถาม)ี 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

พยานวัตถ ุ

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการเกิดกรณีเด็กเรรอนหรือเด็กที่ไมปรากฎบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้งที่

อยูในอุปการะหรือการสงเคราะห 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการเกิดกรณีเด็กเรรอนหรือเด็กที่ไมปรากฎบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้งที่อยูในอุปการะ

หรือการสงเคราะห 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิสูจนสถานะการ

เกิดและสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้งเด็กเรรอนหรือเด็กที่ไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้งพ.ศ. 2551  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 90วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 15:30  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองที่ที่หนวยงานที่อุปการะหรือสงเคราะหเด็กต้ังอยู) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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1. เด็กที่จะแจงเกิดตองมีอายุตํ่ากวา 18ป 

 

2. ผูแจงไดแกหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือหนวยงานเอกชนที่สงเคราะหชวยเหลือเด็กตามรายชื่อหนวยงานที่

กระทรวงมหาดไทยประกาศกําหนดหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

รวบรวมหลักฐานเสนอให

นายอําเภอแหงทองที่

พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ

และแจงผลการพิจารณาให

นายทะเบียนทราบ 
 

89 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจงการเกิดและแจงผลการ

พิจารณา 
 

1 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
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ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร. 14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของสถาน

สงเคราะหหรือที่

เรียกชื่ออ่ืนซึ่งรับ

ตัวเด็กที่รับแจง

เกิดเอาไว) 

2) 
หลักฐานการรับ

ตัวเด็กไว 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 
รูปถายเด็ก 2 นิ้ว 

2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

หลักฐานอ่ืนที่

เกี่ยวกับเด็กหรือ

หลักฐานเอกสาร

และวัตถุพยาน 

- 1 0 ฉบับ (ถาม)ี 

5) 

หนังสือ

มอบหมาย (ถา

มี) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีที่มอบหมาย

ใหบุคคลอ่ืนเปนผู

แจง) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 
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คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการเกิดเกินกําหนด 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการเกิดเกินกําหนด 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิสูจนสถานะการ

เกิดและสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้งเด็กเรรอนหรือเด็กที่ไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้งพ.ศ. 2551  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 90วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 15:34  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร (ที่เด็กเกิด)/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ระยะเวลาการแจงต้ังแตพนกําหนด 15วันนับแตวันที่เกิด 

 

2. ผูแจงไดแก 
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(1) บิดามารดาหรือผูปกครองกรณีบุคคลที่จะแจงการเกิดยังไมบรรลุนิติภาวะ 

 

(2) ผูที่ยังไมไดแจงการเกิดแจงการเกิดดวยตนเอง 

 

 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

รวมรวมพยานหลักฐาน

เสนอใหนายอําเภอแหง

ทองที่พิจารณาอนุมัติ/ไม

อนุมัติและแจงผลการ

พิจารณาใหนายทะเบียน

ทราบ 
 

89 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจงการเกิดและแจงผลการ

พิจารณา 
 

1 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

ใบสําคัญ

ประจําตัวคนตาง

ดาวของบิดา

มารดาหรือผ

ปกครองของเด็ก 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถาม)ี 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร.14 ที่มีชื่อ

บิดามารดาหรือ

ผูปกครอง 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถาม)ี 

2) 
รูปถายของเด็ก 2 

นิ้วจํานวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรอง

การเกิดตามแบ

บท.ร.1/1 

- 1 0 ฉบับ (กรณีที่เด็กเกิดใน

สถานพยาบาล) 

4) 

หนังสือ

มอบหมาย 

- 1 0 ฉบับ (กรณีที่มอบหมาย

ใหบุคคลอ่ืนเปนผ

แจง) 
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16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการเกิดเกินกําหนดกรณีทองที่อ่ืน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการเกิดเกินกําหนดกรณีทองที่อ่ืน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิสูจนสถานะการ

เกิดและสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้งเด็กเรรอนหรือเด็กที่ไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้งพ.ศ. 2551  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 90วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 15:32  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่บิดามารดาหรือผปกครองที่ชอบดวยกฎหมายมีชื่ออยูในทะเบียนบาน) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ระยะเวลาการแจงต้ังแตพนกําหนด 15วันนับแตวันที่เด็กเกิด 

