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คูมือสําหรับประชาชน: การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร  07/08/2015 13:52  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูยื่นคํารองไดแกผูที่ประสงคจะแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผรองยังไมบรรลุนิติ

ภาวะ) 

 

2. การแกไขรายการซึ่งไมใชรายการสัญชาติไดแก 
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(1) นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่นเปนกรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง 

 

(2) นายอําเภอเปนกรณีไมมีเอกสารราชการมาแสดง 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 30วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

5 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจสอบ

หลักฐาน (ถาม)ี สอบสวน

เจาบานพยานบุคคลที่

นาเชื่อถือรวบรวมพรอม

ความเห็นเสนอใหนาย

ทะเบียนอําเภอหรือนาย

10 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทะเบียนทองถิ่นหรือ

นายอําเภอ (แลวแตกรณี) 

พิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนทองถิ่นหรือ

นายอําเภอ (แลวแตกรณี) 

พิจารณาอนุญาต/ไม

อนุญาตและแจงผลการ

พิจารณา 
 

5 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรอง) 

2) 

หลักฐานที่ขอ

แกไขเชน

ทะเบียนบาน

ฉบับเจาบานสูติ

บัตรมรณบัตร 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
หลักฐานที่ทาง

ราชการออกให 

- 1 0 ฉบับ (ถาม)ี 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 
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อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแกไขรายการบานกรณีมีรายการบานผิดไปจากขอเท็จจริงหรือบานเลขที่ซํ้ากัน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การแกไขรายการบานกรณีมีรายการบานผิดไปจากขอเท็จจริงหรือบานเลขที่ซ้ํากัน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 07/08/2015 14:14  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร  (ที่บานต้ังอยู)/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูแจงไดแกเจาบานหรือผูไดรับมอบหมาย 

 

2. เงื่อนไข 
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(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 15วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

1 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนขอเท็จจริงพยาน

เอกสารพยานบุคคลและ

พยานแวดลอมและรวบรวม

ความเห็นเพื่อเสนอใหนาย

ทะเบียนพิจารณา 
 

5 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 
 

1 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
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ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร. 14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือมอบ

อํานาจและบัตร

ประจําตัว

ประชาชนผมอบ

อํานาจ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบอํานาจ) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
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หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซ่ึงไมมีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไมมีสถานะทาง

ทะเบียนเคยมีชื่ออยูในทะเบียนประวัติแตถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานขอมูลทะเบียน

ราษฎร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไมมีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่อ

อยูในทะเบียนประวัติแตถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 150  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 280  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 80  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร  07/08/2015 14:05  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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บุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทยหรือบุคคลที่ไมมีสถานะทางทะเบียนถูกจําหนายรายการในทะเบียนประวัติและฐานขอมูลการ

ทะเบียนราษฎรอันเนื่องมาจากไมไปรายงานตัวไมปรากฏความเคล่ือนไหวทางทะเบียนเปนเวลานานหรือสาเหตุอ่ืนๆซึ่ง

ทําใหไมมีชื่อและรายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบียนราษฎรตองสอบสวนพยานบุคคลที่เปนชนกลุมนอยชาติพันธุ

เดียวกันหรือเปนกลุมบุคคลเดียวกันกับผูรองจํานวน 3 คนเพื่อใหการรับรองยืนยันพิสูจนตัวบุคคล 

 

หมายเหตุ 

1) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรียบรอยแลว 

2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได

เจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผูยื่นคําขอจะตอง

ดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละ

ทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความ

บกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

3) ข้ันตอนของการสอบสวนขอเท็จจริงหากผลการสอบสวนไมปรากฏขอเท็จจริงที่ชัดเจนอาจตองสงเร่ืองให

คณะกรรมการหมูบานหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาตองขยายเพิ่มข้ึน 

4) เจาหนาที่จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง

พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยื่นคํารองและจัดทําคํา

รองตามแบบพิมพท.ร.31 

2) ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร

หลักฐาน 
 

1 วันทําการ เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

1) สอบสวนขอเท็จจริงใน

พื้นที่เพื่อพิสูจนยืนยัน

สถานะบุคคล 

10 วันทําการ เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) รวบรวมพยานหลักฐาน

พรอมความเห็นเสนอ

นายอําเภอ/ผูอํานวยการ

เขตพิจารณา 
 

นราธิวาส 

3) 

การพิจารณา 
 

นายอําเภอ/ผูอํานวยการ

เขตพิจารณาอนุมัติหรือไม

อนุมัติ 
 

5 วันทําการ เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีที่มีคําส่ังอนุมัตินาย

ทะเบียนสงเร่ืองใหสํานัก

ทะเบียนกลางตรวจสอบ

เพื่อปรับปรุงรายการโดยคืน

สถานภาพรายการบุคคลใน

ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร

และแจงผลการพิจารณาให

ผูยื่นคําขอทราบเปนหนังสือ 

-กรณีที่มีคําส่ังอนุมัติใหแจง

เหตุผลดังกลาวดวย 
 

7 วันทําการ เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

5) 

การพิจารณา 
 

สํานักทะเบียนกลาง

ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร

ผลการพิจารณาอนุมัติของ

นายทะเบียนและ

ดําเนินการปรับปรุงรายการ

โดยคืนสถานภาพรายการ

บุคคลในฐานขอมูลทะเบียน

ราษฎร 
 

12 วันทําการ สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

6) 

การพิจารณา 
 

-สํานักทะเบียนกลางแจงผล

การดําเนินการปรับปรุง

รายการโดยคืนสถานภาพ

รายการบุคคลของผูยื่นคํา

ขอในฐานขอมูลทะเบียน

ราษฎร   

-สํานักทะเบียนอําเภอ/

สํานักทะเบียนทองถิ่นแจงผู

ยื่นคําขอมาดําเนินการ

ปรับปรุงเอกสารหลักฐานที่

ใชในการแสดงตัวของ

ตนเองใหถูกตองตรงกัน/

จัดทําบัตรประจําตัว 

(แลวแตกรณี) 
 

5 วันทําการ สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 40 วันทําการ 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ทะเบียนประวัติ

ชนกลุมนอย/

แบบสํารวจเพื่อ

จัดทําทะเบียน

ประวัติบุคคลที่

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองสําเนา

ถูกตอง) 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมมีสถานะทาง

ทะเบียน (แบบ 

89) (แลวแต

กรณี) 

2) 

บัตรประจําตัวคน

ซึ่งไมมีสัญชาติ

ไทย/บัตร

ประจําตัวบุคคล

ที่ไมมีสถานะทาง

ทะเบียน (แลวแต

กรณี) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

เอกสารอ่ืนซึ่งมี

รูปถายที่ทาง

ราชการออกให 

(ถาม)ี เชน

หนังสือรับรอง

การเกิดหลักฐาน

การศึกษา

หลักฐานการ

ปลอยตัวคุมขัง

ฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

2) 

รูปถายขนาด 2 

นิ้ว (กรณีไมมี

เอกสารที่มีรูป

ถายที่ทาง

- 2 0 ฉบับ - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ราชการออกให

มาแสดง) 

3) 

ทะเบียนบานและ

บัตรประจําตัว

ประชาชนของ

พยานผูรับรองตัว

บุคคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา
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หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ. 

2548 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 06/08/2015 11:15  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๘

กําหนดใหผูปวยเอดสที่มีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯและมีความประสงคจะขอรับการสงเคราะหใหยื่นคําขอตอ

ผูบริหารทองถิ่นที่ตนมีผูลําเนาอยูกรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบอํานาจใหผู

อุปการะมาดําเนินการก็ได 
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 หลักเกณฑ 

 

 

ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี ้

 

1. เปนผูปวยเอดสที่แพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว 

 

2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพื้นที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 

    3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผูอุปการะเล้ียงดูหรือไมสามารถประกอบอาชีพเล้ียงตนเอง

ไดในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดสผูปวยเอดสที่ไดรับความเดือดรอนกวาหรือผูที่มีปญหาซ้ําซอนหรือผูที่อยูอาศัย

อยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการพิจารณากอน 

 

 

 วิธีการ 

 

 

    1. ผูปวยเอดสยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นณที่ทําการองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 

 

    2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยูคุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไมโดยพิจารณาจากความ

เดือดรอนเปนผูที่มีปญหาซ้ําซอนหรือเปนผูที่อยูอาศัยอยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐ 

 

    3.กรณีผูปวยเอดสที่ไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยูถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบตองไปยื่นความประสงคตอ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไปเพื่อพิจารณาใหม 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรับการ

สงเคราะหหรือผูรับมอบ

อํานาจยื่นคําขอพรอม

เอกสารหลักฐานและ

เจาหนาที่ตรวจสอบคํารอง

ขอลงทะเบียนและเอกสาร

หลักฐานประกอบ 
 

45 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : 45 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจ

สภาพความเปนอยูและ

คุณสมบัติ 
 

15 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : 15 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาที่

ใหบริการจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเปนอยู

และคุณสมบัติของผูที่

ประสงครับการสงเคราะห 
 

3 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : ไม

เกิน 3 วันนับจาก

ไดรับคําขอ (ระบุ

ระยะเวลาที่

ใหบริการจริง) 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

4) 

การพิจารณา 
 

จัดทําทะเบียนประวัติพรอม

เอกสารหลักฐานประกอบ

ความเห็นเพื่อเสนอผูบริหาร

พิจารณา 
 

2 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : ไม

เกิน 2 วันนับจาก

การออกตรวจ

สภาพความ

เปนอยู (ระบุ

ระยะเวลาที่

ใหบริการจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

5) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

7 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : ไม

เกิน 7 วันนับแต

วันที่ยื่นคําขอ 

(ระบุระยะเวลาที่

ใหบริการจริง) 

2. ผูรับผิดชอบคือ

ผูบริหารองคกร
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ปกครองสวน

ทองถิ่น 

3. กรณีมี

ขอขัดของเกี่ยวกับ

การพิจารณา

ไดแกสภาพความ

เปนอยูคุณสมบัติ

หรือขอจํากัดดาน

งบประมาณ

จะแจงเหตุขัดของ

ที่ไมสามารถให

การสงเคราะหใหผู

ขอทราบไมเกิน

ระยะเวลาที่

กําหนด 

) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 13 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนที่ออกให

- 1 1 ชุด - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

โดยหนวยงาน

ของรัฐที่มีรูปถาย

พรอมสําเนา 

2) 
ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร

พรอมสําเนา 

(กรณีที่ผูขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพผู

ประสงคขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุประสงค

ขอรับเงินเบี้ยยัง

ชีพผูสูงอายุผาน

ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให

ดําเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนที่ออกให

โดยหนวยงาน

ของรัฐที่มีรูปถาย

พรอมสําเนาของ

ผูรับมอบอํานาจ 

(กรณีมอบ

อํานาจให

- 1 1 ชุด - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ดําเนินการแทน) 

6) 

สมุดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร

พรอมสําเนาของ

ผูรับมอบอํานาจ 

(กรณีที่ผูขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพผู

ประสงคขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุประสงค

ขอรับเงินเบี้ยยัง

ชีพผูสูงอายุผาน

ธนาคารของผูรับ

มอบอํานาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ. 

