
 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแก้ไขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงำน:การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
  2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง เทศบาลเมืองปากช่อง 
     โทรศัพท์  0-4431-2037-8  โทรสาร 0-4431-2040  
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
           

5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
 1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำงว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 
6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 5  นาที 
  

9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบียน
ราษฎร (ระเบียบฯขอ้ 115)  
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
 

 
11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ื่นค ารอ้งไดแ้ก่ผูท้ี่ประสงคจ์ะแกไ้ขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผูร้อ้งยงั
ไม่บรรลนุิติภาวะ) 
 
2. การแกไ้ขรายการซึ่งไม่ใช่รายการสญัชาติไดแ้ก่ 
 
(1) นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนทอ้งถิ่นเป็นกรณีมีหลกัฐานเอกสารราชการมาแสดง 



 

 

 
(2) นายอ าเภอเป็นกรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิสอบสวนพยาน
บคุคลพยานแวดลอ้มและพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 30วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติัขอ้กฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลางใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือตอ้ง
สง่ใหส้  านกัทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดัเพื่อสง่ให้
ส  านกัทะเบียนกลางเพื่อตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ
และตรวจสอบหลกัฐาน
การย่ืนประกอบพิจารณา
ในเบือ้งตน้ 
 

5 นาที ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจสอบ
หลกัฐาน (ถา้มี) สอบสวน
เจา้บา้นพยานบุคคลที่
น่าเชื่อถือรวบรวมพรอ้ม
ความเห็นเสนอใหน้าย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่นหรือ

1 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 



 

 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

นายอ าเภอ (แลว้แต่กรณี) 
พิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่นหรือ
นายอ าเภอ (แลว้แต่กรณี) 
พิจารณาอนญุาต/ไม่
อนญุาตและแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

 1  วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  3  วนั 
 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ของผูร้อ้ง) 

2) 

หลกัฐำนที่ขอ
แกไ้ขเช่น
ทะเบียนบำ้น
ฉบบัเจำ้บำ้นสติู
บตัรมรณบตัร 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั - 

 
 
 



 

 

14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) 
หลกัฐำนที่
ทำงรำชกำร
ออกให ้

- 1 - ฉบบั (ถำ้มี) 

 
15.ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
 

 
16.ช่องทำงกำรร้องเรียน  
        ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
 งำนทะเบียนรำษฎร    ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง     เทศบำลเมืองปำก
ช่อง โทรศัพท์  0-4431-2037-8  หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/ 
 

17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแก้ไขรำยกำรบ้ำนกรณีมีรำยกำรบ้ำนผิดไปจำกข้อเทจ็จริงหรือ
บ้ำนเลขทีซ่ ำ้กัน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การแกไ้ขรายการบา้นกรณีมีรายการบา้นผิดไปจากขอ้เท็จจรงิหรือบา้นเลขที่ซ  า้กนั 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040 

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้ 
  

5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำงว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 
 
6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
   กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 5  นาที 
  
8.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแกไ้ขรายการบา้นกรณีมีรายการบา้นผิดไป
จากขอ้เท็จจรงิหรือบา้นเลขที่ซ  า้กนั (ระเบียบฯขอ้ 36 และขอ้ 39)   
9.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง (ทีบ่ำ้นตัง้อยู่)/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
 

 
10.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ไดแ้ก่เจา้บา้นหรือผูไ้ดร้บัมอบหมาย 
2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิสอบสวนพยาน



 

 

บคุคลพยานแวดลอ้มและพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 15วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติัขอ้กฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลางใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือตอ้ง
สง่ใหส้  านกัทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดัเพื่อสง่ให้
ส  านกัทะเบียนกลางเพื่อตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
11.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

10   นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนขอ้เท็จจรงิพยาน
เอกสารพยานบุคคลและ
พยานแวดลอ้มและรวบรวม
ความเห็นเพื่อเสนอใหน้าย
ทะเบียนพิจารณา 
 

  1  วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารบั
แจง้/ไม่รบัแจง้และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

   1  วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  3  วนั 
12.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
13.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

13.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั - 

 
13.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้บำ้น 
ท.ร. 14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั - 

2) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจและบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนผูม้อบ
อ ำนำจ 

- 1 - ฉบบั (กรณีมอบอ ำนำจ) 

 
  

 
14.ช่องทำงกำรร้องเรียน 

  ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
     งำนทะเบียนรำษฎร    ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง     เทศบำลเมืองปำกช่อง 
     โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/   

15.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 
 



 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอปรับปรุงรำยกำรกรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชำติไทย/บุคคลทีไ่ม่มี
สถำนะทำงทะเบียนเคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติแต่ถูกจ ำหน่ำยรำยกำรออกจำกทะเบียนประวัติ
และฐำนข้อมูลทะเบียนรำษฎร 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื่อกระบวนงำน:การขอปรบัปรุงรายการกรณีบุคคลซึ่งไม่มีสญัชาติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียนเคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนประวติัแต่ถกูจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวติัและฐานขอ้มลู
ทะเบียนราษฎร 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปาก
ช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040 

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนมุติั  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำงว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30  วนั 

    9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอปรบัปรุงรายการกรณีบุคคลซึ่งไม่มี
สญัชาติไทย/บคุคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนประวติัแต่ถกูจ าหน่ายรายการออกจาก
ทะเบียนประวติัและฐานขอ้มลูทะเบียนราษฎร  

10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนอ ำเภอ/ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่องทีจ่ดัท ำทะเบียนประวตัิ

หรือเคยมีชือ่อยู่ในทะเบียนบำ้น /ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

2) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นทีจ่ดัท ำทะเบียนประวตัิหรือเคยมีชือ่อยู่ในทะเบียนบำ้น/ตดิต่อดว้ย
ตนเองณหน่วยงำน 



 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
 

 
11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

บคุคลซึ่งไม่มีสญัชาติไทยหรือบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนถูกจ าหน่ายรายการในทะเบียนประวติัและ
ฐานขอ้มลูการทะเบียนราษฎรอนัเนื่องมาจากไม่ไปรายงานตวัไม่ปรากฏความเคลื่อนไหวทางทะเบียนเป็น
เวลานานหรือสาเหตอ่ืุนๆซึ่งท าใหไ้ม่มีชื่อและรายการบคุคลในฐานขอ้มลูทะเบียนราษฎรตอ้งสอบสวน
พยานบุคคลที่เป็นชนกลุม่นอ้ยชาติพนัธุเ์ดียวกนัหรือเป็นกลุม่บคุคลเดียวกนักบัผูร้อ้งจ านวน 3 คนเพื่อให้
การรบัรองยืนยนัพิสจูนต์วับุคคล 
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที่
ระบไุวใ้นคู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรือมีความบกพรอ่งไม่สมบรูณเ์ป็นเหตใุหไ้ม่สามารถ
พิจารณาไดเ้จา้หนา้ที่จะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที่ยื่นเพิ่มเติม
โดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึก
ดงักลา่วมิเช่นนัน้จะถือว่าผูย้ื่นค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลง
นามบนัทึกดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไว้
เป็นหลกัฐาน 
3) ขัน้ตอนของการสอบสวนขอ้เท็จจรงิหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏขอ้เท็จจรงิที่ชดัเจนอาจตอ้งสง่เรื่องให้
คณะกรรมการหมู่บา้นหรือคณะกรรมการชมุชนรบัรองระยะเวลาตอ้งขยายเพิ่มขึน้ 
4) เจา้หนา้ที่จะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ตาม
มาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยื่นค ารอ้งและจดัท าค า
รอ้งตามแบบพิมพท์.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถว้น
ถกูตอ้งของเอกสาร
หลกัฐาน 
 

1 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

1) สอบสวนขอ้เท็จจรงิใน
พืน้ที่เพื่อพิสจูนย์ืนยนั
สถานะบุคคล 
2) รวบรวมพยานหลกัฐาน
พรอ้มความเห็นเสนอ
นายอ าเภอ/ผูอ้  านวยการ
เขตพิจารณา 
 

10 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายอ าเภอ/ผูอ้  านวยการ
เขตพิจารณาอนมุติัหรือไม่
อนมุติั 
 

5 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

เทศบาลเมือง
ปากช่อง 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีที่มีค  าสั่งอนมุติันาย
ทะเบียนสง่เรื่องใหส้  านกั
ทะเบียนกลางตรวจสอบ
เพื่อปรบัปรุงรายการโดยคืน
สถานภาพรายการบุคคลใน
ฐานขอ้มลูทะเบียนราษฎร
และแจง้ผลการพิจารณาให้
ผูย้ื่นค าขอทราบเป็นหนงัสือ 