 

2. ผูแจงไดแก 
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(1)บิดามารดาหรือผูปกครองกรณีบุคคลที่จะแจงการเกิดยังไมบรรลุนิติภาวะ 

 

(2) ผูที่ยังไมไดแจงการเกิดแจงการเกิดดวยตนเอง 

 

 

 

 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การสอบสวน

พยานหลักฐานพยานบุคคล

และรวบรวมหลักฐานพรอม

ความเห็นใหนายอําเภอแหง

ทองที่พิจารณาอนุมัติ/ไม

อนุมัติและแจงผลการ

พิจารณาใหนายทะเบียน

ทราบ 
 

89 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจงการเกิดและแจงผลการ

พิจารณา 
 

1 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 
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ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

ใบสําคัญ

ประจําตัวคนตาง

ดาวของบิดา

มารดาหรือ

ผูปกครองของ

เด็ก 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถาม)ี 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจา

บาน (ท.ร.14) ที่

มีชื่อบิดามารดา

หรือผปกครอง

ของเด็ก 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถาม)ี 

2) 
รูปถายของเด็ก 2 

นิ้วจํานวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) 
หนังสือรับรอง

การเกิดท.ร.1/1 

- 1 0 ฉบับ (กรณีเด็กเกิดใน

สถานพยาบาล) 

4) 

ผลตรวจสาร

พันธุกรรม 

(DNA) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีไมมีหนังสือ

รับรองการ

เกิดท.ร.1/1 ) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา
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เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตายกรณีตายในบานและตายนอกบาน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการตายกรณีตายในบานและตายนอกบาน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 15:37  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองที่ที่ตาย) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูแจงไดแก 

 

(1)เจาบานที่มีคนตายกรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง 
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(2)บุคคลที่ไปกับผูตายหรือผูพบศพกรณีตายนอกบาน 

 

2. ระยะเวลาการแจงภายใน24 ชั่วโมงนับต้ังแตเวลาตายหรือเวลาพบศพ 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
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ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูตายถาม)ี 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

หนังสือรับรอง

การตายตาม

แบบท.ร.4/1 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (กรณีตายใน

สถานพยาบาล) 

2) 

ใบรับแจงการ

ตายท.ร.4 ตอน

หนา 

- 1 0 ฉบับ (กรณีแจงตอ

กํานันผูใหญบาน) 

3) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร.14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ผตายมีชื่ออยู

ถาม)ี 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 
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1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตายกรณีมีเหตุเชื่อวามีการตายแตไมพบศพ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการตายกรณีมีเหตุเชื่อวามีการตายแตไมพบศพ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 15:40  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองที่ที่ตาย) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูแจงไดแก 

 

(1)เจาบานที่มีคนตายกรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง 
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(2)บุคคลที่ไปกับผูตายกรณีตายนอกบาน 

 

2. ระยะเวลาการแจงภายใน 24 ชั่วโมง 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 

 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาท ี
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14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร.14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของผูตายถาม)ี 

2) 
หลักฐานอ่ืนๆ

เกี่ยวกับผูตาย 

- 1 1 ฉบับ (ถาม)ี 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตายกรณีไมทราบวาผตายเปนใคร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการตายกรณีไมทราบวาผตายเปนใคร 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร  07/08/2015 15:45  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองที่ที่ตาย) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูแจงไดแก 

 

(1)เจาบานที่มีคนตายกรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง 
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(2)บุคคลที่ไปกับผูตายหรือผูพบศพกรณีตายนอกบาน 

 

2. ระยะเวลาการแจงภายใน 24 ชั่วโมงนับต้ังแตเวลาตายหรือเวลาพบศพ 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
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ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 

เอกสารอ่ืนที่

เกี่ยวของกับ

ผูตาย 

- 1 0 ฉบับ (ถาม)ี 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
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ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตายกรณีสงสัยวาตายดวยโรคติดตออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการตายกรณีสงสัยวาตายดวยโรคติดตออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหนวยงาน  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 15:47  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ ( แหงทองที่ที่ตาย) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูแจงไดแก 

 

(1)เจาบานที่มีคนตายกรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง 
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(2)บุคคลที่ไปกับผูตายหรือผูพบศพกรณีตายนอกบาน 

 