2548 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 06/08/2015 11:15  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๘

กําหนดใหผูปวยเอดสที่มีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯและมีความประสงคจะขอรับการสงเคราะหใหยื่นคําขอตอ

ผูบริหารทองถิ่นที่ตนมีผูลําเนาอยูกรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบอํานาจใหผู

อุปการะมาดําเนินการก็ได 
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 หลักเกณฑ 

 

 

ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี ้

 

1. เปนผูปวยเอดสที่แพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว 

 

2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพื้นที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 

    3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผูอุปการะเล้ียงดูหรือไมสามารถประกอบอาชีพเล้ียงตนเอง

ไดในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดสผูปวยเอดสที่ไดรับความเดือดรอนกวาหรือผูที่มีปญหาซ้ําซอนหรือผูที่อยูอาศัย

อยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการพิจารณากอน 

 

 

 วิธีการ 

 

 

    1. ผูปวยเอดสยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นณที่ทําการองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 

 

    2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยูคุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไมโดยพิจารณาจากความ

เดือดรอนเปนผูที่มีปญหาซ้ําซอนหรือเปนผูที่อยูอาศัยอยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐ 

 

    3.กรณีผูปวยเอดสที่ไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยูถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบตองไปยื่นความประสงคตอ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไปเพื่อพิจารณาใหม 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรับการ

สงเคราะหหรือผูรับมอบ

อํานาจยื่นคําขอพรอม

เอกสารหลักฐานและ

เจาหนาที่ตรวจสอบคํารอง

ขอลงทะเบียนและเอกสาร

หลักฐานประกอบ 
 

45 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : 45 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจ

สภาพความเปนอยูและ

คุณสมบัติ 
 

15 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : 15 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาที่

ใหบริการจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเปนอยู

และคุณสมบัติของผูที่

ประสงครับการสงเคราะห 
 

3 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : ไม

เกิน 3 วันนับจาก

ไดรับคําขอ (ระบุ

ระยะเวลาที่

ใหบริการจริง) 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

4) 

การพิจารณา 
 

จัดทําทะเบียนประวัติพรอม

เอกสารหลักฐานประกอบ

ความเห็นเพื่อเสนอผูบริหาร

พิจารณา 
 

2 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : ไม

เกิน 2 วันนับจาก

การออกตรวจ

สภาพความ

เปนอยู (ระบุ

ระยะเวลาที่

ใหบริการจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

5) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

7 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : ไม

เกิน 7 วันนับแต

วันที่ยื่นคําขอ 

(ระบุระยะเวลาที่

ใหบริการจริง) 

2. ผูรับผิดชอบคือ

ผูบริหารองคกร
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ปกครองสวน

ทองถิ่น 

3. กรณีมี

ขอขัดของเกี่ยวกับ

การพิจารณา

ไดแกสภาพความ

เปนอยูคุณสมบัติ

หรือขอจํากัดดาน

งบประมาณ

จะแจงเหตุขัดของ

ที่ไมสามารถให

การสงเคราะหใหผู

ขอทราบไมเกิน

ระยะเวลาที่

กําหนด 

) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 13 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนที่ออกให

- 1 1 ชุด - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

โดยหนวยงาน

ของรัฐที่มีรูปถาย

พรอมสําเนา 

2) 
ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร

พรอมสําเนา 

(กรณีที่ผูขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพผู

ประสงคขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุประสงค

ขอรับเงินเบี้ยยัง

ชีพผูสูงอายุผาน

ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให

ดําเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนที่ออกให

โดยหนวยงาน

ของรัฐที่มีรูปถาย

พรอมสําเนาของ

ผูรับมอบอํานาจ 

(กรณีมอบ

อํานาจให

- 1 1 ชุด - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ดําเนินการแทน) 

6) 

สมุดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร

พรอมสําเนาของ

ผูรับมอบอํานาจ 

(กรณีที่ผูขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพผู

ประสงคขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุประสงค

ขอรับเงินเบี้ยยัง

ชีพผูสูงอายุผาน

ธนาคารของผูรับ

มอบอํานาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ. 

2548 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร  06/08/2015 11:26  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการเทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๘

กําหนดใหผูปวยเอดสที่มีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯและมีความประสงคจะขอรับการสงเคราะหใหยื่นคําขอตอ

ผูบริหารทองถิ่นที่ตนมีผูลําเนาอยูกรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบอํานาจใหผู

อุปการะมาดําเนินการก็ได 
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 หลักเกณฑ 

 

 

ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี ้

 

1. เปนผูปวยเอดสที่แพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว 

 

2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพื้นที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 

    3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผูอุปการะเล้ียงดูหรือไมสามารถประกอบอาชีพเล้ียงตนเอง

ไดในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดสผูปวยเอดสที่ไดรับความเดือดรอนกวาหรือผูที่มีปญหาซ้ําซอนหรือผูที่อยูอาศัย

อยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการพิจารณากอน 

 

 

 วิธีการ 

 

 

    1. ผูปวยเอดสยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นณที่ทําการองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 

 

    2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยูคุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไมโดยพิจารณาจากความ

เดือดรอนเปนผูที่มีปญหาซ้ําซอนหรือเปนผูที่อยูอาศัยอยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐ 

 

    3.กรณีผูปวยเอดสที่ไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยูถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบตองไปยื่นความประสงคตอ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไปเพื่อพิจารณาใหม 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรับการ

สงเคราะหหรือผูรับมอบ

อํานาจยื่นคําขอพรอม

เอกสารหลักฐานและ

เจาหนาที่ตรวจสอบคํารอง

ขอลงทะเบียนและเอกสาร

หลักฐานประกอบ 
 

45 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : 45 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจ

สภาพความเปนอยูและ

คุณสมบัติ 
 

15 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : 15 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาที่

ใหบริการจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเปนอยู

และคุณสมบัติของผูที่

ประสงครับการสงเคราะห 
 

3 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : ไม

เกิน 3 วันนับจาก

ไดรับคําขอ (ระบุ

ระยะเวลาที่

ใหบริการจริง) 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

4) 

การพิจารณา 
 

จัดทําทะเบียนประวัติพรอม

เอกสารหลักฐานประกอบ

ความเห็นเพื่อเสนอผูบริหาร

พิจารณา 
 

2 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : ไม

เกิน 2 วันนับจาก

การออกตรวจ

สภาพความ

เปนอยู (ระบุ

ระยะเวลาที่

ใหบริการจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

5) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

7 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : ไม

เกิน 7 วันนับแต

วันที่ยื่นคําขอ 

(ระบุระยะเวลาที่

ใหบริการจริง) 

2. ผูรับผิดชอบคือ

ผูบริหารองคกร
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ปกครองสวน

ทองถิ่น 

3. กรณีมี

ขอขัดของเกี่ยวกับ

การพิจารณา

ไดแกสภาพความ

เปนอยูคุณสมบัติ

หรือขอจํากัดดาน

งบประมาณ

จะแจงเหตุขัดของ

ที่ไมสามารถให

การสงเคราะหใหผู

ขอทราบไมเกิน

ระยะเวลาที่

กําหนด 

) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 13 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนที่ออกให

- 1 1 ชุด - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

โดยหนวยงาน

ของรัฐที่มีรูปถาย

พรอมสําเนา 

2) 
ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร

พรอมสําเนา 

(กรณีที่ผูขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพผู

ประสงคขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุประสงค

ขอรับเงินเบี้ยยัง

ชีพผูสูงอายุผาน

ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให

ดําเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนที่ออกให

โดยหนวยงาน

ของรัฐที่มีรูปถาย

พรอมสําเนาของ

ผูรับมอบอํานาจ 

(กรณีมอบ

อํานาจให

- 1 1 ชุด - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ดําเนินการแทน) 

6) 

สมุดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร

พรอมสําเนาของ

ผูรับมอบอํานาจ 

(กรณีที่ผูขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพผู

ประสงคขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุประสงค

ขอรับเงินเบี้ยยัง

ชีพผูสูงอายุผาน

ธนาคารของผูรับ

มอบอํานาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอเลขที่บาน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอเลขที่บาน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 06/08/2015 14:26  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการเทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูแจงไดแกเจาบานหรือผูไดรับมอบหมาย 

 

2. ระยะเวลาการแจงภายใน 15 วันนับแตวันที่สรางบานเสร็จ 
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3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผแจง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ใบรับแจง

เกี่ยวกับบาน 

(ท.ร. 9) 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 

เอกสารการเปน

เจาของ

กรรมสิทธิ์ที่ดิน 

กรมที่ดิน 0 1 ฉบับ (ถาม)ี 

3) 

เอกสารการขอ

อนุญาตกอสราง

ตามกฎหมายวา

ดวยการควบคุม

อาคาร 

- 1 0 ฉบับ (ถาม)ี 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
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เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอเลขที่บานกรณีทะเบียนบานชั่วคราว 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอเลขที่บานกรณีทะเบียนบานชั่วคราว 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 06/08/2015 14:38  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร (ที่บานต้ังอยู)/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูแจงไดแกเจาบานหรือผูไดรับมอบหมาย 

 

2. ระยะเวลาการแจงภายใน 15 วันนับต้ังแตสรางบานเสร็จ 
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3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ใบรับแจง

เกี่ยวกับบาน 

(ท.ร. 9) 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 

เอกสารการเปน

เจาของ

กรรมสิทธิ์ที่ดิน 

กรมที่ดิน 0 1 ฉบับ (ถาม)ี 

3) 

เอกสารการขอ

อนุญาตกอสราง

ตามกฎหมายวา

ดวยการควบคุม

อาคาร 

- 1 0 ฉบับ (ถาม)ี 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 



4/4 
 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอเลขที่บานกรณีทะเบียนบานชั่วคราว 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอเลขที่บานกรณีทะเบียนบานชั่วคราว 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 09:57  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการเทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูแจงไดแกเจาบานหรือผูไดรับมอบหมาย 

 

2. ระยะเวลาการแจงภายใน 15 วันนับต้ังแตสรางบานเสร็จ 
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3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ใบรับแจง

เกี่ยวกับบาน 

(ท.ร. 9) 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 

เอกสารการเปน

เจาของ

กรรมสิทธิ์ที่ดิน 

กรมที่ดิน 0 1 ฉบับ (ถาม)ี 

3) 

เอกสารการขอ

อนุญาตกอสราง

ตามกฎหมายวา

ดวยการควบคุม

อาคาร 

- 1 0 ฉบับ (ถาม)ี 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
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เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานกรณีมีชื่อและรายการบุคคล

ในทะเบียนบานมากกวา 1 แหง 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานกรณีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียน

บานมากกวา 1 แหง 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 15:14  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่ผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูที่เจาบานมอบอํานาจหรือบุคคลที่มีชื่อซ้ํา 
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2. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 15วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจาบานหรือคนที่มี

ชื่อซ้ําโดยใหยืนยันให

แนนอนเพียงแหงเดียวโดย

รวบรวมหลักฐานเพื่อเสนอ

นายทะเบียนพิจารณา 
 

1 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนทองถิ่น

พิจารณาอนุญาต/ไม

อนุญาตและแจงผลการ

พิจารณา 

1 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 2 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจาบานที่มี

รายการบุคคลซ้ํา

กัน 

) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผแจงหรือ

ของเจาบาน) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 
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หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานกรณีมีชื่อและรายการบุคคล

ในทะเบียนบานมากกวา 1 แหง 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานกรณีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียน

บานมากกวา 1 แหง 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 07/08/2015 14:25  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่ผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูที่เจาบานมอบอํานาจหรือบุคคลที่มีชื่อซ้ํา 
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2. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 15วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจาบานหรือคนที่มี

ชื่อซ้ําโดยใหยืนยันให

แนนอนเพียงแหงเดียวโดย

รวบรวมหลักฐานเพื่อเสนอ

นายทะเบียนพิจารณา 
 

1 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนทองถิ่น

พิจารณาอนุญาต/ไม

อนุญาตและแจงผลการ

พิจารณา 

1 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 2 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจาบานที่มี

รายการบุคคลซ้ํา

กัน 

) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผแจงหรือ

ของเจาบาน) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 
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หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานเมื่อปรากฏวาบุคคลใน

ทะเบียนบานไดตายไปแลวแตยังไมไดจําหนายชื่อและรายการบุคคล 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานเมื่อปรากฏวาบุคคลในทะเบียนบานได

ตายไปแลวแตยังไมไดจําหนายชื่อและรายการบุคคล 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 07/08/2015 14:22  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่บุคคลนั้นมีชื่ออยูในทะเบียนบาน) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากเจาบาน 
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2. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 15วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

5 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนทองถิ่น

พิจารณาอนุญาต/ไม

อนุญาตและแจงผลการ

พิจารณา 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจาบานที่

ปรากฎชื่อคนตาย 

) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของเจาบาน) 

2) 

เอกสารที่

เกี่ยวของกับ

ผูตาย 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ถาม)ี 

3) 

หนังสือ

มอบหมายและ

บัตรประจําตัวผู

มอบหมาย 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (กรณีมีการ

มอบหมาย) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
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หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานเมื่อมีคําสั่งศาลใหผูใดเปน