7 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น
เทศบาลเมือง
ปากช่อง 

- 



 

 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

-กรณีที่มีค  าสั่งอนมุติัใหแ้จง้
เหตผุลดงักล่าวดว้ย 
 

5) 

การพิจารณา 
 

ส านกัทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลกัฐานเอกสาร
ผลการพิจารณาอนมุติัของ
นายทะเบียนและ
ด าเนินการปรบัปรุงรายการ
โดยคืนสถานภาพรายการ
บคุคลในฐานขอ้มลูทะเบียน
ราษฎร 
 

12 วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

6) 

การพิจารณา 
 

-ส านกัทะเบียนกลางแจง้ผล
การด าเนินการปรบัปรุง
รายการโดยคืนสถานภาพ
รายการบุคคลของผูย้ื่นค า
ขอในฐานขอ้มลูทะเบียน
ราษฎร   
-ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นแจง้ผู้
ยื่นค าขอมาด าเนินการ
ปรบัปรุงเอกสารหลกัฐานที่
ใชใ้นการแสดงตวัของ
ตนเองใหถ้กูตอ้งตรงกนั/
จดัท าบตัรประจ าตวั 
(แลว้แต่กรณี) 
 

5 วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 40 วนัท าการ 
 



 

 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
          ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ทะเบียนประวติั
ชนกลุม่นอ้ย/
แบบส ำรวจเพื่อ
จดัท ำทะเบียน
ประวติับคุคลที่
ไม่มีสถำนะทำง
ทะเบียน (แบบ 
89) (แลว้แต่
กรณี) 

กรมกำรปกครอง - 1 ฉบบั (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

2) 

บตัรประจ ำตวัคน
ซึ่งไม่มีสญัชำติ
ไทย/บตัร
ประจ ำตวับุคคล
ที่ไม่มีสถำนะทำง
ทะเบียน (แลว้แต่
กรณี) 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

เอกสำรอ่ืนซึ่งมีรูปถ่ำย
ที่ทำงรำชกำรออกให ้
(ถำ้มี) เช่นหนงัสือ
รบัรองกำรเกิด
หลกัฐำนกำรศึกษำ
หลกัฐำนกำรปล่อยตวั
คมุขงัฯลฯ 

- 1 1 ฉบบั (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

2) 

รูปถ่ำยขนำด 2 นิว้ 
(กรณีไม่มีเอกสำรที่มี
รูปถ่ำยที่ทำงรำชกำร
ออกใหม้ำแสดง) 

- 2 - ฉบบั - 

3) 

ทะเบียนบำ้นและบตัร
ประจ ำตวัประชำชน
ของพยำนผูร้บัรองตวั
บคุคล 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

 
  

15.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

     งำนทะเบียนรำษฎร    ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง     เทศบำลเมืองปำกช่อง 
     โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/   

16.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 

 

 
 



 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแก้ไขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎรกรณีแก้ไขรำยกำร
สัญชำติ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแกไ้ขรายการสญัชาติ 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 

โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040 
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำงว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 15  วนั 
9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร
กรณีแกไ้ขรายการสญัชาติ (ระเบียบฯขอ้ 115/1)   
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่ร้อ้งมีชือ่ในทะเบียนบำ้น) 

 
11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูร้อ้งไดแ้ก่ผูป้ระสงคจ์ะแกไ้ขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผู ้    
รอ้งยงัไม่บรรลนุิติภาวะ) 
2. กรณีแกไ้ขรายการสญัชาติไดแ้ก่ 
(1) นายอ าเภอเป็นกรณีแกไ้ขรายการของเจา้ของประวติัจากสญัชาติอ่ืนหรือไม่มีสญัชาติเป็นสญัชาติไทย 
เนื่องจากการคดัลอกรายการผิดพลาดหรือบิดามารดาไดส้ญัชาติไทยหรือไดแ้ปลงสญัชาติไทย 
(2) นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนทอ้งถิ่นเป็นกรณีแกไ้ขรายการสญัชาติจากสญัชาติไทยหรือจากไม่



 

 

มีสญัชาติหรือจากสญัชาติอ่ืนเป็นสญัชาติอ่ืน เนื่องจากการคดัลอกราชการผิดพลาดหรือลงรายการผิดไป
จากขอ้เท็จจรงิหรือการเสียสญัชาติไทย 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิสอบสวนพยาน
บคุคลพยานแวดลอ้มและพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 30 วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติัขอ้กฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลางใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือตอ้ง
สง่ใหส้  านกัทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดัเพื่อสง่ให้
ส  านกัทะเบียนกลางเพื่อตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจสอบ
เอกสาร (ถา้มี) สอบสวนเจา้
บา้นพยานบุคคลที่าเชื่อถือ
รวบรวมหลกัฐานพรอ้มค 
วามเห็นเสนอนายทะเบียน
อ าเภอหรือนายทะเบียน
ทอ้งถิ่นหรือนายอ าเภอ 
(แลว้แต่กรณี) พิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่นหรือ
นายอ าเภอ (แลว้แต่กรณี) 
พิจารณาอนญุาต/ไม่

5 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ 

- 



 

 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

อนญุาตและแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วนั 
 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ของผูร้อ้ง) 

2) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ของผูม้อบหมำย
พรอ้มหนงัสือ
มอบหมำยกรณี
มอบหมำย) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียนบำ้น
ฉบบัเจำ้บำ้น ท.ร. 14 
ของผูร้อ้ง 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั - 

2) 
เอกสำรกำรทะเบียน
รำษฎรที่ตอ้งกำรจะ
แกไ้ข 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 1 ฉบบั - 

3) 
เอกสำรอ่ืนที่ทำง
รำชกำรออกให ้

- 1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

 
15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
     งำนทะเบียนรำษฎร    ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง     เทศบำลเมืองปำกช่อง 
     โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/   
17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอปรับปรุงรำยกำรกรณีไม่ปรำกฏรำยกำรบุคคลซึ่งไม่มีสัญชำติไทย
ในฐำนข้อมูลทะเบียนรำษฎร 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การขอปรบัปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบคุคลซึ่งไม่มีสญัชาติไทยในฐานขอ้มลู
ทะเบียนราษฎร 

  2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040 

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงาน
บรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  
4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนมุติั  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำงว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 
6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  

  8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไม่ม ี  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ -  วนั 

9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอปรบัปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการ
บคุคลซึ่งไม่มีสญัชาติไทยในฐานขอ้มลูทะเบียนราษฎร   
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่องทีจ่ดัท ำทะเบียนประวตัิ/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ 

หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
 
 
 
 

   
 



 

 

11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
กรณีของชนกลุม่นอ้ยเลขประจ าตวัประชาชนขึน้ตน้ดว้ย 6, 7 ที่เขา้มาอาศยัอยู่เป็นเวลานานไดร้บัการ
ส ารวจและจดัท าทะเบียนประวติัไวแ้ลว้แต่ไม่ปรากฎชื่อและรายการบคุคลในฐานขอ้มลูทะเบียนราษฎรให้
นายทะเบียนสอบบนัทกึถอ้ยค าบุคคลที่เป็นชนกลุม่นอ้ยชาติพนัธุเ์ดียวกนัจ านวน 3 คนเพื่อใหก้ารรบัรอง 
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที่
ระบไุวใ้นคู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรือมีความบกพรอ่งไม่สมบรูณเ์ป็นเหตใุหไ้ม่สามารถ
พิจารณาไดเ้จา้หนา้ที่จะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที่ยื่นเพิ่มเติม
โดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึก
ดงักลา่วมิเช่นนัน้จะถือว่าผูย้ื่นค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลง
นามบนัทึกดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไว้
เป็นหลกัฐาน 
3) ขัน้ตอนของการสอบสวนขอ้เท็จจรงิหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏขอ้เท็จจรงิที่ชดัเจนอาจตอ้งสง่เรื่องให้
คณะกรรมการหมู่บา้นหรือคณะกรรมการชมุชนรบัรองระยะเวลาตอ้งขยายเพิ่มขึน้ 
4) เจา้หนา้ที่จะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ตาม
มาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบรกิำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยื่นค ารอ้งและจดัท าค า
รอ้งตามแบบพิมพท์.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถว้น
ถกูตอ้งของเอกสาร
หลกัฐาน 
 

1 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

1) สอบสวนขอ้เท็จจรงิใน
พืน้ที่เพื่อพิสจูนย์ืนยนั
สถานะบุคคล 
2) รวบรวมพยานหลกัฐาน

10 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 



 

 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบรกิำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