2. ระยะเวลาการแจงภายใน 24 ชั่วโมงนับต้ังแตเวลาตายหรือเวลาพบศพ 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 60วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

จาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตนนายทะเบียนออก

ใบรับแจงการตายเปน

หลักฐานใหแกผูแจง 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณาโดย

หนวยงานอ่ืน 
 

สอบถามความเห็นพนักงาน

ผูที่มีหนาที่ตามกฎหมายวา

ดวยโรคติดตอหรือพนักงาน

ฝายปกครองหรือตํารวจ 
 

30 วัน - - 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อไดรับการแจงจาก

พนักงานที่เกี่ยวของแลว

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 
 

7 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 37 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร.14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ผตายมีชื่ออยู) 

2) 

หลักฐานอ่ืนที่

เกี่ยวของกับ

ผูตาย 

- 1 1 ฉบับ (ถาม)ี 

 

16. คาธรรมเนียม 
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1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตายกรณีสํานักทะเบียนอ่ืน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการตายกรณีสํานักทะเบียนอ่ืน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 15:52  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองที่ที่ศพอยูหรือมีการจัดการศพโดยการเก็บฝงเผาหรือทําลาย) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูแจงไดแกเจาบานของบานที่มีการตายบุคคลที่ไปกับผูตายขณะตายผูพบศพหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายจากบุคคล

ดังกลาว 

 

2. ระยะเวลาการแจงภายใน24 ชั่วโมงนับต้ังแตเวลาตายหรือเวลาพบศพ 
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3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 15วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 
 

3 ชั่วโมง เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 3 ชั่วโมง 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
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15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูตายถาม)ี 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร.14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 1 ฉบับ (ที่ผตายมีชื่ออยู) 

2) 

หนังสือรับรอง

การตายท.ร. 4/1 

ที่ออกโดย

สถานพยาบาล 

- 1 0 ฉบับ (กรณีที่ผูตาย

รักษากอนตาย) 

3) 

ผลตรวจสาร

พันธุกรรม 

(DNA) 

- 1 0 ฉบับ (ที่สามารถบงบอก

ตัวบุคคลของ

ผูตายได) 

4) 

พยานหลักฐาน

อ่ืนเชนรูปถาย

งานศพของคน

ตาย 

- 1 0 ฉบับ (ถาม)ี 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม20 บาท 

หมายเหตุ - 
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17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตายเกินกําหนด 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการตายเกินกําหนด 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 15:57  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองที่ที่ตายหรือที่ศพอยูหรือมีการจัดการศพโดยการเก็บฝงเผาหรือทําลาย) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูแจงไดแกเจาบานของบานที่มีการตายบุคคลที่ไปกับผูตายขณะตายผูพบศพหรือผูซึ่งไดรับมอบหมาย 

 

2. ระยะเวลาการแจงภายหลัง 24 ชั่วโมงนับต้ังแตเวลาตายหรือเวลาพบศพ 
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3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลักฐาน

สอบสวนพยานบุคคลพยาน

แวดลอมและรวบรวม

หลักฐานพรอมความเห็นให

นายทะเบียนพิจารณา 
 

20 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 
 

10 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
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14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ของผตายถาม)ี 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร.14 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ที่ผูตายมีชื่ออยู) 

2) 

หนังสือรับรอง

การตายตาม

แบบท.ร. 4/1 ที่

ออกโดย

สถานพยาบาล 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (กรณีที่คนตายเขา

รับการรักษากอน

ตาย) 

3) 

ผลตรวจสาร

พันธุกรรม 

(DNA) 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ที่สามารถบงบอก

ตัวบุคคลของ

ผูตาย) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
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หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนกรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียนโทร. 1547 

หมายเหตุ- 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตายเกินกําหนดกรณีสํานักทะเบียนอ่ืน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการตายเกินกําหนดกรณีสํานักทะเบียนอ่ืน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 15:54  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองที่ที่ตายหรือที่ศพอยูหรือมีการจัดการศพโดยการเก็บฝงเผาหรือทําลาย) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูแจงไดแกเจาบานของบานที่มีการตายบุคคลที่ไปกับผูตายขณะตายผูพบศพหรือผูซึ่งไดรับมอบหมาย 

 