คนสาบสูญ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานเมื่อมีคําส่ังศาลใหผูใดเปนคนสาบสูญ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 14:29  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่บุคคลนั้นมีชื่ออยูในทะเบียนบาน) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากเจาบาน 

 

2. เงื่อนไข 
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(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 15วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

5 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา

อนุญาต/ไมอนุญาตและ

แจงผลการพิจารณา 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจาบานที่

ปรากฎชื่อคน

สาบสูญ 

) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนเจา

บาน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) สําเนาคําส่ังศาล - 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือ

มอบหมายพรอม

บัตรประจําตัวผู

มอบหมาย 

- 1 0 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานเมื่อมีคําสั่งศาลใหผูใดเปน

คนสาบสูญ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานเมื่อมีคําส่ังศาลใหผูใดเปนคนสาบสูญ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 14:29  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่บุคคลนั้นมีชื่ออยูในทะเบียนบาน) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากเจาบาน 

 

2. เงื่อนไข 
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(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 15วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

5 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา

อนุญาต/ไมอนุญาตและ

แจงผลการพิจารณา 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจาบานที่

ปรากฎชื่อคน

สาบสูญ 

) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนเจา

บาน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) สําเนาคําส่ังศาล - 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือ

มอบหมายพรอม

บัตรประจําตัวผู

มอบหมาย 

- 1 0 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงขอทําหนาที่เปนเจาบาน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การแจงขอทําหนาที่เปนเจาบาน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 15:17  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร (ที่ผูรองมีชื่ออยู) 

/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูรองไดแกผูมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบานซึ่งรายการในชองสถานะภาพมิไดระบุวาเปนเจาบานแตมีความ

ประสงคจะทําหนาที่เปนเจาบาน 
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2. เงื่อนไข 

 

(1)กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

การยื่นประกอบการ

พิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรอง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร. 14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ผรองประสงค

จะขอลงรายการ

เปนเจาบาน) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 
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วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงรื้อถอนบานหรือบานถูกทําลาย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การแจงร้ือถอนบานหรือบานถูกทําลาย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 15:19  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร (ที่บานนั้นต้ังอยู)/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผรองคือผูที่มีความประสงคจะแจงการร้ืนบานหรือแจงบานถูกทําลาย 

 

2. ระยะเวลาการแจงภายใน 15 วันนับแตวันที่มีการร้ือถอนหรือบานถูกทําลาย 

 



2/4 
 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 

 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
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15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร. 14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีเอกสารตนฉบับหรือเอกสาร

หลักฐานที่เก็บตนฉบับเอกสารการทะเบียน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีเอกสารตนฉบับหรือเอกสารหลักฐานที่

เก็บตนฉบับเอกสารการทะเบียน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 14:05  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผูรองไดแกเจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสียจะขอใหนายทะเบียนตรวจคัดหรือคัดและรับรองสําเนารายการเอกสาร

ทะเบียนราษฎรซึ่งเปนตนฉบับ 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

5 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา

อนุญาต/ไมอนุญาตและ

แจงผลการพิจารณา 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรองกรณี

เจาของรายการ

หรือผมีสวนไดเสีย

มาดําเนินการดวย

ตนเอง) 

2) บัตรประจําตัว กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูมอบหมาย
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประชาชน พรอมหนังสือ

มอบหมายกรณีที่

มีการมอบหมาย) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

หลักฐานที่แสดง

ความเปนผูมี

สวนไดเสีย 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม20 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 16:25  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร 

/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

2) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนจังหวัดหรือสํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนทองถิ่น/ติดตอดวย

ตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 
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หมายเหตุ (สํานักทะเบียนที่จัดทําทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอรแหงใดแหงหนึ่ง) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผรองไดแกเจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสียจะขอใหนายทะเบียนตรวจคัดหรือคัดและรับรองสําเนารายการเอกสาร

ทะเบียนราษฎรไดที่สํานักทะเบียนที่จัดทําทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอรแหงใดแหงหนึ่งก็ได 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

5 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา

อนุญาต/ไมอนุญาตและ

แจงผลการพิจารณา 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรองกรณี

เจาของรายการ

หรือผูมีสวนไดเสีย
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

มาดําเนินการ 

) 

2) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูมอบหมาย

พรอมหนังสือ

มอบหมายกรณีมี

การมอบหมาย) 

3) 

หลักฐานที่แสดง

การเปนผมีสวน

ไดเสีย 

- 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) เสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม20 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
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เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อกรณีการใชสูติบัตรใบแจงการยายที่อยูหรือทะเบียนบานแบบเดิม 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มชื่อกรณีการใชสูติบัตรใบแจงการยายที่อยูหรือทะเบียนบานแบบเดิม 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 16:29  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูขอเพิ่มชื่อ 

 

2. สถานที่ยื่นคํารองประกอบดวย 
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(1) กรณีผูรองมีหลักฐานสูติบัตรหรือใบแจงยายที่อยูใหยื่นคํารองที่สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนทองถิ่นที่ออก

เอกสารสูติบัตรหรือใบแจงยายที่อยูแลวแตกรณี 

 

(2) กรณีผูรองมีหลักฐานทะเบียนบานแบบเดิมใหยื่นคํารองที่สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนทองถิ่นที่ผูรองมีชื่อ

อยูในหลักฐานทะเบียนบานเปนคร้ังสุดทาย 

 

3. พยานบุคคลไดแกบุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อไดอยางนอย 2 คน 

 

4. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลักฐาน

พยานบุคคลพยานแวดลอม

และรวมรวมขอเท็จจริง

20 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พรอมความเห็นเสนอนาย

ทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถิ่นพิจารณา 
 

นราธิวาส 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนทองถิ่น

พิจารณาอนุญาต/ไม

อนุญาตและแจงผลการ

พิจารณา 
 

10 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผรองถามีเชน

บัตรประจําตัว

ประชาชนแบบ

ขาวดําฯลฯ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

1 0 ฉบับ (ของบานที่จะขอ

เพิ่มชื่อ) 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

นท.ร.14 ทะเบียนทองถิ่น 

2) 

หลักฐาน

ทะเบียนราษฎรที่

มีรายการบุคคล

ที่ขอเพิ่มชื่อเชน

สูติบัตรใบแจง

การยายที่อยูหรือ

ทะเบียนบาน

แบบเดิม 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ตามแตกรณี) 

3) 

เอกสารที่ราชการ

ออกใหเชน

หลักฐาน

การศึกษา

หลักฐานทหาร 

- 1 0 ฉบับ (ถาม)ี 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
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เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อกรณีคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยไดรับการผอนผันใหอยูอาศัยในราชอาณาจักร

เปนกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมืองหรือกฎหมายวาดวยสัญชาติ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มชื่อกรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยไดรับการผอนผันใหอยูอาศัยในราชอาณาจักรเปนกรณี

พิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมืองหรือกฎหมายวาดวยสัญชาติ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 16:33  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่ผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานบิดามารดาหรือผูที่ขอเพิ่มชื่อ 
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2. พยานบุคคลไดแกบุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อไดอยางนอย 2 คน 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูรองเจาบาน

พยานบุคคลที่นาเชื่อถือให

ปรากฏขอเท็จจริงเกี่ยวกับ

ประวัติความเปนมาของผู

ขอเพิ่มชื่อสถานที่เกิด

สถานะการอยูอาศัยใน

ประเทศไทยโดยรวบรวม

หลักฐานพรอมความเห็น

เสนอนายทะเบียนอําเภอ

20 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หรือนายทะเบียนทองถิ่น

พิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนทองถิ่น

พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ

และแจงผลการพิจารณา 
 

10 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบานที่ขอเพิ่ม

ชื่อ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของเจาบานถาม)ี 

2) 

หลักฐาน

ทะเบียนบานหรือ

ทะเบียนประวัติ

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หรือบัตร

ประจําตัวบิดา

มารดาและของผ

ขอเพิ่มชื่อ (ถาม)ี 

3) 

หลักฐานอ่ืนที่

ทางราชการออก

ใหเชนใบอนุญาต

ทํางานหลักฐาน

การศึกษา 

- 1 0 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อกรณีคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยที่ไดรับอนุญาตใหมีถ่ินที่อยูในประเทศไทยเปน

การถาวรขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มชื่อกรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยที่ไดรับอนุญาตใหมีถิ่นที่อยูในประเทศไทยเปนการถาวรขอ

เพิ่มชื่อในทะเบียนบาน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 16:36  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่ผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานบิดามารดาหรือผูที่ขอเพิ่มชื่อ 
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2. พยานบุคคลไดแกบุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อไดอยางนอย 2 คน 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูรองเจาบาน

พยานบุคคลที่นาเชื่อถือให

ปรากฏขอเท็จจริงเกี่ยวกับ

ประวัติความเปนมาของผู

ขอเพิ่มชื่อและความยินยอม

ของเจาบานใหเพิ่มชื่อเขา

ทะเบียนบานโดยรวบรวม

หลักฐานพรอมความเห็น

เสนอนายทะเบียนอําเภอ

20 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 



3/5 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หรือนายทะเบียนทองถิ่น

พิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนทองถิ่น

พิจารณาอนุญาต/ไม

อนุญาตและแจงผลการ

พิจารณา 
 

10 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบานที่ขอเพิ่ม

ชื่อ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผรองถาม)ี 

2) 
ใบสําคัญถิ่นที่อยู

หรือใบสําคัญ

สํานักงานตรวจคน

เขาเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประจําตัวคนตาง

ดาวของผูขอเพิ่ม

ชื่อหรือหนังสือ

รับรองที่

หนวยงานของรัฐ

ออกใหเพื่อ

รับรองการไดรับ

อนุญาตใหมีถิ่นที่

อยู 

3) 

สําเนาทะเบียน

บาน (ท.ร. 13) 

สําเนาทะเบียน

ประวัติหรือบัตร

ประจําตัวคนซึ่ง

ไมมีสัญชาติไทย 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 1 ฉบับ (ถาม)ี 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
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หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อกรณีคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยที่ไดรับอนุญาตใหมีถ่ินที่อยูในประเทศไทยเปน

การถาวรขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มชื่อกรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยที่ไดรับอนุญาตใหมีถิ่นที่อยูในประเทศไทยเปนการถาวรขอ

เพิ่มชื่อในทะเบียนบาน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 16:36  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่ผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานบิดามารดาหรือผูที่ขอเพิ่มชื่อ 
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2. พยานบุคคลไดแกบุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อไดอยางนอย 2 คน 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูรองเจาบาน

พยานบุคคลที่นาเชื่อถือให

ปรากฏขอเท็จจริงเกี่ยวกับ

ประวัติความเปนมาของผู

ขอเพิ่มชื่อและความยินยอม

ของเจาบานใหเพิ่มชื่อเขา

ทะเบียนบานโดยรวบรวม

หลักฐานพรอมความเห็น

เสนอนายทะเบียนอําเภอ

20 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หรือนายทะเบียนทองถิ่น

พิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนทองถิ่น

พิจารณาอนุญาต/ไม

อนุญาตและแจงผลการ

พิจารณา 
 

10 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบานที่ขอเพิ่ม

ชื่อ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผรองถาม)ี 

2) 
ใบสําคัญถิ่นที่อยู

หรือใบสําคัญ

สํานักงานตรวจคน

เขาเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประจําตัวคนตาง

ดาวของผูขอเพิ่ม

ชื่อหรือหนังสือ

รับรองที่

หนวยงานของรัฐ

ออกใหเพื่อ

รับรองการไดรับ

อนุญาตใหมีถิ่นที่

อยู 

3) 

สําเนาทะเบียน

บาน (ท.ร. 13) 

สําเนาทะเบียน

ประวัติหรือบัตร

ประจําตัวคนซึ่ง

ไมมีสัญชาติไทย 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 1 ฉบับ (ถาม)ี 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
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หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อกรณีคนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกิดโดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง

หรือบิดาและมารดาเปนผไมมีสัญชาติไทยหรือบุคคลที่ไดสัญชาติไทยโดยมีคําพิพากษาหรือคําสั่งของศาลโดย

ถึงที่สุด 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มชื่อกรณีคนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกิดโดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่งหรือบิดาและ

มารดาเปนผไมมีสัญชาติไทยหรือบุคคลที่ไดสัญชาติไทยโดยมีคําพิพากษาหรือคําส่ังของศาลโดยถึงที่สุด 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 10/08/2015 08:58  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่ผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานบิดามารดาหรือผูที่ขอเพิ่มชื่อ 

 

2. พยานบุคคลไดแกบุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อไดอยางนอย 2 คน 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจาบานบิดา

มารดาและบุคคลที่

นาเชื่อถือใหปรากฏ

ขอเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ

ของบุคคลที่ของเพิ่มชื่อโดย

รวบรวมหลักฐานพรอม

ความเห็นเสนอนาย

20 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถิ่นพิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนทองถิ่น

พิจารณาอนุญาต/ไม

อนุญาตและแจงผลการ

พิจารณา 
 

10 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สูติบัตรผูขอเพิ่ม

ชื่อ 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถาม)ี 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร.14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบานที่ขอเพิ่ม

ชื่อ) 

2) ใบสําคัญถิ่นที่อยู สํานักงานตรวจคน 1 1 ฉบับ - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หรือใบสําคัญ

ประจําตัวคนตาง

ดาวหรือหนังสือ

รับรองที่

หนวยงานของรัฐ

ออกใหเพื่อ

รับรองการไดรับ

อนุญาตใหมีถิ่นที่

อยู 

เขาเมือง (สตม.) 