พรอ้มความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนมุติัหรือไม่อนมุติั 
 
 

5 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีที่มีค  าสั่งอนมุติั
 นายทะเบียนสง่
เรื่องใหส้  านกัทะเบียนกลาง
ตรวจสอบเพื่อขอปรบัปรุง
รายการโดยการเพิ่มชื่อและ
รายการบุคคลในฐานขอ้มลู
ทะเบียนราษฎรและแจง้ผล
การพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอ
ทราบเป็นหนงัสือ 
-กรณีที่มีค  าสั่งไม่อนมุติัให้
แจง้เหตผุลดงักลา่วดว้ย 
 

7 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

5) 

การพิจารณา 
 

ส านกัทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลกัฐานเอกสาร
ผลการพิจารณาอนมุติัของ
นายทะเบียนและ
ด าเนินการปรบัปรุงรายการ
โดยการเพิ่มชื่อและรายการ
บคุคลในฐานขอ้มลูทะเบียน
ราษฎร 
 

12 วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 



 

 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบรกิำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

6) 

การพิจารณา 
 

-ส านกัทะเบียนกลางแจง้ผล
การด าเนินการปรบัปรุง
รายการโดยการเพิ่มชื่อและ
รายการบุคคลในฐานขอ้มลู
ทะเบียนราษฎร 
-ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นแจง้ผู้
ยื่นค าขอมาด าเนินการเพิ่ม
ชื่อในเอกสารหลกัฐานที่ใช้
ในการแสดงตวัของตนเอง/
จดัท าบตัรประจ าตวั 
 

5 วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน//ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น
เทศบาลเมือง
ปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 40 วนัท าการ 
13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ทะเบียนประวติั
ชนกลุม่นอ้ย 

กรมกำรปกครอง - 1 ฉบบั (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

เอกสำรอ่ืนซึ่งมีรูปถ่ำย
ที่ทำงรำชกำรออกให ้
(ถำ้มี) เช่นหนงัสือ
รบัรองกำรเกิด

- 1 1 ฉบบั (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 



 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

หลกัฐำนกำรศึกษำ
หลกัฐำนกำรปล่อยตวั
คมุขงัฯลฯ 

2) 

รูปถ่ำยขนำด 2 นิว้ 
(กรณีไม่มีเอกสำรที่มี
รูปถ่ำยที่ทำงรำชกำร
ออกใหม้ำแสดง) 

- 2 - ฉบบั - 

3) 

ทะเบียนบำ้นและบตัร
ประจ ำตวัประชำชน
ของพยำนผูร้บัรองตวั
บคุคล 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

 
15.ค่ำธรรมเนียม 

 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
 

16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

     งำนทะเบียนรำษฎร    ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง     เทศบำลเมืองปำกช่อง 
     โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/   
   17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเลขทีบ่้ำน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
  
1.ชื่อกระบวนงำน:การขอเลขที่บา้น 

  2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040 

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 
6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบาลเมืองปากช่อง 
  9.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

     ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 7  วนั 
 

10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเลขที่บา้น (ระเบียบฯ ขอ้ 32)  
11.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง (ทีบ่ำ้นนัน้ตัง้อยู่)/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ 
หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

 
12.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูไ้ดร้บัมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัแต่วนัที่สรา้งบา้นเสรจ็ 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 



 

 

ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

5  นาที ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น
เทศบาลเมือง
ปากช่อง 

 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบัแจง้/ไม่
รบัแจง้ และแจง้ผลการพิจารณา 
 

 5   นาที ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น
เทศบาลเมือง
ปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 10  นาท ี
 

14.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
             ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ของผูแ้จง้) 

 
 
 
 
 



 

 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ใบรบัแจง้เก่ียวกบับำ้น 
(ท.ร. 9) 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั - 

2) 
เอกสำรกำรเป็นเจำ้ของ
กรรมสิทธิ์ท่ีดิน 

กรมที่ดิน - 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

3) 

เอกสำรกำรขออนญุำต
ก่อสรำ้งตำมกฎหมำย
ว่ำดว้ยกำรควบคมุ
อำคำร 

- 1 - ฉบบั (ถำ้มี) 

 
16.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 

17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ถ้ำกำรใหบ้ริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

     งำนทะเบียนรำษฎร    ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง     เทศบำลเมืองปำกช่อง 
     โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/   
 18.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเลขทีบ่้ำน กรณีทะเบียนบ้ำนชั่วครำว 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
  
1.ชื่อกระบวนงำน:การขอเลขที่บา้น กรณีทะเบียนบา้นชั่วคราว 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 
    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040 
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบาลเมืองปากช่อง  

8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

     ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 7  วัน 
  

9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเลขที่บา้น กรณีทะเบียนบา้น    ชั่วครา 
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง (ทีบ่ำ้นตัง้อยู่)/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

 
11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูไ้ดร้บัมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัตัง้แต่สรา้งบา้นเสรจ็ 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ



 

 

ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

 5 นาที ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

 5  นาที ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 10 นาท ี
 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
            ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ผูแ้จง้) 

 
 
 
 
 
 



 

 

14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ใบรบัแจง้เก่ียวกบับำ้น 
(ท.ร. 9) 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั - 

2) 
เอกสำรกำรเป็นเจำ้ของ
กรรมสิทธิ์ท่ีดิน 

กรมที่ดิน - 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

3) 

เอกสำรกำรขออนญุำต
ก่อสรำ้งตำมกฎหมำย
ว่ำดว้ยกำรควบคมุ
อำคำร 

- 1 - ฉบบั (ถำ้มี) 

 
15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
     งำนทะเบียนรำษฎร    ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง     เทศบำลเมืองปำกช่อง 
     โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/   
 17.ตัวอยำ่งแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.johocity.go.th/


 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเลขทีบ่้ำน กรณีทะเบียนบ้ำนชั่วครำว 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
  
1.ชื่อกระบวนงำน:การขอเลขที่บา้น กรณีทะเบียนบา้นชั่วคราว 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปาก

ช่อง 
    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7. พืน้ที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  7  วนั 
  

9. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเลขที่บา้น กรณีทะเบียนบา้น
ชั่วคราว  

10. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง (ทีบ่ำ้นตัง้อยู่)/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

 
11. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูไ้ดร้บัมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัตัง้แต่สรา้งบา้นเสรจ็ 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 



 

 

(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 

12. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

5 นาที ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

5  นาที ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 10 นาท ี
 

13. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
            ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 

14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ผูแ้จง้) 

 
 



 

 

 
 
 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ใบรบัแจง้เก่ียวกบับำ้น 
(ท.ร. 9) 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั - 

2) 
เอกสำรกำรเป็นเจำ้ของ
กรรมสิทธิ์ท่ีดิน 

กรมที่ดิน - 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

3) 

เอกสำรกำรขออนญุำต
ก่อสรำ้งตำมกฎหมำย
ว่ำดว้ยกำรควบคมุ
อำคำร 

- 1 - ฉบบั (ถำ้มี) 

 
15. ค่ำธรรมเนียม 

 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
         ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
 งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
 โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/   

 17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 
 
 

 
 
 
 
 

http://www.johocity.go.th/


 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอหนังสือรับรองกำรเกิด ตำมมำตรำ 20/1 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การขอหนงัสือรบัรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 
    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040 

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ประกำศส ำนกัทะเบียนกลำงเรือ่งหลกัเกณฑ์เงือ่นไขและวิธีกำรในกำรของหนงัสือรบัรองกำรเกิดตำมมำตรำ 
20/1 แห่งพระรำชบญัญตักิำรทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2534 ซึ่งแกไ้ขเพิ่มเตมิโดยพระรำชบญัญตัิกำรทะเบียน
รำษฎร (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 60  วนั 
 

9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอหนงัสือรบัรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 
  

10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่ร้อ้งเกิด / ทีผู่ร้อ้งมีชือ่ในทะเบียนบำ้น / ทีผู่ร้อ้งมีภูมิล ำเนำอยู่ในปัจจุบนั) 

 
11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ ผูร้อ้ง หรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจ 
2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน  60  วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 



 

 

ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน ตรวจสอบเอกสาร 
สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดลอ้มที่เก่ียวขอ้ง เก่ียวกบับิดา 
มารดา สญัชาติของบิดามารดา 
ถึงสถานที่เกิด จ านวนพี่นอ้งรว่ม
บิดามารดา และที่อยู่ปัจจุบนั และ
รวบรวมหลกัฐานทัง้หมดพรอ้ม
ความเห็น เสนอใหน้ายอ าเภอ
พิจารณา 
 