2. ระยะเวลาการแจงภายหลัง 24 ชั่วโมงนับต้ังแตเวลาตายหรือเวลาพบศพ 
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3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 60วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลักฐาน

พยานบุคคลและพยาน

แวดลอมและรวบรวม

หลักฐานพรอมความเห็นให

นายทะเบียนพิจารณา 
 

20 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 
 

10 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
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14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูตายถาม)ี 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

หนังสือรับรอง

การตายท.ร.4/1 

ที่ออกโดย

สถานพยาบาล 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผตายเขารับ

การรักษากอน

ตาย) 

2) 

ผลการตรวจสาร

พันธุกรรม 

(DNA) 

- 1 0 ฉบับ (ที่สามารถบงบอก

ตัวบุคคลของ

ผูตาย) 

3) 

พยานหลักฐาน

อ่ืนเชนรูปถาย

งานศพของผูตาย 

- 1 0 ฉบับ (ถาม)ี 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 
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17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 

 

 

 
 



1/4 
 

คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายกลับเขาที่เดิม 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการยายกลับเขาที่เดิม 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 16:01  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองที่ที่ออกใบแจงยายออก) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผูแจงไดแกเจาบานหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากเจาบาน 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจาบานหลังเดิม) 

2) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูที่ไดรับ

มอบหมายพรอม

ดวยหนังสือ

มอบหมายกรณี

ไดรับมอบหมาย

ใหแจงแทน) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผยายที่อยูถา

มี) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร.14 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ที่ผูยายมีชื่อคร้ัง

สุดทายกอนการ

ยายออก) 

3) 

ใบรับแจงการ

ยายที่อยู 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ไดรับมาจากใบ

แจงการยายออก) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 



4/4 
 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายเขา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการยายเขา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 16:04  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองที่ที่บานหลังที่ยายเขาต้ังอยู) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูแจงไดแกเจาบานหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

 

2. ระยะเวลาการแจงภายใน๑๕วันนับแตวันที่ยายเขา 
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3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 

 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
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15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจาบานที่

ประสงคจะยาย

เขา) 

2) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูยายที่อยูถา

มี) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร.14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 1 ฉบับ (ที่ประสงคจะยาย

เขา) 

2) 

ใบรับแจงการ

ยายที่อยู 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ไดรับมาจาก

การยายออกซึ่ง

เจาบานไดลงชื่อ

ยินยอมใหยาย

เขา) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
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หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายที่อยูของคนที่ออกไปจากบานเปนเวลานานและไมรูวาไปอยูที่ใด 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการยายที่อยูของคนที่ออกไปจากบานเปนเวลานานและไมรูวาไปอยูที่ใด 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 16:07  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองที่ที่ผูออกไปจากบานมีชื่อในทะเบียนบาน) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูแจงไดแกเจาบานหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

 

2. ระยะเวลาการแจงภายใน 30วันนับแตวันที่ออกไปจากบานไปครบ 180วัน 
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3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจงในฐานะเจา

บาน) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร. 14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ผที่ออกจาก

บานมีชื่ออยู) 

2) 

หลักฐานอ่ืนที่

เกี่ยวกับตัว

บุคคลที่ออกไป

จากบานเชน

สําเนาบัตร

ประจําตัว (ถาม)ี 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ - 

3) 

บัตประจําตัวของ

ผูไดรับ

มอบหมาย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (พรอมดวย

หนังสือมอบหมาย

กรณีที่ไดรับ

มอบหมายใหแจง

แทน) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 
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หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายปลายทาง 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการยายปลายทาง 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 16:09  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่บานหลังที่จะยายเขาต้ังอยูในเขตพื้นที่เปนสํานักทะเบียนปลายทาง) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูแจงไดแกผูยายที่อยูหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

 

2. ระยะเวลาการแจงภายใน 15 วันนับต้ังแตเวลาที่ยายเขา 
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3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผแจง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ใบแจงการยายที่

อยูท.ร. 6 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาทะเบีน

บานฉบับเจาบา

นท.ร.14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (บานที่ประสงคจะ

ยายเขา) 

3) 