3) 

เอกสารอ่ืนที่ทาง

ราชการออกให

เชนหลักฐาน

การศึกษา

ทะเบียนนักเรียน 

- 1 1 ฉบับ (ถาม)ี 

4) 

คําส่ังของ

รัฐมนตรีหรือคํา

พิพากษาของ

ศาล 

สํานักงานตรวจคน

เขาเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ (กรณีบุคคลได

สัญชาติไทยโดย

คําส่ังของรัฐมนตรี

ตามบทบัญญัติ

แหงกฎหมายวา

ดวยสัญชาติและ

บุคคลที่ได

สัญชาติไทยโดยมี

คําพิพากษาหรือ

คําส่ังของศาลถึง

ที่สุด) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
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หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อกรณีคนที่ไมมีสัญชาติไทยตอมาไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มชื่อกรณีคนที่ไมมีสัญชาติไทยตอมาไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 10/08/2015 14:07  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่ผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานบิดามารดาหรือผูที่ขอเพิ่มชื่อ 

 

2. พยานบุคคลไดแกบุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อไดอยางนอย 2 คน 
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3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูรองเจาบาน

พยานบุคคลที่นาเชื่อถือให

ปรากฏขอเท็จจริงเกี่ยวกับ

ประวัติความเปนมาของผู

ขอเพิ่มชื่อและบิดามารดา

โดยรวบรวมหลักฐานพรอม

ความเห็นเสนอนาย

ทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถิ่นพิจารณา 
 

20 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

3) การพิจารณา นายทะเบียนอําเภอหรือ 10 วัน เทศบาลตําบล - 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 นายทะเบียนทองถิ่น

พิจารณาอนุญาต/ไม

อนุญาตและแจงผลการ

พิจารณา 
 

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 1 ฉบับ (ที่ขอเพิ่มชื่อ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนของผ

รอง 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ถาม)ี 

2) 

เอกสารที่ทาง

ราชกาารออกให

ซึ่งแสดงวาเปน

คนสัญชาติไทย

เชนหนังสือ

- 1 1 ฉบับ (ถาม)ี 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สําคัญการแปลง

สัญชาติประกาศ

กระทรวงมหาดไ

ทยสําเนาคําส่ัง

ศาลหรือคํา

พิพากษา 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 
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สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อกรณีคนไทยที่เกิดในตางประเทศขอเพิ่มชื่อโดยมีเหตุจําเปนที่ไมอาจ

เดินทางกลับประเทศไทย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มชื่อกรณีคนไทยที่เกิดในตางประเทศขอเพิ่มชื่อโดยมีเหตุจําเปนที่ไมอาจเดินทางกลับ

ประเทศไทย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 10/08/2015 14:10  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่บิดามารดาญาติพี่นองหรือผูปกครองของผูขอเพิ่มชื่อมีภูมิลําเนาอยู) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูที่ขอเพิ่มชื่อ 
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2. พยานบุคคลไดแกบุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อไดอยางนอย 2 คน 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลักฐาน

สอบสวนเจาบานและบุคคล

ที่นาเชื่อถือไดใหปรากฎ

ขอเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ

ความเปนมาของผขอเพิ่ม

ชื่อและความจําเปนที่ไม

อาจเดินทางกลับประเทศ

ไทยไดโดยรวบรวมหลักฐาน

พรอมความเห็นเสนอให

20 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

นายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนทองถิ่น

พิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนทองถิ่น

พิจารณาอนุญาต/ไม

อนุญาตและแจงผลการ

พิจารณา 
 

10 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบานที่ขอเพิ่ม

ชื่อ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรองถามีเชน

บัตรประจําตัว

ประชาชนขาวดํา
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ฯลฯ) 

2) 

หนังสือรับรอง

การเกิดที่ออกให

โดยสถานทูตหรือ

สถานกงสุลไทย

หรือเอกสาร

รับรองการเกิดที่

ออกใหโดย

หนวยงานของ

รัฐบาล

ตางประเทศที่ผู

ขอเพิ่มชื่อเกิด 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารรับรอง

การเกิดที่ออกโดย

รัฐบาล

ตางประเทศตอง

ผานการแปลและ

รับรองจากระทรวง

การตางประเทศ

ของไทย) 

3) 

เอกสารอ่ืนที่ทาง

ราชการออกให 

- 1 0 ฉบับ (เชนหลักฐาน

การศึกษา

หลักฐานทหารถา

มี) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 
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3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อกรณีคนไมมีสัญชาติไทยที่มีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและเคยมีชื่อใน

ทะเบียนบานขอเพิ่มชื่อ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มชื่อกรณีคนไมมีสัญชาติไทยที่มีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและเคยมีชื่อในทะเบียน

บานขอเพิ่มชื่อ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 10/08/2015 09:11  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทสบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่ผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูขอเพิ่มชื่อ 
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2. พยานบุคคลไดแกบุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อไดอยางนอย 2 คน 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูรองเจาบาน

พยานบุคคลที่นาเชื่อถือให

ปรากฏขอเท็จจริงเกี่ยวกับ

ประวัติความเปนมาของผู

ขอเพิ่มชื่อและความยินยอม

ของเจาบานใหเพิ่มชื่อเขา

ทะเบียนบานโดยรวบรวม

หลักฐานพรอมความเห็น

เสนอนายอําเภอพิจารณา

20 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อนุมัติ/ไมอนุมัติ 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อไดรับแจงจาก

นายอําเภอแลวนาย

ทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถิ่นดําเนินการ

เพิ่มชื่อเขาในทะเบียนบาน

และแจงใหผูรองทราบ 
 

10 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของบานที่ขอเพิ่ม

ชื่อ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (ของผรองถาม)ี 

2) 

ใบสําคัญประจํา

ถิ่นที่อยูหรือ

ใบสําคัญ

สํานักงานตรวจคน

เขาเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประจําตัวคนตาง

ดาวของผขอเพิ่ม

ชื่อหรือหนังสือ

รับรองที่

หนวยงานรัฐออก

ใหเพื่อรับรองการ

ไดรับอนุญาตให

มีถิ่นที่อยู 

3) 

สําเนาทะเบียน

บานที่คนตาง

ดาวผนั้นเคยมีชื่อ

ปรากฏอยู 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 1 ฉบับ (ถาม)ี 

4) 

สําเนาทะเบียน

บาน (ท.ร. 13) 

หรือสําเนา

ทะเบียนประวัติ 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 1 ฉบับ (ถาม)ี 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 
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3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อกรณีคนไมมีสัญชาติไทยที่มีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและเคยมีชื่อใน

ทะเบียนบานขอเพิ่มชื่อ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มชื่อกรณีคนไมมีสัญชาติไทยที่มีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและเคยมีชื่อในทะเบียน

บานขอเพิ่มชื่อ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 10/08/2015 09:11  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทสบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่ผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูขอเพิ่มชื่อ 
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2. พยานบุคคลไดแกบุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อไดอยางนอย 2 คน 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูรองเจาบาน

พยานบุคคลที่นาเชื่อถือให

ปรากฏขอเท็จจริงเกี่ยวกับ

ประวัติความเปนมาของผู

ขอเพิ่มชื่อและความยินยอม

ของเจาบานใหเพิ่มชื่อเขา

ทะเบียนบานโดยรวบรวม

หลักฐานพรอมความเห็น

เสนอนายอําเภอพิจารณา

20 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อนุมัติ/ไมอนุมัติ 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อไดรับแจงจาก

นายอําเภอแลวนาย

ทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถิ่นดําเนินการ

เพิ่มชื่อเขาในทะเบียนบาน

และแจงใหผูรองทราบ 
 

10 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของบานที่ขอเพิ่ม

ชื่อ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (ของผรองถาม)ี 

2) 

ใบสําคัญประจํา

ถิ่นที่อยูหรือ

ใบสําคัญ

สํานักงานตรวจคน

เขาเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประจําตัวคนตาง

ดาวของผขอเพิ่ม

ชื่อหรือหนังสือ

รับรองที่

หนวยงานรัฐออก

ใหเพื่อรับรองการ

ไดรับอนุญาตให

มีถิ่นที่อยู 

3) 

สําเนาทะเบียน

บานที่คนตาง

ดาวผนั้นเคยมีชื่อ

ปรากฏอยู 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 1 ฉบับ (ถาม)ี 

4) 

สําเนาทะเบียน

บาน (ท.ร. 13) 

หรือสําเนา

ทะเบียนประวัติ 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 1 ฉบับ (ถาม)ี 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 
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3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อกรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศหรือเกิดในตางประเทศ

เดินทางเขามาในประเทศไทยโดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปนคนสัญชาติไทย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มชื่อกรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศหรือเกิดในตางประเทศเดินทางเขา

มาในประเทศไทยโดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปนคนสัญชาติไทย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 10/08/2015 09:17  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองที่บุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูที่ขอเพิ่มชื่อ 
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2. พยานบุคคลไดแกบุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อไดอยางนอย 2 คน 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 120 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณาโดย

หนวยงานอ่ืน 
 

นายทะเบียนทําหนังสือไป

ยังสํานักงานตรวจคนเขา

เมืองแหงทองที่ที่ผูนั้นเดิน

ทางเขามาในประเทศไทย

เพื่อพิสูจนสัญชาติ 
 

60 วัน สํานักงานตรวจ

คนเขาเมือง (สต

ม.) 