20 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายอ าเภอ พิจารณา
พยานหลกัฐาน แลว้แจง้ผลการ
พิจารณาใหน้ายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนทอ้งถิ่นทราบ 
 

9 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่น พิจารณา
ด าเนินการ และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

1 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 



 

 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 
รูปถ่ำย 2 นิว้ 
จ ำนวน 2 รูป 

- 1 - ฉบบั - 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียนบำ้น 
หรือส ำเนำทะเบียน
ประวติั เช่น ท.ร.38 , 
ท.ร. 38/1 , ท.ร.38 ก 
หรือ ท.ร.38 ข 

ส ำนกัทะเบียนอ ำเภอ/
ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั - 

2) 

หลกัฐำนที่แสดงว่ำ
เกิดใน
รำชอำณำจกัร (ถำ้
ม)ี 

- 1 - ฉบบั (เช่น หลกัฐำน
ลงบญัชีทหำร
กองเกิน , 
ใบส ำคญัประจ ำ
ถิ่นที่อยู่ หรือ
ใบส ำคญั
ประจ ำตวัคนต่ำง
ดำ้ว เป็นตน้) 

 
15.ค่ำธรรมเนียม 

 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 



 

 

 
 16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
         ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
 งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
 โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/   

     17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.johocity.go.th/


 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจ ำหน่ำยชื่อรอง 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การจ าหน่ายชื่อรอง 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 

    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040 
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ชือ่บุคคล พ.ศ.2505  และฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิ (ฉบบัที ่3) พ.ศ.2548 
2) ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำดว้ยกำรทะเบียนชือ่บุคคล พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ -  นาที 
9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การจ าหน่ายชื่อรอง 07/07/2558 14:42 
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง ส ำนกัทะเบียนอ ำเภอทกุแห่ง/ติดต่อดว้ยตนเอง 
ณ ศูนยบ์ริกำรร่วม 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

 

11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผูป้ระสงคจ์ะจ าหน่ายชื่อรองใหย้ื่นค าขอตามแบบ ช.1 ต่อนายทะเบียนทอ้งที่ ณ ส านกังานเขตฯ ส านกั
ทะเบียนอ าเภอ ที่ตนเองมีชื่ออยู่ในทะเบียนบา้น 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นค าขอ ตรวจสอบเอกสาร
หลกัฐาน 
 

20 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนญุาต แจง้ใหผู้ย้ื่นค าขอ
ทราบ 
 

30 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 50 นาท ี
 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือส ำคญั
แสดงกำรเปลี่ยน
ชื่อตวั กำรตัง้หรือ
เปลี่ยนชื่อรอง 
แบบ ช.3 หรือ
หลกัฐำนกำรตัง้

ส  ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 1 ฉบบั - 



 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

หรือเปลี่ยนชื่อ
รอง 

4) 

หลกัฐำนกำรแจง้
ควำมเอกสำรสญู
หำย (กรณี
หนงัสือส ำคญั
สญูหำย) 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 1 ฉบบั - 

5) 

เอกสำรอ่ืน (ถำ้
ม)ี เช่น สติูบตัร 
ทะเบียนรบับุตร
บญุธรรม  
ทะเบียนสมรส   
ทะเบียนหย่ำ 
ระบอุ ำนำจกำร
ปกครองบุตร 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 1 ฉบบั - 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
 
 
 
 

 



 

 

16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
        ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
 งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
 โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/   
17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.johocity.go.th/


 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน กรณีคนสัญชำติ
ไทยหรือคนต่ำงด้ำวทีม่ีใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำวตำยในต่ำงประเทศ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบา้น กรณีคนสญัชาติไทยหรือคน        
ต่างดา้วที่มีใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้วตายในต่างประเทศ 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 
    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040 

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  5  นาที 
 

9.ชื่ออ้ำงอิงของคูม่ือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การจ าหน่ายชื่อและรายการบคุคลออกจาก
ทะเบียนบา้น กรณีคนสญัชาติไทยหรือคนต่างดา้วที่มีใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้วตายในต่างประเทศ 
(ระเบียบฯ ขอ้ 112)   
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนอ ำเภอ หรือส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่น/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ ( แห่งทอ้งทีท่ีผู่ต้ำยมีชือ่อยู่ในทะเบียนบำ้น) 

 
11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้นหรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายจากเจา้บา้น 
2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี



 

 

รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

5 นาที ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น
เทศบาลเมือง
ปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนญุาต/ไม่อนญุาต และแจง้
ผลการพิจารณา 
 

10  นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น
เทศบาลเมือง
ปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
หลกัฐำนกำรจด
ทะเบียนคนตำย 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั - 

2) 

หลกัฐำนกำรตำย
ที่ออกโดยรฐับำล
ของประเทศที่มี
กำรตำย 

- 1 - ฉบบั (แปลและรบัรอง
ควำมถูกตอ้งจำก
กระทรวงกำร
ต่ำงประเทศ) 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชนของ
เจำ้บำ้น 

กรมกำรปกครอง 1 -  ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร. 14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 1 ฉบบั (ที่มีชื่อคนตำย) 

3) 

หนงัสือ
มอบหมำยและ
บตัรประจ ำตวั
ประชำชนผูท้ี่
ไดร้บั
มอบหมำย 

- 1 1 ฉบบั (กรณีมีกำร
มอบหมำย) 

 
 
 
 



 

 

15.ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 

         ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
 งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
 โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/   

 17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.johocity.go.th/


 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน กรณีมีชื่อและ
รำยกำรบุคคลในทะเบียนบ้ำนมำกกว่ำ 1 แห่ง 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
  
1.ชื่อกระบวนงำน:การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบา้น กรณีมีชื่อและรายการบุคคล
ในทะเบียนบา้นมากกว่า 1 แห่ง 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 

    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040 
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบาลเมืองปากช่อง  

8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 2  วนั 
 

9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การจ าหน่ายชื่อและรายการบคุคลออกจาก
ทะเบียนบา้น กรณีมีชื่อและรายการบคุคลในทะเบียนบา้นมากกว่า 1 แห่ง (ระเบียบฯ ขอ้ 109)  
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง /ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล ำเนำอยู่ ) 

 
11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้นหรือผูท้ี่เจา้บา้นมอบอ านาจหรือบุคคลที่มีชื่อซ  า้ 
2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน



 

 

บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 15 วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น
เทศบาลเมือง
ปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจา้บา้น หรือคนที่มี
ชื่อซ  า้ โดยใหย้ืนยนัใหแ้น่นอน
เพียงแห่งเดียว โดยรวบรวม
หลกัฐาน เพื่อเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา 
 

1 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น
เทศบาลเมือง
ปากช่อง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่น พิจารณา 
อนญุาต/ไม่อนญุาต และแจง้
ผลการพิจารณา 
 

1 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น
เทศบาลเมือง
ปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 2 วนั 
 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
             ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
 
 
 



 

 

14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบยีน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 1 ฉบบั (ฉบบัเจำ้บำ้นที่มี
รำยกำรบุคคลซ ำ้
กนั) 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (ของผูแ้จง้หรือของ
เจำ้บำ้น) 

 
15.ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 

        ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
 งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
 โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/   

 17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 
 

 
 

 

 
 

 

http://www.johocity.go.th/


 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน เมื่อปรำกฏว่ำ
บุคคลในทะเบียนบ้ำนได้ตำยไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคล 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบา้น เมื่อปรากฏว่าบุคคลใน
ทะเบียนบา้นไดต้ายไปแลว้ แต่ยงัไม่ไดจ้ าหน่ายชื่อและรายการบคุคล 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 
    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040 

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบาลเมืองปากช่อง  

8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 1  วนั 
  

9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การจ าหน่ายชื่อและรายการบคุคลออกจาก
ทะเบียนบา้น เมื่อปรากฎว่าบคุคลในทะเบียนบา้นไดต้ายไปแลว้ แต่ยงัไม่ไดจ้ าหน่ายชื่อและรายการบุคคล 
(ระเบียบฯ ขอ้ 111) กรณีในเขต และกรณีส านกัทะเบียนอ่ืน   
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีบุ่คคลนัน้มีชือ่อยู่ในทะเบียนบำ้น) 
 

 
 
 
 



 

 

11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้นหรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายจากเจา้บา้น 
2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 15 วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 

12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

5 นาที ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น
เทศบาลเมือง
ปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่น พิจารณา 
อนญุาต/ไม่อนญุาต และแจง้
ผลการพิจารณา 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น
เทศบาลเมือง
ปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
           ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
 
 



 

 

 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั   ฉบบัเจำ้บำ้นที่
ปรำกฎชื่อคนตำย 
 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ของเจำ้บำ้น) 