สําเนาบัตร

ประจําตัวเจา

บาน 

- 1 0 ฉบับ (พรอมคํายินยอม

เปนหนังสือกรณี

ไมไดมาแสดงตน

ตอนายทะเบียน) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม20 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายออก 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการยายออก 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 16:12  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่ผยายมีชื่อในทะเบียนบาน) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูแจงไดแกเจาบานหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

 

2. ระยะเวลาการแจงภายใน๑๕วันนับแตวันที่ยายออก 
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3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจงในฐานะเจา

บาน) 

2) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (กรณีไดรับ

มอบหมายตองมี

บัตรประจําตัว

ประชาชนผมอบ

และหนังสือ

มอบหมายจาก

เจาบาน) 

3) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผยายที่อยูถา

มี) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร.14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่จะยายออก) 

2) 

ใบรับแจงการ

ยายที่อยูท.ร.6 

ตอนหนา 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (กรณีแจงยายกับ

กํานันผูใหญบาน) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 
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1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 16:14  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองที่ที่ผูขอยายมีชื่อในทะเบียนบานกลาง) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1.ผูแจงไดแก 

 

(1)ผูขอยายซึ่งมีชื่ออยูในทะเบียนบานกลางของสํานักทะเบียน 
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(2)บิดาหรือมารดาหรือผูปกครอง (กรณีผูมีชื่อในทะเบียนบานกลางเปนผูเยาว) 

 

(3)ผูที่ไดรับมอบหมาย (กรณีผูมีชื่อในทะเบียนบานกลางมีเหตุจําเปนไมสามารถแจงการยายออกไดดวยตนเองเนื่องจาก

เปนเปนคนพิการทางกายจนเดินไมไดหรือเปนผูเจ็บปวยทุพลภาพหรือกรณีจําเปนอ่ืน) 

 

2. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 60วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลักฐานพยาน

บุคคลและพยานแวดลอม

พรอมเสนอความเห็นให

นายทะเบียนพิจารณา 
 

20 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

3) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับ 10 วัน เทศบาลตําบล - 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 
 

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูแจง) 

2) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผยายซึ่งมีชื่อ

อยูในทะเบียน

บานกลาง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนของผู

ไดรับมอบหมาย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (พรอมหนังสือ

มอบหมายกรณีที่

มีการมอบใหแจง

แทน) 

2) 

บัตรประจําตัว

ของเจาบาน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ที่ยินยอมใหยาย

เขาทะเบียนบา

นท.ร. 14) 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) 

ทะเบียนบาน

ฉบับเจาบานท.ร. 

14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่จะแจงยายเขา) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
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จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 

 

 

 
 



1/4 
 

คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายออกแลวแตใบแจงการยายที่อยูสูญหายหรือชํารุดกอนแจงยายเขา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการยายออกแลวแตใบแจงการยายที่อยูสูญหายหรือชํารุดกอนแจงยายเขา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร  07/08/2015 16:18  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองที่ที่ออกใบแจงการยายออก) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูแจงไดแกบุคคลที่ลงชื่อแจงยายออกในใบแจงการยายที่อยูฉบับที่สูญหาย 

 

2. เงื่อนไข 
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(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 7วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา

อนุญาต/ไมอนุญาตและ

แจงผลการพิจารณา 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผไดรับ

มอบหมาย) 

2) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของผยายคนอ่ืนๆ

ที่มีชื่อเปนผยาย

ออกในใบแจงยาย

ที่อยูฉบับที่สูญ

หายหรือชํารุด

กรณีผูยายออก

มากกวา 1 ราย) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
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หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 16:23  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองที่ที่ผูยายที่อยูมีชื่อในทะเบียนบานและบานหลังที่จะยายเขาอยูต้ังอยูในเขตสํานักทะเบียน

เดียวกัน) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูแจงไดแกเจาบานหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

 

2. ระยะเวลาการแจงภายใน๑๕วันนับแตวันที่ยายเขาอยูในบาน 
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3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 15วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
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15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจาบานที่ยินยอม

ใหยายเขา) 

3) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผยายที่อยูถา

มี) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร.14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบานที่ยาย

ออกและที่ยาย

เขา) 

2) 

ใบรับแจงการ

ยายออกตามแบ

บท.ร.6 ตอนหนา 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (กรณีแจงยายกับ