(เมื่อไดรับแจงการ

พิสูจนสัญชาติ

แลวจึงเสนอให

นายทะเบียน

พิจารณา) 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบพยานหลักฐาน

พยานบุคคลพยานแวดลอม

และรวบรวมขอเท็จจริง

20 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พรอมหนังสือยืนยันการ

พิสูจนสัญชาติจาก

สํานักงานตรวจคนเขาเมือง

และความเห็นใหนาย

ทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถิ่นเพื่อ

พิจารณา 
 

นราธิวาส 

4) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนทองถิ่น

พิจารณาอนุญาต/ไม

อนุญาตและแจงใหผูรอง

ทราบ 
 

10 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบานที่จะขอ

เพิ่มชื่อ) 

2) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถามีเชนบัตร

ประจําตัว

ประชาชนขาวดํา



4/5 
 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ฯลฯ) 

3) 

หลักฐานที่

เกี่ยวของกับผูขอ

เพิ่มชื่อเชน

หนังสือเดินทาง

หนังสือรับรอง

การเกิด 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 1 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อกรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มชื่อกรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 10/08/2015 14:18  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่ผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูขอเพิ่มชื่อ (กรณีผูขอเพิ่มชื่อเปนผูเยาวใหบิดามารดาหรือผูปกครองตามกฎหมายเปนผูยื่น) 

 

2. พยานบุคคลไดแกบุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อไดอยางนอย 2 คน 
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3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลักฐานเจาบาน

และบุคคลที่นาเชื่อถือให

ปรากฏขอเท็จจริงเกี่ยวกับ

ประวัติความเปนมาและ

รายการบุคคลของผูขอเพิ่ม

ชื่อสอบสวนเจาบานที่ขอ

เพิ่มชื่อและคํายินยอมโดย

รวบรวมขอเท็จจริงพรอม

ความเห็นเสนอนาย

ทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถิ่นพิจารณา 

20 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนทองถิ่น

พิจารณาอนุญาต/ไม

อนุญาตและแจงผลการ

พิจารณา 
 

10 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผรองถามีเชน

บัตรประจําตัว

ประชาชนขาวดํา

ฯลฯ) 

2) 

หลักฐานการเกิด

ของผรอง 

- 1 0 ฉบับ (หลักฐานการจด

ทะเบียนคนเกิดที่

ออกใหโดย

สถานทูตไทยหรือ

สถานกงสุลไทยใน

ตางประเทศหรือ

หลักฐานการเกิดที่

ออกใหโดย

หนวยงานของ
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประเทศที่บุคคล

นั้นเกิด) 

3) 

เอกสารที่แปล

และรับรองโดย

กระทรวงการ

ตางประเทศของ

ไทย 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูรองมี

หลักฐานการเกิดที่

ออกใหโดย

หนวยงานของ

ประเทศที่บุคคล

นั้นเกิด) 

4) 
หนังสือเดินทาง

ของผขอเพิ่มชื่อ 

- 1 1 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจา

บาน (ท.ร. 14) 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

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

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 

 

 

 
 



1/5 
 

คูมือสําหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อกรณีบุคคลไดเสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทยโดยบทบัญญัติแหง

กฎหมายซ่ึงไมอาจพิจารณาสั่งการเปนอยางอ่ืนหรือโดยคําสั่งของศาลถึงที่สุดหรือเพิกถอนใบสําคัญประจําตัว

คนตางดาว 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มชื่อกรณีบุคคลไดเสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทยโดยบทบัญญัติแหงกฎหมายซึ่งไม

อาจพิจารณาส่ังการเปนอยางอ่ืนหรือโดยคําส่ังของศาลถึงที่สุดหรือเพิกถอนใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 10/08/2015 14:31  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่ผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานบิดามารดาหรือผูที่ขอเพิ่มชื่อ 

 

2. พยานบุคคลไดแกบุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อไดอยางนอย 2 คน 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจาบานบิดา

มารดา (ถาม)ี ผูขอเพิ่มชื่อ

และบุคคลที่นาเชื่อถือให

ปรากฏขอเท็จจริงเกี่ยวกับ

ประวัติของผขอเพิ่มชื่อบิดา

มารดาโดยเฉพาะสถานที่

เกิดขอเท็จจริงและสัญชาติ

20 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 



3/5 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

โดยรวบรวมหลักฐานพรอม

ความเห็นเสนอนาย

ทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถิ่นพิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนทองถิ่น

พิจารณาอนุญาต/ไม

อนุญาตและแจงผลการ

พิจารณา 
 

10 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบานที่ขอเพิ่ม

ชื่อ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชนของ

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ถาม)ี 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เจาบาน 

2) 

หลักฐาน

ทะเบียนที่มี

รายการบุคคล

ของผูขอเพิ่มชื่อ

เชนบัญชี

สํามะโนครัว

ทะเบียนสมรส 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถาม)ี 

3) 

เอกสารทะเบียน

ราษฎรเชน

ทะเบียนบา

นท.ร.13 

ทะเบียน

ประวัติท.ร.38/1 

ท.ร. 38ข 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถาม)ี 

4) 

เอกสารที่ทาง

ราชการออกให

เชนหลักฐาน

ทหารใบสําคัญ

ถิ่นที่อยูหรือ

ใบสําคัญ

ประจําตัวคนตาง

ดาว (กรณีที่มี

บิดามารดาเปน

คนตางดาว) 

- 1 0 ฉบับ (ถาม)ี 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
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หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนกรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียนโทร. 1547 

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

หรือ www.bora.dopa.go.th) 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อกรณีบุคคลที่ถูกจําหนายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบานเนื่องจากมี

ชื่อและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มชื่อกรณีบุคคลที่ถูกจําหนายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบานเนื่องจากมีชื่อและ

รายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 10/08/2015 14:35  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่บุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานบิดามารดาหรือผูที่ขอเพิ่มชื่อ 
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2. พยานบุคคลไดแกบุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อไดอยางนอย 2 คน 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนสอบสวนผูรอง

เจาบานบิดามารดาพยาน

บุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏ

ขอเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ

ความเปนมาของผูขอเพิ่ม

ชื่อและสาเหตุที่มีการแจง

การตายหรือการจําหนาย

รายการบุคคลเพื่อสอบสวน

วาเปนการแจงโดยทุจริต

20 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หรือไมโดยรวบรวม

หลักฐานพรอมความเห็น

เสนอนายอําเภอทองที่

พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อไดรับแจงจาก

นายอําเภอแลวนาย

ทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถิ่นดําเนินการ

เพิ่มชื่อในทะเบียนบานและ

แจงใหผรองทราบ 
 

10 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ของบานที่ผรอง

ถูกจําหนาย

เนื่องจากทุจริต) 

2) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรองถาม)ี 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

หลักฐาน

ทะเบียนที่มี

รายการของผูขอ

เพิ่มชื่อเชนบัญชี

สํามะโนครัว

ทะเบียนสมรส 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (ถาม)ี 

2) 

เอกสารทะเบียน

ราษฎรเชน

ทะเบียนบา

นท.ร.13 , 

ทะเบียน

ประวัติท.ร. 38/1 

หรือท.ร. 38 ข 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 1 ฉบับ - 

3) 

เอกสารที่ทาง

ราชการออกให

เชนหลักฐาน

การศึกษา

หลักฐานทหาร

ใบสําคัญถิ่นที่อยู

หรือใบสําคัญ

ประจําตัวคนตาง

ดาวของบิดา

มารดา (กรณีผู

ขอเพิ่มชื่อมีบิดา

มารดาเปนคน

ตางดาว) 

- 1 1 ฉบับ (ถาม)ี 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 
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คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อกรณีบุคคลอางวาเปนคนมีสัญชาติไทยขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบานโดยไมมี

หลักฐานมาแสดง 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มชื่อกรณีบุคคลอางวาเปนคนมีสัญชาติไทยขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบานโดยไมมีหลักฐานมา

แสดง 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 10/08/2015 14:38  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ทีผูขอเพิ่มชื่อนั้นมีภูมิลําเนาอยู) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูขอเพิ่มชื่อ 
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2. พยานบุคคลไดแกบุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อไดอยางนอย 2 คน 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผรองเจาบาน

พยานบุคคลที่นาเชื่อถือให

ปรากฎขอเท็จจริงเกี่ยวกับ

ประวัติความเปนมาของผู

ขอเพิ่มชื่อโดยรวบรวม

หลักฐานพรอมความเห็น

เสนอใหนายอําเภอทองที่

พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ 
 

20 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อไดรับแจงจาก

นายอําเภอแลวนาย

ทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถิ่นดําเนินการ

เพิ่มชื่อเขาในทะเบียนบาน

และแจงใหผูขอเพิ่มชื่อ

ทราบ 
 

10 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบานที่จะขอ

เพิ่มชื่อ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรองถามีเชน

บัตรประจําตัว

ประชาชนขาวดํา

ฯลฯ) 

2) หลักฐานราชการ - 1 1 ฉบับ (ถาม)ี 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อ่ืนเชนหลักฐาน

การศึกษา

หลักฐานทหาร 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
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จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อเด็กอนาถาซ่ึงอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคลหนวยงานเอกชน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มชื่อเด็กอนาถาซึ่งอยูในความอุปการะเล้ียงดูของบุคคลหนวยงานเอกชน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 10/08/2015 14:41  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่บุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูยื่นคํารองไดแกผูอุปการะหรือหนวยงานที่อุปการะ 

 

2. พยานบุคคลไดแกบุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อไดอยางนอย 2 คน 
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3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสอนผรองเจาบานและ

บุคคลที่นาเชื่อถือโดย

รวบรวมหลักฐานพรอม

ความเห็นเสนอให

นายอําเภอพิจารณาอนุมัติ/

ไมอนุมัติ 
 

20 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อไดรับแจงจาก

นายอําเภอแลวนาย

ทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถิ่นดําเนินการ

10 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เพิ่มชื่อและแจงใหผูขอเพิ่ม

ชื่อทราบ 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบานที่ขอเพิ่ม

ชื่อ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผูรองถามีเชน

บัตรประจําตัว

ประชาชนขาวดํา

ฯลฯ) 

2) 
หลักฐานรับตัว

เด็กไวอุปการะ 

- 1 1 ฉบับ (ถาม)ี 

3) 

หลักฐานที่

เกี่ยวของกับเด็ก

ที่ขอเพิ่มชื่อเชน

หลักฐาน

- 1 1 ฉบับ (ถาม)ี 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

การศึกษา

จดหมาย

ภาพถาย 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
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จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อบุคคลที่ไดมีการลงรายการ"ตายหรือจําหนาย"ในทะเบียนบานฉบับที่มีเลข

ประจําตัวประชาชนเนื่องจากการแจงตายผิดคนหรือสําคัญผิดในขอเท็จจริง 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มชื่อบุคคลที่ไดมีการลงรายการ"ตายหรือจําหนาย"ในทะเบียนบานฉบับที่มีเลขประจําตัว

ประชาชนเนื่องจากการแจงตายผิดคนหรือสําคัญผิดในขอเท็จจริง 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 11/08/2015 09:59  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่บุคคลนั้นเคยมีชื่อในทะเบียนบานกอนถูกลงรายการ"ตายหรือจําหนาย") 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูที่ขอเพิ่มชื่อ 
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2. พยานบุคคลไดแกบุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อไดอยางนอย 2 คน 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูรองเจาบาน

พยานบุคคลที่นาเชื่อถือให

ปรากฏขอเท็จจริงเกี่ยวกับ

ประวัติความเปนมาของผู

ขอเพิ่มชื่อและสาเหตุที่มี

การแจงการตายหรือการ

จําหนายรายการบุคคลเพื่อ

สอบสวนวาเปนการแจงโดย

ทุจริตหรือไมโดยรวบรวม

20 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หลักฐานพรอมความเห็น

เสนอนายอําเภอพิจารณา

อนุมัติ/ไมอนุมัติ 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อไดรับแจงจาก

นายอําเภอแลวนาย

ทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถิ่นดําเนินการ

ยกเลิกการลงรายการและ

แจงใหผูรองทราบ 
 

10 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่มีการลง

รายการ"ตายหรือ

จําหนาย") 

2) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผรองถามี ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

มรณบัตรหรือใบ

รับแจงการตาย 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (กรณีลงรายการ"

ตาย") 

2) 

เอกสารที่ทาง

ราชการออกให

เชนหลักฐาน

การศึกษา

หลักฐานทหาร 

- 1 0 ฉบับ (ถาม)ี 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 
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- 

 

วันที่พิมพ 11/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการเกิดกรณีเกิดในบานและเกิดนอกบาน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการเกิดกรณีเกิดในบานและเกิดนอกบาน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 15:22  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร (ที่เกิด)/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูแจงไดแก 

 

(1) กรณีเกิดในบานบิดาหรือมารดาหรือเจาบานที่เด็กเกิดหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากบิดามารดาหรือเจาบาน 
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(2) กรณีเกิดนอกบานบิดาหรือมารดาหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากบิดาหรือมารดา 

 

2. ระยะเวลาการแจงภายใน 15 วันนับต้ังแตวันที่เด็กเกิด 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1)การพิจารณาการไดสัญชาติของบุตรกรณีที่มารดาเปนคนตางดาวและบิดาเปนคนไทยตองดําเนินการสอบสวนพยาน