2) 
เอกสำรที่เก่ียวขอ้ง
กบัผูต้ำย 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 - ฉบบั (ถำ้มี) 

3) 
หนงัสือมอบหมำย
และบตัรประจ ำตวัผู้
มอบหมำย 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 1 ฉบบั (กรณีมีกำร
มอบหมำย) 

 
15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
 

16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
        ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
 งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
 โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/   

 17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 
 

http://www.johocity.go.th/


 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน เมื่อมีค ำส่ังศำล
ให้ผู้ใดเป็นคนสำบสูญ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบา้น เมื่อมีค าสั่งศาลใหผู้ใ้ดเป็น
คนสาบสญู 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 
    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040 

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบาลเมืองปากช่อง  

8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  15  นาที 
 

9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน]การจ าหน่ายชื่อและรายการบคุคลออกจาก
ทะเบียนบา้น เมื่อมีค าสั่งศาลใหผู้ใ้ดเป็นคนสาบสญู (ระเบียบฯ ขอ้ 111/1)   
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนอ ำเภอ หรือส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่น /ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีบุ่คคลนัน้มีชือ่อยู่ในทะเบียนบำ้น) 

 
11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้นหรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายจากเจา้บา้น 
2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน



 

 

บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 15 วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

5 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียน
ทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจง้ผลการพิจารณา 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียน
ทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
             ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั ฉบบัเจำ้บำ้นที่
ปรำกฎชื่อคน
สำบสญู 
 

 



 

 

14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชนเจำ้บำ้น 

กรมกำร
ปกครอง 

1 0 ฉบบั - 

2) ส ำเนำค ำสั่งศำล - 0 1 ฉบบั - 

3) 
หนงัสือมอบหมำย 
พรอ้มบตัรประจ ำตวั
ผูม้อบหมำย 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 

16.ช่องทำงกำรร้องเรียน          
         ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
 งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
 โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/  
   

 17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.johocity.go.th/


 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน เมื่อมีค ำส่ังศำล
ให้ผู้ใดเป็นคนสำบสูญ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
 1.ชื่อกระบวนงำน:การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบา้น เมื่อมีค าสั่งศาลใหผู้ใ้ดเป็น
คนสาบสญู 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 
    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040 

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบาลเมืองปากช่อง  

8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  15 นาท ี
 

9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน]การจ าหน่ายชื่อและรายการบคุคลออกจาก
ทะเบียนบา้น เมื่อมีค าสั่งศาลใหผู้ใ้ดเป็นคนสาบสญู (ระเบียบฯ ขอ้ 111/1)   
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนอ ำเภอ หรือส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่น /ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีบุ่คคลนัน้มีชือ่อยู่ในทะเบียนบำ้น)  

 
11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้นหรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายจากเจา้บา้น 
2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน



 

 

บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 15 วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

5 นาที ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนญุาต/ไม่อนญุาต และแจง้
ผลการพิจารณา 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
            ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั (ฉบบัเจำ้บำ้นที่
ปรำกฎชื่อคน
สำบสญู 
) 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชนเจำ้
บำ้น 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำค ำสั่ง
ศำล 

- - 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือ
มอบหมำย 
พรอ้มบตัร
ประจ ำตวัผู้
มอบหมำย 

- 1 - ฉบบั - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 

        ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
 งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
 โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/  
   

 17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.johocity.go.th/


 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจ ำหน่ำยชื่อสกุล 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การจ าหน่ายชื่อสกลุ 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 
    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040 

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ชือ่บุคคล พ.ศ.2505  และฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิ (ฉบบัที ่3) พ.ศ.2548 
2) ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำดว้ยกำรทะเบียนชือ่บุคคล พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบาลเมืองปากช่อง 
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 50 นาที 
 

9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การจ าหน่ายชื่อสกลุ   
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง  ส ำนกัทะเบียนอ ำเภอ/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ 
หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

 
11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผูป้ระสงคจ์ าหน่ายชื่อสกลุ ยื่นค าขอตามแบบ ช.1 ต่อนายทะเบียนทอ้งที่ ณ ส านกังานเขตฯ ส านกัทะเบียน
อ าเภอ ที่ตนมีชื่อในทะเบียนบา้น 
 
 
 
 
 
 



 

 

12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นค าขอ  ตรวจสอบเอกสาร
หลกัฐาน 
 

20 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณาอนญุาต 
แจง้ใหผู้ย้ื่นค าขอทราบ 
 

30 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 50 นาท ี
 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
           ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั - 

3) 

หนงัสือส ำคญั
แสดงกำรจด
ทะเบียนตัง้ชื่อ
สกลุ หรือตัง้ชื่อ
สกลุใหม่ (ช.2)  
หนงัสือส ำคญั
แสดงกำรร่วมใช้

ส  ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั - 



 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ชื่อสกลุ (ช.4) 
แลว้แต่กรณี 

4) 

หลกัฐำนกำรแจง้
ควำมเอกสำรสญู
หำย (กรณี
หนงัสือส ำคญั
สญูหำย) 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั - 

5) 

เอกสำรอ่ืน ๆ (ถำ้
ม)ี เช่น สติูบตัร 
ทะเบียนเปลี่ยน
ชื่อตวั ชื่อรอง 
ทะเบียนรบับุตร
บญุธรรม 
ทะเบียนหย่ำ  ซึ่ง
ระบอุ ำนำจ
ปกครองบุตร 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 1 ฉบบั - 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

 

16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
         ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
 งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
 โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/  
    

 17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.johocity.go.th/


 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งขอท ำหน้ำทีเ่ป็นเจ้ำบ้ำน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การแจง้ขอท าหนา้ที่เป็นเจา้บา้น 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 
    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040 

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบาลเมืองปากช่อง 
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 10 นาที 
9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจง้ขอท าหนา้ที่เป็นเจา้บา้น (ระเบียบฯ ขอ้ 
6)   
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง (ทีผู่ร้อ้งมีชือ่อยู่) 
/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

 
11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูร้อ้ง ไดแ้ก่ผูม้ีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบา้น ซึ่งรายการในช่องสถานะภาพมิไดร้ะบวุ่าเป็นเจา้
บา้น แต่มีความประสงคจ์ะท าหนา้ที่เป็นเจา้บา้น 
2. เงื่อนไข 
(1)กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 



 

 

ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบเอกสาร
หลกัฐานการยื่น
ประกอบการพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

5  นาที ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน พิจารณารบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

5  นาที ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 10 นาท ี
 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
             ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ของผูร้อ้ง) 

 
 



 

 

14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร. 14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั (ที่ผูร้อ้งประสงคจ์ะ
ขอลงรำยกำรเป็น
เจำ้บำ้น) 

 
15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 

        ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
 งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
 โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/  
    

 17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.johocity.go.th/


 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งรือ้ถอนบ้ำน หรือบ้ำนถูกท ำลำย 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การแจง้รือ้ถอนบา้น หรือบา้นถกูท าลาย 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 
    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040 

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบาลเมืองปากช่อง  

8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  20  นาที 
  
9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจง้รือ้ถอนบา้น หรือบา้นถกูท าลาย 
(ระเบียบ ขอ้ 34 และ ขอ้ 35)   
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง (ทีบ่ำ้นนัน้ตัง้อยู่)/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

 
 

11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูร้อ้ง คือ ผูท้ี่มีความประสงคจ์ะแจง้การรืน้บา้น หรือแจง้บา้นถกูท าลาย 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัแต่วนัที่มีการรือ้ถอน หรือบา้นถกูท าลาย 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน



 

 

บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวัด เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

5 นาที ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบัแจง้/
ไม่รบัแจง้ และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 
 

10  นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
             ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั - 

 
 



 

 

14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร. 14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั - 

 
15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 

        ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
 งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
 โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/  
     

 17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.johocity.go.th/


 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรตรวจ คัด และรับรองเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร กรณีเอกสำร
ต้นฉบับหรือเอกสำรหลักฐำนทีเ่ก็บต้นฉบับเอกสำรกำรทะเบียน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การตรวจ คดั และรบัรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารตน้ฉบบัหรือเอกสาร
หลกัฐานที่เก็บตน้ฉบบัเอกสารการทะเบียน 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 
    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040 

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบาลเมืองปากช่องและทั่วราชอาณาจกัรไทย 

8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  15  นาที  

9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การตรวจ คดั และรบัรองเอกสารการทะเบียน
ราษฎร กรณีเอกสารตน้ฉบบัหรือเอกสารหลกัฐานที่เก็บตน้ฉบบัเอกสารการทะเบียน (ระเบียบขอ้ 127) 
 ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการส ำนกับริกำรที ่1 วงัไชยำ ถ.นครสวรรค ์เขตดสุิต กรุงเทพ 10300 หมำยเลขโทรศพัท ์0-
22811-2543/  ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ – 
 