กํานันผูใหญบาน) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

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

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษปาย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับชําระภาษปาย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ.2510 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 1วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 5  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 5  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 5  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับชําระภาษปายเทศบาลตําบลตนไทร 06/08/2558 

10:33  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการกองคลังเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ไมมีขอมูลหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ไมมีขอมูลข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 0 - 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 
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- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีปาย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับชําระภาษีปาย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.ภาษีปายพ.ศ. 2510 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 06/08/2015 11:39  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการเทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 

 ตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชําระภาษีปาย

แสดงชื่อยี่หอหรือเคร่ืองหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืนเพื่อ

หารายไดโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขดังนี ้
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1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษ ี

 

2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 

 

3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 

 

4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 

 

5. องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 

 

6. กรณีที่เจาของปายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงินเพิ่ม 

 

7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 30 วันนับแต

ไดรับแจงการประเมินเพื่อใหผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 

วันนับแตวันที่ไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 

 

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดในขณะนั้น

ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผู

ยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะ

ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคํา

ขอหรือ 

ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 

 

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเร่ิมนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน

แลว 

เห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

 

11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 
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แหง 

พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาของปายยื่นแบบแสดง

รายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 

เพื่อใหพนักงานเจาหนาที่

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร

หลักฐาน 
 

1 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : 1 

วัน (ภายในเดือน

มีนาคมของทุกป) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่พิจารณา

ตรวจสอบรายการปายตาม

แบบแสดงรายการภาษีปาย 

(ภ.ป.1) และแจงการ

ประเมินภาษ ี
 

30 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วันนับ

จากวันที่ยื่นแสดง

รายการภาษีปาย 

(ภ.ป.1) (ตาม

พระราชบัญญัติวิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาของปายชําระภาษ ี
 

15 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 15 วันนับ

แตไดรับแจงการ

ประเมิน (กรณี

ชําระเกิน 15 วัน

จะตองชําระเงิน

เพิ่มตามอัตราที่

กฎหมายกําหนด) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว - 1 1 ชุด - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประชาชนหรือ

บัตรที่ออกใหโดย

หนวยงานของรัฐ

พรอมสําเนา 

2) 
ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดง

สถานที่ต้ังหรือ

แสดงปาย

รายละเอียด

เกี่ยวกับปายวัน

เดือนปที่ติดต้ัง

หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ

ประกอบกิจการ

เชนสําเนาใบ

ทะเบียนการคา

สําเนาทะเบียน

พาณิชยสําเนา

ทะเบียน

ภาษีมูลคาเพิ่ม 

- 0 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ

บุคคล (กรณีนิติ

บุคคล) พรอม

สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สําเนา

ใบเสร็จรับเงิน

ภาษีปาย (ถามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) หนังสือมอบ - 1 0 ฉบับ - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให

ดําเนินการแทน) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) 1. แบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา
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หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 06/08/2015 11:45  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการเทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

00:00 - 00:00 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชําระภาษี

โรงเรือนและที่ดินจากทรัพยสินที่เปนโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสรางอยางอ่ืนๆและที่ดินที่ใชตอเนื่องกับโรงเรือนหรือส่ิงปลูก

สรางอยางอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขดังนี ้

 

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธข้ันตอนและ 
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วิธีการชําระภาษ ี

 

2. แจงใหเจาของทรัพยสินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) 

 

3. เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ 

 

4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินและแจงการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 

 

5.องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษี (เจาของทรัพยสินชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 

 

6. เจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วันนับแตไดรับแจงการประเมินกรณีที่เจาของทรัพยสินชําระภาษีเกิน

เวลาที่กําหนดจะตองชําระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกําหนด 

 

7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของทรัพยสิน) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 15 วันนับ

แตไดรับแจงการประเมินโดยผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงเจาของทรัพยสินทราบภายใน 30 วันนับจากวันที่เจาของ

ทรัพยสินยื่นอุทธรณ (ภ.ร.ด.9) 

 

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดในขณะนั้น

ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผู

ยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะ

ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ

หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 

 

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเร่ิมนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน

แลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

 