บุคคลเพื่อใหไดขอเท็จจริงวาบิดาเปนบุคคลสัญชาติไทยใชเวลา 1 วัน 

 

(2) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน 

 

(3) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 
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ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ของผแจงและ

บัตรประจําตัว

ประชาชนของบิ

ดามรดา (ถาม)ี 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาทะเบียน

บานหรือสําเนา

ทะเบียนประวัติ

ของบิดามารดา 

(ถาม)ี 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจา

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่จะขอเพิ่มชื่อ

เด็กที่เกิด) 

2) 

หนังสือรับรอง

การเกิดตามแบ

บท.ร. 1/1 

- 1 0 ฉบับ (ที่ออกใหโดย

โรงพยาบาลที่เด็ก

เกิดเปนกรณีเด็กที่

เกิดใน

สถานพยาบาล) 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) 

ใบรับแจงการเกิด

ตามแบบท.ร. 1 

ตอนหนา 

- 1 0 ฉบับ (กรณีแจงเกิดกับ

กํานันผูใหญบาน

และเด็กเกิดใน

บาน) 

4) 

หนังสือ

มอบหมาย (ถา

มี) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบให

บุคคลอ่ืนเปนผ

แจง) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา
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หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการเกิดกรณีเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไรเดียงสาถูกทอดทิ้ง 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการเกิดกรณีเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไรเดียงสาถูกทอดทิ้ง 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิสูจนสถานะการ

เกิดและสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้งเด็กเรรอนหรือเด็กที่ไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้งพ.ศ. 2551  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 90วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 15:26  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองที่ที่หนวยงานกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษยที่ไดรับตัวเด็กไวต้ังอยู) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1.. เด็กที่จะแจงเกิดตองมีอายุตํ่ากวา 7ป 

 

2. ผูแจงไดแกเจาหนาที่ของกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษยที่รับตัวเด็กไว 



2/5 
 

 

 

 

 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การสอบสวน

พยานหลักฐานพยานบุคคล

และรวบรวมหลักฐานพรอม

ความเห็นใหนายอําเภอแหง

ทองที่พิจารณาอนุมัติ/ไม

อนุมัติและแจงผลการ

พิจารณาใหนายทะเบียน

ทราบ 
 

89 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจงการเกิดและแจงผลการ

พิจารณา 
 

1 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานท.ร.14 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของสถาน

สงเคราะหหรือที่

เรียกชื่ออ่ืนที่รับตัว

เด็กที่แจงเกิด

เอาไว) 

2) 

บันทึกการรับตัว

เด็กไว 

- 1 0 ฉบับ (ที่ออกโดย

พนักงานฝาย

ปกครองหรือ

ตํารวจหรือ

เจาหนาที่พัฒนา

สังคมและความ

มั่นคงของมนุษย

ซึ่งไดรับตัวเด็ก

เอาไว) 

3) 
รูปถายของเด็ก 2 

นิ้วจํานวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

หลักฐานอ่ืนๆที

เกี่ยวของกับตัว

เด็กทั้งพยาน

เอกสารหรือ

- 1 0 ฉบับ (ถาม)ี 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

พยานวัตถ ุ

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการเกิดกรณีเด็กเรรอนหรือเด็กที่ไมปรากฎบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้งที่

อยูในอุปการะหรือการสงเคราะห 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการเกิดกรณีเด็กเรรอนหรือเด็กที่ไมปรากฎบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้งที่อยูในอุปการะ

หรือการสงเคราะห 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิสูจนสถานะการ

เกิดและสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้งเด็กเรรอนหรือเด็กที่ไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้งพ.ศ. 2551  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 90วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 15:30  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองที่ที่หนวยงานที่อุปการะหรือสงเคราะหเด็กต้ังอยู) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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1. เด็กที่จะแจงเกิดตองมีอายุตํ่ากวา 18ป 

 

2. ผูแจงไดแกหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือหนวยงานเอกชนที่สงเคราะหชวยเหลือเด็กตามรายชื่อหนวยงานที่

กระทรวงมหาดไทยประกาศกําหนดหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

รวบรวมหลักฐานเสนอให

นายอําเภอแหงทองที่

พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ

และแจงผลการพิจารณาให

นายทะเบียนทราบ 
 

89 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจงการเกิดและแจงผลการ

พิจารณา 
 

1 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
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ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร. 14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของสถาน

สงเคราะหหรือที่

เรียกชื่ออ่ืนซึ่งรับ

ตัวเด็กที่รับแจง

เกิดเอาไว) 

2) 
หลักฐานการรับ

ตัวเด็กไว 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 
รูปถายเด็ก 2 นิ้ว 

2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

หลักฐานอ่ืนที่

เกี่ยวกับเด็กหรือ

หลักฐานเอกสาร

และวัตถุพยาน 

- 1 0 ฉบับ (ถาม)ี 

5) 

หนังสือ

มอบหมาย (ถา

มี) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีที่มอบหมาย

ใหบุคคลอ่ืนเปนผู

แจง) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 
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คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการเกิดเกินกําหนด 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการเกิดเกินกําหนด 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิสูจนสถานะการ

เกิดและสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้งเด็กเรรอนหรือเด็กที่ไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้งพ.ศ. 2551  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 90วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 15:34  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร (ที่เด็กเกิด)/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ระยะเวลาการแจงต้ังแตพนกําหนด 15วันนับแตวันที่เกิด 

 

2. ผูแจงไดแก 
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(1) บิดามารดาหรือผูปกครองกรณีบุคคลที่จะแจงการเกิดยังไมบรรลุนิติภาวะ 

 

(2) ผูที่ยังไมไดแจงการเกิดแจงการเกิดดวยตนเอง 

 

 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

รวมรวมพยานหลักฐาน

เสนอใหนายอําเภอแหง

ทองที่พิจารณาอนุมัติ/ไม

อนุมัติและแจงผลการ

พิจารณาใหนายทะเบียน

ทราบ 
 

89 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจงการเกิดและแจงผลการ

พิจารณา 
 

1 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

ใบสําคัญ

ประจําตัวคนตาง

ดาวของบิดา

มารดาหรือผ

ปกครองของเด็ก 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถาม)ี 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร.14 ที่มีชื่อ

บิดามารดาหรือ

ผูปกครอง 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถาม)ี 

2) 
รูปถายของเด็ก 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

ใหบุคคลอ่ืนเปนผ

แจง) 
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16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการเกิดเกินกําหนดกรณีทองที่อ่ืน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการเกิดเกินกําหนดกรณีทองที่อ่ืน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิสูจนสถานะการ

เกิดและสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้งเด็กเรรอนหรือเด็กที่ไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้งพ.ศ. 2551  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 90วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 15:32  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่บิดามารดาหรือผปกครองที่ชอบดวยกฎหมายมีชื่ออยูในทะเบียนบาน) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ระยะเวลาการแจงต้ังแตพนกําหนด 15วันนับแตวันที่เด็กเกิด 

 

2. ผูแจงไดแก 
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(1)บิดามารดาหรือผูปกครองกรณีบุคคลที่จะแจงการเกิดยังไมบรรลุนิติภาวะ 

 

(2) ผูที่ยังไมไดแจงการเกิดแจงการเกิดดวยตนเอง 

 

 

 

 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การสอบสวน

พยานหลักฐานพยานบุคคล

และรวบรวมหลักฐานพรอม

ความเห็นใหนายอําเภอแหง

ทองที่พิจารณาอนุมัติ/ไม

อนุมัติและแจงผลการ

พิจารณาใหนายทะเบียน

ทราบ 
 

89 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจงการเกิดและแจงผลการ

พิจารณา 
 

1 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 
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ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

ใบสําคัญ

ประจําตัวคนตาง

ดาวของบิดา

มารดาหรือ

ผูปกครองของ

เด็ก 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถาม)ี 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจา

บาน (ท.ร.14) ที่

มีชื่อบิดามารดา

หรือผปกครอง

ของเด็ก 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถาม)ี 

2) 
รูปถายของเด็ก 2 

นิ้วจํานวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) 
หนังสือรับรอง

การเกิดท.ร.1/1 

- 1 0 ฉบับ (กรณีเด็กเกิดใน

สถานพยาบาล) 

4) 

ผลตรวจสาร

พันธุกรรม 

(DNA) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีไมมีหนังสือ

รับรองการ

เกิดท.ร.1/1 ) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา
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เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตายกรณีตายในบานและตายนอกบาน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการตายกรณีตายในบานและตายนอกบาน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 15:37  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองที่ที่ตาย) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูแจงไดแก 

 

(1)เจาบานที่มีคนตายกรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง 
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(2)บุคคลที่ไปกับผูตายหรือผูพบศพกรณีตายนอกบาน 

 

2. ระยะเวลาการแจงภายใน24 ชั่วโมงนับต้ังแตเวลาตายหรือเวลาพบศพ 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
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ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูตายถาม)ี 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

หนังสือรับรอง

การตายตาม

แบบท.ร.4/1 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (กรณีตายใน

สถานพยาบาล) 

2) 

ใบรับแจงการ

ตายท.ร.4 ตอน

หนา 

- 1 0 ฉบับ (กรณีแจงตอ

กํานันผูใหญบาน) 

3) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร.14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ผตายมีชื่ออยู

ถาม)ี 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 
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1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตายกรณีมีเหตุเชื่อวามีการตายแตไมพบศพ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการตายกรณีมีเหตุเชื่อวามีการตายแตไมพบศพ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 15:40  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองที่ที่ตาย) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูแจงไดแก 

 

(1)เจาบานที่มีคนตายกรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง 
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(2)บุคคลที่ไปกับผูตายกรณีตายนอกบาน 

 

2. ระยะเวลาการแจงภายใน 24 ชั่วโมง 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 

 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาท ี
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14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร.14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของผูตายถาม)ี 

2) 
หลักฐานอ่ืนๆ

เกี่ยวกับผูตาย 

- 1 1 ฉบับ (ถาม)ี 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 

 

 

 
 



1/4 
 

คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตายกรณีไมทราบวาผตายเปนใคร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการตายกรณีไมทราบวาผตายเปนใคร 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร  07/08/2015 15:45  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองที่ที่ตาย) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูแจงไดแก 

 

(1)เจาบานที่มีคนตายกรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง 
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(2)บุคคลที่ไปกับผูตายหรือผูพบศพกรณีตายนอกบาน 

 

2. ระยะเวลาการแจงภายใน 24 ชั่วโมงนับต้ังแตเวลาตายหรือเวลาพบศพ 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
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ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 

เอกสารอ่ืนที่

เกี่ยวของกับ

ผูตาย 

- 1 0 ฉบับ (ถาม)ี 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
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ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตายกรณีสงสัยวาตายดวยโรคติดตออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการตายกรณีสงสัยวาตายดวยโรคติดตออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหนวยงาน  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 15:47  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ ( แหงทองที่ที่ตาย) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูแจงไดแก 

 

(1)เจาบานที่มีคนตายกรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง 
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(2)บุคคลที่ไปกับผูตายหรือผูพบศพกรณีตายนอกบาน 

 

2. ระยะเวลาการแจงภายใน 24 ชั่วโมงนับต้ังแตเวลาตายหรือเวลาพบศพ 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 60วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

จาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตนนายทะเบียนออก

ใบรับแจงการตายเปน

หลักฐานใหแกผูแจง 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณาโดย

หนวยงานอ่ืน 
 

สอบถามความเห็นพนักงาน

ผูที่มีหนาที่ตามกฎหมายวา

ดวยโรคติดตอหรือพนักงาน

ฝายปกครองหรือตํารวจ 
 

30 วัน - - 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อไดรับการแจงจาก

พนักงานที่เกี่ยวของแลว

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 
 

7 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 37 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร.14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ผตายมีชื่ออยู) 

2) 

หลักฐานอ่ืนที่

เกี่ยวของกับ

ผูตาย 

- 1 1 ฉบับ (ถาม)ี 

 