2) สถานที่ให้บริการส ำนกับริกำรที ่2 ถ.ล ำลูกกำ-องครกัษ์ คลอง 9 อ.ล ำลูกกำ จ.ปทมุธำน ี12150 หมำยเลข
โทรศพัท์ 0-2791-7034/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 



 

 

 
3) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนจงัหวดั หรือส ำนกัทะเบียนอ ำเภอ หรือส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมือง

ปำกช่อง/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ส ำนกัทะเบียนทีจ่ดัท ำทะเบียนรำษฎรดว้ยระบบคอมพวิเตอร์ แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได)้ 

 
10.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผูร้อ้ง ไดแ้ก่ เจา้ของรายการหรือผูม้ีสว่นไดเ้สียจะขอใหน้ายทะเบียน ตรวจ คดั หรือคดัและรบัรองส าเนา
รายการเอกสารทะเบียนราษฎรซึ่งเป็นตน้ฉบบั 
11.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

5 นาที ส านกับริหาร
การทะเบียน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนญุาต/ไม่อนญุาต และแจง้
ผลการพิจารณา 
 

10 นาท ี ส านกับริหาร
การทะเบียน 

- 

     ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
 

12.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
             ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
 
 
 
 



 

 

13.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
13.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ของผูร้อ้ง กรณี
เจำ้ของรำยกำร
หรือผูม้ีสว่นไดเ้สีย
มำด ำเนินกำรดว้ย
ตนเอง) 

2) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ผูม้อบหมำย 
พรอ้มหนงัสือ
มอบหมำย กรณีที่
มีกำรมอบหมำย) 

 
13.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
หลกัฐำนที่แสดง
ควำมเป็นผูม้ีสว่นได้
เสีย 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 - ฉบบั - 

 
14.ค่ำธรรมเนียม 
 ค่ำธรรมเนียม 20  บาท 
15.ช่องทำงกำรร้องเรียน 

         ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
 งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
 โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/  
     

 16.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 

http://www.johocity.go.th/


 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรตรวจ คัดและรับรองเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การตรวจ คดัและรบัรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 

    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040 
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

5.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
6.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เทศบำลเมืองปำกช่องและท่ัวรำชอำณำจักรไทย  
7.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  15 นาท ี  

8.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การตรวจ คดัและรบัรองเอกสารการทะเบียน
ราษฎร (ระเบียบฯ ขอ้ 124)   
9.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการส ำนกับริกำรที ่1 วงัไชยำ ถ.นครสวรรค ์เขตดสุิต กรุงเทพ 10300 หมำยเลขโทรศพัท ์ 0-
22811-2543 
/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

2) สถานที่ให้บริการส ำนกับริกำรที ่2 ถ.ล ำลูกกำ-องครกัษ์ คลอง 9 อ.ล ำลูกกำ จ.ปทมุธำน ี12150 หมำยเลข
โทรศพัท์ 0-2791-7034 
/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
 



 

 

3) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนจงัหวดั หรือส ำนกัทะเบียนอ ำเภอ หรือส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมือง
ปำกช่อง/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ส ำนกัทะเบียนทีจ่ดัท ำทะเบียนรำษฎรดว้ยระบบคอมพวิเตอร์ แห่งใดแห่งหนึ่ง) 

 
10.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผูร้อ้ง ไดแ้ก่เจา้ของรายการหรือผูม้ีสว่นไดเ้สียจะขอใหน้ายทะเบียนตรวจ คดั หรือคดัและรบัรองส าเนา
รายการเอกสารทะเบียนราษฎร ไดท้ี่ส  านกัทะเบียนที่จดัท าทะเบียนราษฎรดว้ยระบบคอมพิวเตอร ์แห่งใด
แห่งหนึ่งก็ได ้
 
11.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

5 นาที ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนญุาต/ไม่อนญุาต และแจง้
ผลการพิจารณา 
 

 5  นาที ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 10 นาท ี
 

12.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
 
 
 



 

 

 
13.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

13.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ของผูร้อ้ง กรณี
เจำ้ของรำยกำร
หรือผูม้ีสว่นไดเ้สีย
มำด ำเนินกำร 
) 

2) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ของผูม้อบหมำย 
พรอ้มหนงัสือ
มอบหมำย กรณีมี
กำรมอบหมำย) 

3) 
หลกัฐำนที่แสดง
กำรเป็นผูม้ีสว่น
ไดเ้สีย 

- 1 - ฉบบั - 

 
13.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

14.ค่ำธรรมเนียม 
 เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
 
 
 
 
 
 



 

 

15.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
        ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/  
    

16.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.johocity.go.th/


 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีกำรใช้สูติบัตร ใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ หรือทะเบียนบ้ำน
แบบเดิม 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การเพิ่มชื่อ กรณีการใชส้ติูบตัร ใบแจง้การยา้ยที่อยู่ หรือทะเบียนบา้นแบบเดิม 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 
    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040 

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบาลเมืองปากช่อง  

8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30  วนั 
 

9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีการใชส้ติูบตัร ใบแจง้การยา้ยท่ี
อยู่ หรือทะเบียนบา้นแบบเดิม (ระเบียบฯ ขอ้ 94)  
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูข้อเพิ่มชื่อ 
2. สถานที่ยื่นค ารอ้ง ประกอบดว้ย 
(1) กรณีผูร้อ้งมีหลกัฐานสติูบตัร หรือใบแจง้ยา้ยที่อยู่ ใหย้ื่นค ารอ้งที่ ส  านกัทะเบียนอ าเภอ หรือส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น ที่ออกเอกสารสติูบตัร หรือใบแจง้ยา้ยที่อยู่ แลว้แต่กรณี 
(2) กรณีผูร้อ้งมีหลกัฐานทะเบียนบา้นแบบเดิม ใหย้ื่นค ารอ้งที่ ส  านกัทะเบียนอ าเภอ หรือส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น ที่ผูร้อ้งมีชื่ออยู่ในหลกัฐานทะเบียนบา้นเป็นครัง้สดุทา้ย 
3. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 
4. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ทีรั่บผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่น
เทศบาลเมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลกัฐาน 
พยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และรวมรวมขอ้เท็จจรงิ 
พรอ้มความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่น พิจารณา 
 

15 วนั ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่น
เทศบาลเมืองปากช่อง 

- 



 

 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ทีรั่บผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่น พิจารณา 
อนญุาต/ไม่อนญุาต และแจง้
ผลการพิจารณา 
 

 5 วนั ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่น
เทศบาลเมืองปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 วนั 
 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
            ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ของผูร้อ้ง ถำ้มี 
เช่น บตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนแบบ
ขำวด ำ ฯลฯ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ของบำ้นที่จะขอ
เพิ่มชื่อ) 

2) 

หลกัฐำน
ทะเบียนรำษฎรที่
มีรำยกำรบคุคล
ที่ขอเพิ่มชื่อ เช่น 
สติูบตัร ใบแจง้
กำรยำ้ยที่อยู่ 
หรือทะเบียนบำ้น
แบบเดิม 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ตำมแต่กรณี) 

3) 

เอกสำรที่รำชกำร
ออกให ้เช่น 
หลกัฐำน
กำรศึกษำ 
หลกัฐำนทหำร 

- 1 - ฉบบั (ถำ้มี) 

 
15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 

     ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/  
    

17..ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 
 

http://www.johocity.go.th/


 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทยได้รับกำรผ่อนผันให้อยู่อำศัยใน
รำชอำณำจักร เป็นกรณีพิเศษเฉพำะรำยตำมกฎหมำยว่ำด้วยคนเข้ำเมืองหรือกฎหมำยว่ำด้วย
สัญชำติ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การเพิ่มชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสญัชาติไทยไดร้บัการผ่อนผนัใหอ้ยู่อาศยัในราชอาณาจกัร 
เป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าดว้ยคนเขา้เมืองหรือกฎหมายว่าดว้ยสญัชาติ 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 
    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040 

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบาลเมืองปากช่อง 
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30 วนั  

9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสญัชาติไทยไดร้บัการ
ผ่อนผนัใหอ้ยู่อาศยัในราชอาณาจกัร เป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าดว้ยคนเขา้เมืองหรือ
กฎหมายว่าดว้ยสญัชาติ (ระเบียบฯ ขอ้ 105)   
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล ำเนำอยู่ ) 

  
11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น บิดา มารดา หรือผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 
 



 

 