11.จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาของทรัพยสินยื่นแบบ

แสดงรายการทรัพยสิน 

(ภ.ร.ด.2) เพื่อใหพนักงาน

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : 1 

วันนับแต

ผูรับบริการมายื่น

คําขอ 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่พิจารณา

ตรวจสอบรายการทรัพยสิน

ตามแบบแสดงรายการ

ทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) และ

แจงการประเมินภาษีให

เจาของทรัพยสินดําเนินการ

ชําระภาษ ี
 

30 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วันนับ

จากวันที่ยื่นแบบ

แสดงรายการ

ทรัพยสิน 

(ภ.ร.ด.2) (ตาม

พระราชบัญญัติวิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองฯ) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 
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ระยะเวลาดําเนินการรวม 31 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนที่ออกให

โดยหนวยงาน

ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดง

กรรมสิทธิ์

โรงเรือนและที่ดิน

พรอมสําเนาเชน

โฉนดที่ดิน

ใบอนุญาตปลูก

สรางหนังสือ

สัญญาซื้อขาย

หรือใหโรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ

ประกอบกิจการ

พรอมสําเนาเชน

ใบทะเบียน

การคาทะเบียน

พาณิชยทะเบียน

- 1 1 ชุด - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ภาษีมูลคาเพิ่ม

หรือใบอนุญาต

ประกอบกิจการ

คาของฝาย

ส่ิงแวดลอม

 สัญญา

เชาอาคาร 

5) 

หนังสือรับรองนิติ

บุคคลและงบ

แสดงฐานะ

การเงิน (กรณีนิติ

บุคคล) พรอม

สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 

หนังสือมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให

ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 
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2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) 1. แบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคํารองขอใหพิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9) 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:ข้ึนทะเบียน  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่นพ.ศ. 2553 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร06/08/2015 11:50  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการเทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น 

 พ.ศ.2553 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหคนพิการลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

 ในปงบประมาณถัดไปณที่ทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนาหรือสถานที่ที่องคกรปกครองสวน



2/7 
 

ทองถิ่นกําหนด 

 หลักเกณฑ 

 

 

ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี ้

 

 1. มีสัญชาติไทย 

 

 2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน 

 

 3.มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 

 

 4.ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ 

 

ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ย

ความพิการโดยรับเงินสดดวยตนเองหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูดูแลคนพิการผูแทนโดย

ชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณี 

 

ในกรณีที่คนพิการเปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบคนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถใหผูแทนโดยชอบ

ธรรมผูพิทักษหรือผูอนุบาลแลวแตกรณียื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว 

 

 

 วิธีการ 

 

 

    1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไปใหคนพิการหรือผูดูแลคนพิการผูแทนโดยชอบ

ธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณียื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นณสถานที่

และภายในระยะเวลาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนด 

 

    2.กรณีคนพิการที่ไดรับเงินเบี้ยความพิการจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณที่ผานมาใหถือวาเปนผูได

ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แลว 
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    3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิไดรับเบี้ยความพิการไดยายที่อยูและยังประสงคประสงคจะรับเงินเบี้ยความพิการตองไปแจง

ตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไป 

 

 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ย

ความพิการใน

ปงบประมาณถัดไปหรือ

ผูรับมอบอํานาจยื่นคําขอ

พรอมเอกสารหลักฐานและ

เจาหนาที่ตรวจสอบคํารอง

ขอลงทะเบียนและเอกสาร

หลักฐานประกอบ 
 

20 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : 20 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาที่

ใหบริการจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบ)ุ 

/ องคการบริหาร

สวนตําบล

.....(ระบ)ุ / เมือง

พัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม

แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให

ผูขอลงทะเบียน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : 10 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาที่

ใหบริการจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบ)ุ 

/ องคการบริหาร

สวนตําบล
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

.....(ระบ)ุ / เมือง

พัทยา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัวคน

พิการตาม

กฎหมายวาดวย

การสงเสริมการ

คุณภาพชีวิตคน

พิการพรอม

สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร

พรอมสําเนา 

(กรณีที่ผูขอรับ

เงินเบี้ยความ

พิการประสงค

ขอรับเงินเบี้ยยัง

ชีพผูสูงอายุผาน

- 1 1 ชุด - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ธนาคาร) 

4) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนที่ออก

โดยหนวยงาน

ของรัฐที่มีรูปถาย

พรอมสําเนาของ

ผูดูแลคนพิการ

ผูแทนโดยชอบ

ธรรมผูพิทักษผู

อนุบาลแลวแต

กรณี (กรณียื่นคํา

ขอแทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) 

สมุดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร

พรอมสําเนาของ

ผูดูแลคนพิการ

ผูแทนโดยชอบ

ธรรมผูพิทักษผู

อนุบาลแลวแต

กรณี (กรณีที่คน

พิการเปนผูเยาว

ซึ่งมีผูแทนโดย

ชอบคนเสมือนไร

ความสามารถ

หรือคนไร

ความสามารถให

ผูแทนโดยชอบ

ธรรมผูพิทักษ

- 1 1 ชุด - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หรือผูอนุบาล

แลวแตกรณีการ

ยื่นคําขอแทน

ตองแสดง

หลักฐานการเปน

ผูแทนดังกลาว) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 
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วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 

 

 

 
 



1/7 
 

คูมือสําหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอาย ุ

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอาย ุ

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:ข้ึนทะเบียน  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

พ.ศ. 2552 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 06/08/2015 11:55  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการเทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป) 

2) สถานที่ใหบริการเทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ. 

2552 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหผูที่จะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณข้ึนไปในปงบประมาณถัดไปและมี

คุณสมบัติครบถวนมาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ตนมี

ภูมิลําเนาณสํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือสถานที่ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนด 

 

 

 

 หลักเกณฑ 

 

 

    1.มีสัญชาติไทย 

 

    2.มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน 

 

    3.มีอายุหกสิบปบริบูรณข้ึนไปซึ่งไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 

    4.ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น

ไดแกผูรับบํานาญเบี้ยหวัดบํานาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผูสูงอายุที่อยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นผูไดรับเงินเดือนคาตอบแทนรายไดประจําหรือผลประโยชนอยางอ่ืนที่รัฐหรือองคกรปกครอง

สวนทองถิ่นจัดใหเปนประจํายกเวนผูพิการและผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะห

เพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ. 2548 

 

ในการยื่นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

โดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังตอไปนี ้

 

       1.รับเงินสดดวยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธ ิ

 

       2.โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ไดรับมอบ
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อํานาจจากผูมีสิทธ ิ

 

 

 วิธีการ 

 

 

     1.ผูที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไปยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนดดวยตนเองหรือมอบ

อํานาจใหผูอ่ืนดําเนินการได 

 

     2.กรณีผูสูงอายุที่ไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณที่ผานมาใหถือวาเปนผู

ไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว 

 

     3.กรณีผูสูงอายุที่มีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยูและยังประสงคจะรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตองไปแจงตอองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไป 

 

 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ยยัง

ชีพผูสูงอายุใน

ปงบประมาณถัดไปหรือ

ผูรับมอบอํานาจยื่นคําขอ

พรอมเอกสารหลักฐานและ

เจาหนาที่ตรวจสอบคํารอง

ขอลงทะเบียนและเอกสาร

หลักฐานประกอบ 
 

20 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : 20 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาที่

ใหบริการจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม

แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให 

ผูขอลงทะเบียนหรือผูรับ

มอบอํานาจ 

 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : 10 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาที่

ใหบริการจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนที่ออกให

โดยหนวยงาน

ของรัฐที่มีรูปถาย

- 1 1 ชุด - 



5/7 
 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

พรอมสําเนา 

2) 
ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงิฝาก

ธนาคารพรอม

สําเนา (กรณีที่ผู

ขอรับเงินเบี้ยยัง

ชีพผูประสงค

ขอรับเงินเบี้ยยัง

ชีพผูสูงอายุ

ประสงคขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุผาน

ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให

ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนที่ออกให

โดยหนวยงาน

ของรัฐที่มีรูปถาย

พรอมสําเนาของ

ผูรับมอบอํานาจ 

(กรณีมอบ

อํานาจให

ดําเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) สมุดบัญชีเงิฝาก - 1 1 ชุด - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ธนาคารพรอม

สําเนาของผูรับ

มอบอํานาจ 

(กรณีผูขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผู

ประสงคขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุประสงค

ขอรับเงินเบี้ยยัง

ชีพผูสูงอายุผาน

ธนาคารของผูรับ

มอบอํานาจ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
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1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอาย ุ

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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