16. คาธรรมเนียม 
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1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตายกรณีสํานักทะเบียนอ่ืน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการตายกรณีสํานักทะเบียนอ่ืน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 15:52  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองที่ที่ศพอยูหรือมีการจัดการศพโดยการเก็บฝงเผาหรือทําลาย) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูแจงไดแกเจาบานของบานที่มีการตายบุคคลที่ไปกับผูตายขณะตายผูพบศพหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายจากบุคคล

ดังกลาว 

 

2. ระยะเวลาการแจงภายใน24 ชั่วโมงนับต้ังแตเวลาตายหรือเวลาพบศพ 
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3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 15วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 
 

3 ชั่วโมง เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 3 ชั่วโมง 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
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15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูตายถาม)ี 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร.14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 1 ฉบับ (ที่ผตายมีชื่ออยู) 

2) 

หนังสือรับรอง

การตายท.ร. 4/1 

ที่ออกโดย

สถานพยาบาล 

- 1 0 ฉบับ (กรณีที่ผูตาย

รักษากอนตาย) 

3) 

ผลตรวจสาร

พันธุกรรม 

(DNA) 

- 1 0 ฉบับ (ที่สามารถบงบอก

ตัวบุคคลของ

ผูตายได) 

4) 

พยานหลักฐาน

อ่ืนเชนรูปถาย

งานศพของคน

ตาย 

- 1 0 ฉบับ (ถาม)ี 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม20 บาท 

หมายเหตุ - 
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17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตายเกินกําหนด 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการตายเกินกําหนด 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 15:57  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองที่ที่ตายหรือที่ศพอยูหรือมีการจัดการศพโดยการเก็บฝงเผาหรือทําลาย) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูแจงไดแกเจาบานของบานที่มีการตายบุคคลที่ไปกับผูตายขณะตายผูพบศพหรือผูซึ่งไดรับมอบหมาย 

 

2. ระยะเวลาการแจงภายหลัง 24 ชั่วโมงนับต้ังแตเวลาตายหรือเวลาพบศพ 
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3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลักฐาน

สอบสวนพยานบุคคลพยาน

แวดลอมและรวบรวม

หลักฐานพรอมความเห็นให

นายทะเบียนพิจารณา 
 

20 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 
 

10 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
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14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ของผตายถาม)ี 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร.14 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ที่ผูตายมีชื่ออยู) 

2) 

หนังสือรับรอง

การตายตาม

แบบท.ร. 4/1 ที่

ออกโดย

สถานพยาบาล 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (กรณีที่คนตายเขา

รับการรักษากอน

ตาย) 

3) 

ผลตรวจสาร

พันธุกรรม 

(DNA) 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ที่สามารถบงบอก

ตัวบุคคลของ

ผูตาย) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
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หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนกรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียนโทร. 1547 

หมายเหตุ- 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตายเกินกําหนดกรณีสํานักทะเบียนอ่ืน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการตายเกินกําหนดกรณีสํานักทะเบียนอ่ืน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 15:54  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองที่ที่ตายหรือที่ศพอยูหรือมีการจัดการศพโดยการเก็บฝงเผาหรือทําลาย) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูแจงไดแกเจาบานของบานที่มีการตายบุคคลที่ไปกับผูตายขณะตายผูพบศพหรือผูซึ่งไดรับมอบหมาย 

 

2. ระยะเวลาการแจงภายหลัง 24 ชั่วโมงนับต้ังแตเวลาตายหรือเวลาพบศพ 
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3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 60วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลักฐาน

พยานบุคคลและพยาน

แวดลอมและรวบรวม

หลักฐานพรอมความเห็นให

นายทะเบียนพิจารณา 
 

20 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 
 

10 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
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14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูตายถาม)ี 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

หนังสือรับรอง

การตายท.ร.4/1 

ที่ออกโดย

สถานพยาบาล 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผตายเขารับ

การรักษากอน

ตาย) 

2) 

ผลการตรวจสาร

พันธุกรรม 

(DNA) 

- 1 0 ฉบับ (ที่สามารถบงบอก

ตัวบุคคลของ

ผูตาย) 

3) 

พยานหลักฐาน

อ่ืนเชนรูปถาย

งานศพของผูตาย 

- 1 0 ฉบับ (ถาม)ี 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 
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17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายกลับเขาที่เดิม 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการยายกลับเขาที่เดิม 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 16:01  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองที่ที่ออกใบแจงยายออก) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผูแจงไดแกเจาบานหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากเจาบาน 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจาบานหลังเดิม) 

2) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูที่ไดรับ

มอบหมายพรอม

ดวยหนังสือ

มอบหมายกรณี

ไดรับมอบหมาย

ใหแจงแทน) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผยายที่อยูถา

มี) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร.14 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ที่ผูยายมีชื่อคร้ัง

สุดทายกอนการ

ยายออก) 

3) 

ใบรับแจงการ

ยายที่อยู 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ไดรับมาจากใบ

แจงการยายออก) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 
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สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายเขา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการยายเขา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 16:04  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองที่ที่บานหลังที่ยายเขาต้ังอยู) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูแจงไดแกเจาบานหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

 

2. ระยะเวลาการแจงภายใน๑๕วันนับแตวันที่ยายเขา 
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3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 

 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
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15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจาบานที่

ประสงคจะยาย

เขา) 

2) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูยายที่อยูถา

มี) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร.14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 1 ฉบับ (ที่ประสงคจะยาย

เขา) 

2) 

ใบรับแจงการ

ยายที่อยู 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ไดรับมาจาก

การยายออกซึ่ง

เจาบานไดลงชื่อ

ยินยอมใหยาย

เขา) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
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หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายที่อยูของคนที่ออกไปจากบานเปนเวลานานและไมรูวาไปอยูที่ใด 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการยายที่อยูของคนที่ออกไปจากบานเปนเวลานานและไมรูวาไปอยูที่ใด 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 16:07  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองที่ที่ผูออกไปจากบานมีชื่อในทะเบียนบาน) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูแจงไดแกเจาบานหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

 

2. ระยะเวลาการแจงภายใน 30วันนับแตวันที่ออกไปจากบานไปครบ 180วัน 
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3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจงในฐานะเจา

บาน) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร. 14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ผที่ออกจาก

บานมีชื่ออยู) 

2) 

หลักฐานอ่ืนที่

เกี่ยวกับตัว

บุคคลที่ออกไป

จากบานเชน

สําเนาบัตร

ประจําตัว (ถาม)ี 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ - 

3) 

บัตประจําตัวของ

ผูไดรับ

มอบหมาย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (พรอมดวย

หนังสือมอบหมาย

กรณีที่ไดรับ

มอบหมายใหแจง

แทน) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 
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หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายปลายทาง 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการยายปลายทาง 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 16:09  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่บานหลังที่จะยายเขาต้ังอยูในเขตพื้นที่เปนสํานักทะเบียนปลายทาง) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูแจงไดแกผูยายที่อยูหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

 

2. ระยะเวลาการแจงภายใน 15 วันนับต้ังแตเวลาที่ยายเขา 
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3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผแจง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ใบแจงการยายที่

อยูท.ร. 6 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาทะเบีน

บานฉบับเจาบา

นท.ร.14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (บานที่ประสงคจะ

ยายเขา) 

3) 

สําเนาบัตร

ประจําตัวเจา

บาน 

- 1 0 ฉบับ (พรอมคํายินยอม

เปนหนังสือกรณี

ไมไดมาแสดงตน

ตอนายทะเบียน) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม20 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายออก 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการยายออก 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 16:12  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่ผยายมีชื่อในทะเบียนบาน) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูแจงไดแกเจาบานหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

 

2. ระยะเวลาการแจงภายใน๑๕วันนับแตวันที่ยายออก 
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3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจงในฐานะเจา

บาน) 

2) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (กรณีไดรับ

มอบหมายตองมี

บัตรประจําตัว

ประชาชนผมอบ

และหนังสือ

มอบหมายจาก

เจาบาน) 

3) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผยายที่อยูถา

มี) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร.14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่จะยายออก) 

2) 

ใบรับแจงการ

ยายที่อยูท.ร.6 

ตอนหนา 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (กรณีแจงยายกับ

กํานันผูใหญบาน) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 
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1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 

 

 

 
 



1/5 
 

คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 16:14  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองที่ที่ผูขอยายมีชื่อในทะเบียนบานกลาง) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1.ผูแจงไดแก 

 

(1)ผูขอยายซึ่งมีชื่ออยูในทะเบียนบานกลางของสํานักทะเบียน 
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(2)บิดาหรือมารดาหรือผูปกครอง (กรณีผูมีชื่อในทะเบียนบานกลางเปนผูเยาว) 

 

(3)ผูที่ไดรับมอบหมาย (กรณีผูมีชื่อในทะเบียนบานกลางมีเหตุจําเปนไมสามารถแจงการยายออกไดดวยตนเองเนื่องจาก

เปนเปนคนพิการทางกายจนเดินไมไดหรือเปนผูเจ็บปวยทุพลภาพหรือกรณีจําเปนอ่ืน) 

 

2. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 60วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลักฐานพยาน

บุคคลและพยานแวดลอม

พรอมเสนอความเห็นให

นายทะเบียนพิจารณา 
 

20 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

3) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับ 10 วัน เทศบาลตําบล - 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 
 

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูแจง) 

2) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผยายซึ่งมีชื่อ

อยูในทะเบียน

บานกลาง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนของผู

ไดรับมอบหมาย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (พรอมหนังสือ

มอบหมายกรณีที่

มีการมอบใหแจง

แทน) 

2) 

บัตรประจําตัว

ของเจาบาน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ที่ยินยอมใหยาย

เขาทะเบียนบา

นท.ร. 14) 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) 

ทะเบียนบาน

ฉบับเจาบานท.ร. 

14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่จะแจงยายเขา) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
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จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายออกแลวแตใบแจงการยายที่อยูสูญหายหรือชํารุดกอนแจงยายเขา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการยายออกแลวแตใบแจงการยายที่อยูสูญหายหรือชํารุดกอนแจงยายเขา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร  07/08/2015 16:18  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองที่ที่ออกใบแจงการยายออก) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูแจงไดแกบุคคลที่ลงชื่อแจงยายออกในใบแจงการยายที่อยูฉบับที่สูญหาย 

 

2. เงื่อนไข 
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(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 7วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา

อนุญาต/ไมอนุญาตและ

แจงผลการพิจารณา 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผไดรับ

มอบหมาย) 

2) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของผยายคนอ่ืนๆ

ที่มีชื่อเปนผยาย

ออกในใบแจงยาย

ที่อยูฉบับที่สูญ

หายหรือชํารุด

กรณีผูยายออก

มากกวา 1 ราย) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
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หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 07/08/2015 16:23  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองที่ที่ผูยายที่อยูมีชื่อในทะเบียนบานและบานหลังที่จะยายเขาอยูต้ังอยูในเขตสํานักทะเบียน

เดียวกัน) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูแจงไดแกเจาบานหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

 

2. ระยะเวลาการแจงภายใน๑๕วันนับแตวันที่ยายเขาอยูในบาน 
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3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ

ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณา

ใหแลวเสร็จภายใน 15วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาใน

เบื้องตน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
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15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจาบานที่ยินยอม

ใหยายเขา) 

3) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผยายที่อยูถา

มี) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร.14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบานที่ยาย

ออกและที่ยาย

เขา) 

2) 

ใบรับแจงการ

ยายออกตามแบ

บท.ร.6 ตอนหนา 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (กรณีแจงยายกับ

กํานันผูใหญบาน) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

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

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 

 

 

 
 



1/3 
 

คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษปาย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับชําระภาษปาย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ.2510 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 1วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 5  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 5  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 5  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับชําระภาษปายเทศบาลตําบลตนไทร 06/08/2558 

10:33  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการกองคลังเทศบาลตําบลตนไทร/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ไมมีขอมูลหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ไมมีขอมูลข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 0 - 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 
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- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีปาย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับชําระภาษีปาย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.ภาษีปายพ.ศ. 2510 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 06/08/2015 11:39  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการเทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 

 ตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชําระภาษีปาย

แสดงชื่อยี่หอหรือเคร่ืองหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืนเพื่อ

หารายไดโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขดังนี ้
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1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษ ี