3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป  

12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น พยาน
บคุคลที่น่าเชื่อถือใหป้รากฏ
ขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบัประวติัความ
เป็นมาของผูข้อเพิ่มชื่อ สถานที่
เกิด สถานะการอยู่อาศยัใน
ประเทศไทย โดยรวบรวมหลกัฐาน 
พรอ้มความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียน
ทอ้งถิ่น พิจารณา 
 

15  วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่น พิจารณา อนมุติั/
ไม่อนมุติั และแจง้ผลการพิจารณา 
 

5  วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

     ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 วนั 
 



 

 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
            ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั (ของบำ้นที่ขอเพิ่ม
ชื่อ) 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ของเจำ้บำ้น ถำ้มี) 

2) 

หลกัฐำน
ทะเบียนบำ้น 
หรือทะเบียน
ประวติั หรือบตัร
ประจ ำตวับิดำ 
มำรดำ และของ
ผูข้อเพิ่มชื่อ (ถำ้
ม)ี 

ส ำนกัทะเบียนอ ำเภอ/
ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั - 

3) 

หลกัฐำนอ่ืนที่
ทำงรำชกำรออก
ให ้เช่น 
ใบอนญุำต
ท ำงำน หลกัฐำน
กำรศึกษำ 

- 1 - ฉบบั - 

 
 



 

 

15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 

16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
       ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/  
    

17..ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.johocity.go.th/


 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทยทีไ่ด้รับอนุญำตให้มีถ่ินทีอ่ยู่ใน
ประเทศไทย เป็นกำรถำวรขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การเพิ่มชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสญัชาติไทยที่ไดร้บัอนญุาตใหม้ีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย เป็น
การถาวรขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบา้น 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 
    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040 

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบาลเมืองปากช่อง  

8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30  วนั  

9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสญัชาติไทยที่ไดร้บั
อนญุาตใหม้ีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย เป็นการถาวรขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบา้น (ระเบียบฯ ขอ้ 101)  
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนอ ำเภอหรือส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่น/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล ำเนำอยู่ ) 

 
11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 
1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น บิดา มารดา หรือผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 
 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 
 



 

 

3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และตรวจสอบ
หลกัฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น พยานบคุคลที่
น่าเชื่อถือใหป้รากฏขอ้เท็จจริงเก่ียวกบั
ประวติัความเป็นมาของผูข้อเพิ่มชื่อ  และ
ความยินยอมของเจา้บา้นใหเ้พิ่มชื่อเขา้
ทะเบียนบา้น โดยรวบรวมหลกัฐาน 
พรอ้มความเห็น เสนอ นายทะเบียน
อ าเภอหรือนายทะเบียนทอ้งถิ่น พิจารณา 
 

15  วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียน
ทอ้งถิ่น พิจารณา อนญุาต/ไม่อนญุาต 
และแจง้ผลการพิจารณา 
 

 5  วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 วนั 



 

 

 
13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
            ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั (ของบำ้นที่ขอเพิ่ม
ชื่อ) 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ ำตวัประชำชน กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (ของผูร้อ้ง ถำ้มี) 

2) 

ใบส ำคญัถิ่นที่อยู่ หรือ
ใบส ำคญัประจ ำตวัคน
ต่ำงดำ้วของผูข้อเพิ่มชื่อ 
หรือหนงัสือรบัรองที่
หน่วยงำนของรฐัออกให้
เพื่อรบัรองกำรไดร้บั
อนญุำตใหม้ีถิ่นที่อยู่ 

ส ำนกังำนตรวจคน
เขำ้เมือง (สตม.) 

1 1 ฉบบั - 

3) 

ส ำเนำทะเบียนบำ้น 
(ท.ร. 13) ส ำเนำ
ทะเบียนประวติัหรือ
บตัรประจ ำตวัคนซึ่งไม่
มีสญัชำติไทย 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

 
 
 



 

 

15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 

16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
      ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/  
    

17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.johocity.go.th/


 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนต่ำงด้ำวทีม่ีหนังสือเดินทำงเข้ำมำในประเทศไทย ซึ่ง
ระยะเวลำกำรอนุญำตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิน้สุด มีควำมประสงคข์อเพ่ิมชื่อในทะเบียน
บ้ำน ท.ร. 13 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
  
1.ชื่อกระบวนงำน:การเพิ่มชื่อ กรณีคนต่างดา้วที่มีหนงัสือเดินทางเขา้มาในประเทศไทย ซึ่งะยะเวลาการ
อนญุาตใหอ้ยู่ในประเทศไทยยงัไม่สิน้สดุ มีความประสงคข์อเพิ่มชื่อในทะเบียนบา้น ท.ร. 13 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 
    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040 

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบาลเมืองปากช่อง  

8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วนั  

9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีคนต่างดา้วที่มีหนงัสือเดิน
ทางเขา้มาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนญุาตใหอ้ยู่ในประเทศไทยยงัไม่สิน้สดุ มีความประสงคข์อ
เพิ่มชื่อในทะเบียนบา้น ท.ร. 13 (ระเบียบฯ ขอ้ 106)  
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล ำเนำอยู่ ) 

 
11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน3. 
เงื่อนไข 



 

 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น
เทศบาลเมือง
ปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น พยาน
บคุคลที่น่าเชื่อถือใหป้รากฏ
ขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบัประวติั
ความเป็นมาของผูข้อเพิ่มชื่อ  
และความยินยอมของเจา้บา้น
ใหเ้พิ่มชื่อเขา้ทะเบียนบา้น 
โดยรวบรวมหลกัฐาน พรอ้ม
ความเห็น เสนอ นายทะเบียน
อ าเภอหรือนายทะเบียน
ทอ้งถิ่น พิจารณา 
 

15  วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น
เทศบาลเมือง
ปากช่อง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่น พิจารณา 
อนญุาต/ไม่อนญุาต และแจง้
ผลการพิจารณา 
 

5  วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียน
ทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 วนั 



 

 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
            ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั ของบำ้นที่จะขอ
เพิ่มชื่อ 
 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ของผูร้อ้ง 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ถำ้มี) 

2) 

หนงัสือเดินทำง
ของผูข้อเพิ่มชื่อ 
ซึ่งแปลเป็น
ภำษำไทย โดย
สถำบนัที่
น่ำเชื่อถือ 

- 1 - ฉบบั - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม  

 
16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 

        ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/  
    

17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 
 

  

  

  

 
 
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.johocity.go.th/


 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนทีม่ีสัญชำติไทยโดยกำรเกิด โดยมีบิดำหรือมำรดำคน
ใดคนหน่ึง หรือบิดำและมำรดำเป็นผู้ไม่มีสัญชำติไทย หรือบุคคลทีไ่ด้สัญชำติไทยโดยมีค ำ
พิพำกษำหรือค ำส่ังของศำลโดยถึงที่สุด 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การเพิ่มชื่อ กรณีคนที่มีสญัชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง 
หรือบิดาและมารดาเป็นผูไ้ม่มีสญัชาติไทย หรือบคุคลที่ไดส้ญัชาติไทยโดยมีค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาล
โดยถึงที่สดุ 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 
    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040 

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30  วนั  

9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีคนที่มีสญัชาติไทยโดยการเกิด 
โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและมารดาเป็นผูไ้ม่มีสญัชาติไทย หรือบุคคลที่ไดร้บัสญัชาติ
ไทยโดยค าสั่งของรฐัมนตรีตามบทบญัญัติแห่งกฎหมายว่าดว้ยสญัชาติ และบุคคลที่ไดส้ญัชาติไทยโดยค า
พิพากษาหรือค าสั่งของศาลถึงที่สดุ (ระเบียบฯ ขอ้ 103)   
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนอ ำเภอหรือส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่น/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล ำเนำอยู่ ) 
 
 

 



 

 

11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น บิดา มารดาหรือผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 
 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น
เทศบาลเมือง
ปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจา้บา้น บิดา มารดา และ
บคุคลที่น่าเชื่อถือใหป้รากฏ
ขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบัประวติัของ
บคุคลที่ของเพิ่มชื่อ โดยรวบรวม
หลกัฐาน พรอ้มความเห็น เสนอ 
นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่นพิจารณา 
 

15 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น
เทศบาลเมือง
ปากช่อง 

- 



 

 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่น พิจารณา อนญุาต/
ไม่อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

5  วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น
เทศบาลเมือง
ปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 วนั 
 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
             ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
สติูบตัรผูข้อเพิ่ม
ชื่อ 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั (ถำ้มี) 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั (ของบำ้นที่ขอเพิ่ม
ชื่อ) 

2) 

ใบส ำคญัถิ่นที่อยู่ 
หรือใบส ำคญั
ประจ ำตวัคนต่ำง
ดำ้ว หรือหนงัสือ
รบัรองที่

ส  ำนกังำนตรวจคน
เขำ้เมือง (สตม.) 