 

2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 

 

3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 

 

4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 

 

5. องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 

 

6. กรณีที่เจาของปายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงินเพิ่ม 

 

7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 30 วันนับแต

ไดรับแจงการประเมินเพื่อใหผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 

วันนับแตวันที่ไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 

 

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดในขณะนั้น

ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผู

ยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะ

ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคํา

ขอหรือ 

ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 

 

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเร่ิมนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน

แลว 

เห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

 

11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 
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แหง 

พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาของปายยื่นแบบแสดง

รายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 

เพื่อใหพนักงานเจาหนาที่

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร

หลักฐาน 
 

1 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : 1 

วัน (ภายในเดือน

มีนาคมของทุกป) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่พิจารณา

ตรวจสอบรายการปายตาม

แบบแสดงรายการภาษีปาย 

(ภ.ป.1) และแจงการ

ประเมินภาษ ี
 

30 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วันนับ

จากวันที่ยื่นแสดง

รายการภาษีปาย 

(ภ.ป.1) (ตาม

พระราชบัญญัติวิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาของปายชําระภาษ ี
 

15 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 15 วันนับ

แตไดรับแจงการ

ประเมิน (กรณี

ชําระเกิน 15 วัน

จะตองชําระเงิน

เพิ่มตามอัตราที่

กฎหมายกําหนด) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว - 1 1 ชุด - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประชาชนหรือ

บัตรที่ออกใหโดย

หนวยงานของรัฐ

พรอมสําเนา 

2) 
ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดง

สถานที่ต้ังหรือ

แสดงปาย

รายละเอียด

เกี่ยวกับปายวัน

เดือนปที่ติดต้ัง

หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ

ประกอบกิจการ

เชนสําเนาใบ

ทะเบียนการคา

สําเนาทะเบียน

พาณิชยสําเนา

ทะเบียน

ภาษีมูลคาเพิ่ม 

- 0 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ

บุคคล (กรณีนิติ

บุคคล) พรอม

สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สําเนา

ใบเสร็จรับเงิน

ภาษีปาย (ถามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) หนังสือมอบ - 1 0 ฉบับ - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให

ดําเนินการแทน) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) 1. แบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา
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หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 06/08/2015 11:45  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการเทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

00:00 - 00:00 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชําระภาษี

โรงเรือนและที่ดินจากทรัพยสินที่เปนโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสรางอยางอ่ืนๆและที่ดินที่ใชตอเนื่องกับโรงเรือนหรือส่ิงปลูก

สรางอยางอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขดังนี ้

 

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธข้ันตอนและ 
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วิธีการชําระภาษ ี

 

2. แจงใหเจาของทรัพยสินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) 

 

3. เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ 

 

4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินและแจงการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 

 

5.องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษี (เจาของทรัพยสินชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 

 

6. เจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วันนับแตไดรับแจงการประเมินกรณีที่เจาของทรัพยสินชําระภาษีเกิน

เวลาที่กําหนดจะตองชําระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกําหนด 

 

7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของทรัพยสิน) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 15 วันนับ

แตไดรับแจงการประเมินโดยผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงเจาของทรัพยสินทราบภายใน 30 วันนับจากวันที่เจาของ

ทรัพยสินยื่นอุทธรณ (ภ.ร.ด.9) 

 

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดในขณะนั้น

ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผู

ยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะ

ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ

หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 

 

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเร่ิมนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน

แลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

 

11.จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาของทรัพยสินยื่นแบบ

แสดงรายการทรัพยสิน 

(ภ.ร.ด.2) เพื่อใหพนักงาน

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : 1 

วันนับแต

ผูรับบริการมายื่น

คําขอ 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่พิจารณา

ตรวจสอบรายการทรัพยสิน

ตามแบบแสดงรายการ

ทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) และ

แจงการประเมินภาษีให

เจาของทรัพยสินดําเนินการ

ชําระภาษ ี
 

30 วัน เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วันนับ

จากวันที่ยื่นแบบ

แสดงรายการ

ทรัพยสิน 

(ภ.ร.ด.2) (ตาม

พระราชบัญญัติวิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองฯ) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 
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ระยะเวลาดําเนินการรวม 31 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนที่ออกให

โดยหนวยงาน

ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดง

กรรมสิทธิ์

โรงเรือนและที่ดิน

พรอมสําเนาเชน

โฉนดที่ดิน

ใบอนุญาตปลูก

สรางหนังสือ

สัญญาซื้อขาย

หรือใหโรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ

ประกอบกิจการ

พรอมสําเนาเชน

ใบทะเบียน

การคาทะเบียน

พาณิชยทะเบียน

- 1 1 ชุด - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ภาษีมูลคาเพิ่ม

หรือใบอนุญาต

ประกอบกิจการ

คาของฝาย

ส่ิงแวดลอม

 สัญญา

เชาอาคาร 

5) 

หนังสือรับรองนิติ

บุคคลและงบ

แสดงฐานะ

การเงิน (กรณีนิติ

บุคคล) พรอม

สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 

หนังสือมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให

ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 
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2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) 1. แบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคํารองขอใหพิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9) 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:ข้ึนทะเบียน  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่นพ.ศ. 2553 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร06/08/2015 11:50  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการเทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น 

 พ.ศ.2553 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหคนพิการลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

 ในปงบประมาณถัดไปณที่ทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนาหรือสถานที่ที่องคกรปกครองสวน
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ทองถิ่นกําหนด 

 หลักเกณฑ 

 

 

ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี ้

 

 1. มีสัญชาติไทย 

 

 2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน 

 

 3.มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 

 

 4.ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ 

 

ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ย

ความพิการโดยรับเงินสดดวยตนเองหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูดูแลคนพิการผูแทนโดย

ชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณี 

 

ในกรณีที่คนพิการเปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบคนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถใหผูแทนโดยชอบ

ธรรมผูพิทักษหรือผูอนุบาลแลวแตกรณียื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว 

 

 

 วิธีการ 

 

 

    1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไปใหคนพิการหรือผูดูแลคนพิการผูแทนโดยชอบ

ธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณียื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นณสถานที่

และภายในระยะเวลาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนด 

 

    2.กรณีคนพิการที่ไดรับเงินเบี้ยความพิการจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณที่ผานมาใหถือวาเปนผูได

ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แลว 
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    3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิไดรับเบี้ยความพิการไดยายที่อยูและยังประสงคประสงคจะรับเงินเบี้ยความพิการตองไปแจง

ตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไป 

 

 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ย

ความพิการใน

ปงบประมาณถัดไปหรือ

ผูรับมอบอํานาจยื่นคําขอ

พรอมเอกสารหลักฐานและ

เจาหนาที่ตรวจสอบคํารอง

ขอลงทะเบียนและเอกสาร

หลักฐานประกอบ 
 

20 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : 20 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาที่

ใหบริการจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบ)ุ 

/ องคการบริหาร

สวนตําบล

.....(ระบ)ุ / เมือง

พัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม

แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให

ผูขอลงทะเบียน 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : 10 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาที่

ใหบริการจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบ)ุ 

/ องคการบริหาร

สวนตําบล



4/7 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

.....(ระบ)ุ / เมือง

พัทยา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัวคน

พิการตาม

กฎหมายวาดวย

การสงเสริมการ

คุณภาพชีวิตคน

พิการพรอม

สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร

พรอมสําเนา 

(กรณีที่ผูขอรับ

เงินเบี้ยความ

พิการประสงค

ขอรับเงินเบี้ยยัง

ชีพผูสูงอายุผาน

- 1 1 ชุด - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ธนาคาร) 

4) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนที่ออก

โดยหนวยงาน

ของรัฐที่มีรูปถาย

พรอมสําเนาของ

ผูดูแลคนพิการ

ผูแทนโดยชอบ

ธรรมผูพิทักษผู

อนุบาลแลวแต

กรณี (กรณียื่นคํา

ขอแทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) 

สมุดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร

พรอมสําเนาของ

ผูดูแลคนพิการ

ผูแทนโดยชอบ

ธรรมผูพิทักษผู

อนุบาลแลวแต

กรณี (กรณีที่คน

พิการเปนผูเยาว

ซึ่งมีผูแทนโดย

ชอบคนเสมือนไร

ความสามารถ

หรือคนไร

ความสามารถให

ผูแทนโดยชอบ

ธรรมผูพิทักษ

- 1 1 ชุด - 



6/7 
 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หรือผูอนุบาล

แลวแตกรณีการ

ยื่นคําขอแทน

ตองแสดง

หลักฐานการเปน

ผูแทนดังกลาว) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 
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วันที่พิมพ 10/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัดนราธิวาสสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอาย ุ

หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอาย ุ

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:ข้ึนทะเบียน  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

พ.ศ. 2552 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนเทศบาลตําบลตนไทร 06/08/2015 11:55  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการเทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป) 

2) สถานที่ใหบริการเทศบาลตําบลตนไทรอําเภอบาเจาะจังหวัดนราธิวาส/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ. 

2552 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหผูที่จะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณข้ึนไปในปงบประมาณถัดไปและมี

คุณสมบัติครบถวนมาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ตนมี

ภูมิลําเนาณสํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือสถานที่ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนด 

 

 

 

 หลักเกณฑ 

 

 

    1.มีสัญชาติไทย 

 

    2.มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน 

 

    3.มีอายุหกสิบปบริบูรณข้ึนไปซึ่งไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 

    4.ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น

ไดแกผูรับบํานาญเบี้ยหวัดบํานาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผูสูงอายุที่อยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นผูไดรับเงินเดือนคาตอบแทนรายไดประจําหรือผลประโยชนอยางอ่ืนที่รัฐหรือองคกรปกครอง

สวนทองถิ่นจัดใหเปนประจํายกเวนผูพิการและผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะห

เพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ. 2548 

 

ในการยื่นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

โดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังตอไปนี ้

 

       1.รับเงินสดดวยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธ ิ

 

       2.โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ไดรับมอบ
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อํานาจจากผูมีสิทธ ิ

 

 

 วิธีการ 

 

 

     1.ผูที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไปยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนดดวยตนเองหรือมอบ

อํานาจใหผูอ่ืนดําเนินการได 

 

     2.กรณีผูสูงอายุที่ไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณที่ผานมาใหถือวาเปนผู

ไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว 

 

     3.กรณีผูสูงอายุที่มีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยูและยังประสงคจะรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตองไปแจงตอองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไป 

 

 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ยยัง

ชีพผูสูงอายุใน

ปงบประมาณถัดไปหรือ

ผูรับมอบอํานาจยื่นคําขอ

พรอมเอกสารหลักฐานและ

เจาหนาที่ตรวจสอบคํารอง

ขอลงทะเบียนและเอกสาร

หลักฐานประกอบ 
 

20 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : 20 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาที่

ใหบริการจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม

แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให 

ผูขอลงทะเบียนหรือผูรับ

มอบอํานาจ 

 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบล

ตนไทรอําเภอบา

เจาะจังหวัด

นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา : 10 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาที่

ใหบริการจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนที่ออกให

โดยหนวยงาน

ของรัฐที่มีรูปถาย

- 1 1 ชุด - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

พรอมสําเนา 

2) 
ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงิฝาก

ธนาคารพรอม

สําเนา (กรณีที่ผู

ขอรับเงินเบี้ยยัง

ชีพผูประสงค

ขอรับเงินเบี้ยยัง

ชีพผูสูงอายุ

ประสงคขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุผาน

ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให

ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนที่ออกให

โดยหนวยงาน

ของรัฐที่มีรูปถาย

พรอมสําเนาของ

ผูรับมอบอํานาจ 

(กรณีมอบ

อํานาจให

ดําเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) สมุดบัญชีเงิฝาก - 1 1 ชุด - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ธนาคารพรอม

สําเนาของผูรับ

มอบอํานาจ 

(กรณีผูขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผู

ประสงคขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุประสงค

ขอรับเงินเบี้ยยัง

ชีพผูสูงอายุผาน

ธนาคารของผูรับ

มอบอํานาจ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดเทศบาลตําบลตนไทร 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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