1 1 ฉบบั - 



 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

หน่วยงำนของรฐั
ออกใหเ้พื่อ
รบัรองกำรไดร้บั
อนญุำตใหม้ีถิ่นที่
อยู่ 

3) 

เอกสำรอ่ืนที่ทำง
รำชกำรออกให ้
เช่น หลกัฐำน
กำรศึกษำ 
ทะเบียนนกัเรียน 

- 1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

4) 

ค ำสั่งของ
รฐัมนตรี หรือค ำ
พิพำกษำของ
ศำล 

ส ำนกังำนตรวจคน
เขำ้เมือง (สตม.) 

1 1 ฉบบั (กรณีบุคคลได้
สญัชำติไทยโดย
ค ำสั่งของรฐัมนตรี
ตำมบทบญัญัติ
แห่งกฎหมำยว่ำ
ดว้ยสญัชำติ และ
บคุคลที่ไดส้ญัชำติ
ไทยโดยมีค ำ
พิพำกษำหรือ
ค ำสั่งของศำลถึง
ที่สดุ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 

        ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/  
    

17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.johocity.go.th/


 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนทีไ่ม่มีสัญชำติไทยต่อมำได้รับสัญชำติไทยตำม
กฎหมำย 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การเพิ่มชื่อ กรณีคนที่ไม่มีสญัชาติไทยต่อมาไดร้บัสญัชาติไทยตามกฎหมาย 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 
    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040  

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนมุติั  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบาลเมืองปากช่อง  

8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30  วนั  

9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีคนไดร้บัสญัชาติไทยตาม
กฎหมาย (ระเบียบฯ ขอ้ 102)   
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล ำเนำอยู่ ) 

 
11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น บิดา มารดา หรือผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 
 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 
 
3. เงื่อนไข 
 



 

 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และตรวจสอบ
หลกัฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น พยานบคุคลที่
น่าเชื่อถือใหป้รากฏขอ้เท็จจริงเก่ียวกบั
ประวติัความเป็นมาของผูข้อเพิ่มชื่อ และ
บิดามารดา โดยรวบรวมหลกัฐาน พรอ้ม
ความเห็น เสนอ นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น พิจารณา 
 

15 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียน
ทอ้งถิ่น พิจารณา อนญุาต/ไม่อนญุาต 
และแจง้ผลการพิจารณา 
 

5  วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 วนั 
 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
            ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 



 

 

 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 1 ฉบบั (ที่ขอเพิ่มชื่อ) 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชนของผูร้อ้ง 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

2) 

เอกสำรที่ทำง
รำชกำำรออกใหซ้ึ่ง
แสดงว่ำเป็นคน
สญัชำติไทย เช่น 
หนงัสือส ำคญักำร
แปลงสญัชำติ 
ประกำศ
กระทรวงมหำดไทย 
ส ำเนำค ำสั่งศำล 
หรือค ำพิพำกษำ 

- 1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 

16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
        ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/  
    

17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.johocity.go.th/


 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนทีไ่ม่มีสัญชำติไทยต่อมำได้รับสัญชำติไทยตำม
กฎหมำย 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การเพิ่มชื่อ กรณีคนที่ไม่มีสญัชาติไทยต่อมาไดร้บัสญัชาติไทยตามกฎหมาย 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 
    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040  

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนมุติั  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบาลเมืองปากช่อง 
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30  วนั  

9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีคนไดร้บัสญัชาติไทยตาม
กฎหมาย (ระเบียบฯ ขอ้ 102)   
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล ำเนำอยู่ ) 

 
11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น บิดา มารดา หรือผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 
 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 
 
3. เงื่อนไข 
 



 

 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น
เทศบาลเมือง
ปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น พยาน
บคุคลที่น่าเชื่อถือใหป้รากฏ
ขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบัประวติั
ความเป็นมาของผูข้อเพิ่มชื่อ 
และบิดามารดา โดยรวบรวม
หลกัฐาน พรอ้มความเห็น 
เสนอ นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น พิจารณา 
 

15  วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น
เทศบาลเมือง
ปากช่อง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่น พิจารณา 
อนญุาต/ไม่อนญุาต และแจง้
ผลการพิจารณา 
 

 5 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น
เทศบาลเมือง
ปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 วนั 



 

 

 
13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
            ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 1 ฉบบั (ที่ขอเพิ่มชื่อ) 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชนของผูร้อ้ง 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

2) 

เอกสำรที่ทำง
รำชกำำรออกใหซ้ึ่ง
แสดงว่ำเป็นคน
สญัชำติไทย เช่น 
หนงัสือส ำคญักำร
แปลงสญัชำติ 
ประกำศ
กระทรวงมหำดไทย 
ส ำเนำค ำสั่งศำล 
หรือค ำพิพำกษำ 

- 1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

 
 
 

 



 

 

15.ค่ำธรรมเนียม 
 
 

16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
        ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/  
    

17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

http://www.johocity.go.th/


 

 

ส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนไทยทีเ่กิดในต่ำงประเทศขอเพ่ิมชื่อ โดยมีเหตุจ ำเป็นทีไ่ม่
อำจเดินทำงกลับประเทศไทย 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การเพิ่มชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพิ่มชื่อ โดยมีเหตจุ าเป็นที่ไม่อาจ
เดินทางกลบัประเทศไทย 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 
    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040  

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30  วนั  

9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอ
เพิ่มชื่อ โดยมีเหตจุ าเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลบัประเทศไทย (ระเบียบฯ ขอ้ 96/2)  
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีบิ่ดำ มำรดำ ญำตพิีน่อ้ง หรือผูป้กครองของผูข้อเพิ่มชือ่มีภูมิล ำเนำอยู่) 

11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 



 

 

(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลกัฐาน สอบสวน
เจา้บา้น และบคุคลที่
น่าเชื่อถือได ้ใหป้รากฎ
ขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบัประวติั
ความเป็นมาของผูข้อเพิ่มชื่อ 
และความจ าเป็นที่ไม่อาจ
เดินทางกลบัประเทศไทยได ้
โดยรวบรวมหลกัฐาน พรอ้ม
ความเห็น เสนอให ้นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่นพิจารณา 
 

20 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่น พิจารณา 
อนญุาต/ไม่อนญุาต และแจง้
ผลการพิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 
 



 

 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
             ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียนอ ำเภอ/
ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่น 

1             - ฉบบั (ของบำ้นที่ขอ
เพิ่มชื่อ) 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

     กรมกำรปกครอง 1             - ฉบบั (ของผูร้อ้ง ถำ้มี 
เช่น บตัรประจ ำตวั
ประชำชนขำวด ำ 
ฯลฯ) 

2) 

หนงัสือรบัรองกำร
เกิดที่ออกใหโ้ดย
สถำนทูต หรือ
สถำนกงสลุไทย 
หรือเอกสำรรบัรอง
กำรเกิดที่ออกให้
โดยหน่วยงำนของ
รฐับำล
ต่ำงประเทศที่ผูข้อ
เพิ่มชื่อเกิด 

           - 1             - ฉบบั (เอกสำรรบัรองกำร
เกิดที่ออกโดย
รฐับำล
ต่ำงประเทศ ตอ้ง
ผ่ำนกำรแปลและ
รบัรองจำกระทรวง
กำรต่ำงประเทศ
ของไทย) 

3) 

เอกสำรอ่ืนที่ทำง
รำชกำรออกให ้

                  - 1             - ฉบบั (เช่น หลกัฐำน
กำรศึกษำ 
หลกัฐำนทหำร ถำ้
ม)ี 



 

 

 
15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 

        ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/  
    

17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.johocity.go.th/


 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนไม่มีสัญชำติไทยทีม่ีใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว
และเคยมีชื่อในทะเบียนบ้ำนขอเพ่ิมชื่อ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การเพิ่มชื่อ กรณีคนไม่มีสญัชาติไทยที่มีใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้วและเคยมีชื่อใน
ทะเบียนบา้นขอเพิ่มชื่อ 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 
    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040   

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนมุติั  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30  วนั  

9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีคนไม่มีสญัชาติไทยที่มี
ใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้วและเคยมีชื่อในทะเบียนบา้นขอเพิ่มชื่อ (ระเบียบฯ ขอ้ 100)   
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) 
ตัง้แต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล ำเนำอยู่ ) 

11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูข้อเพิ่มชื่อ 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 



 

 

(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนันบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบั
ประวติัความเป็นมาของผูข้อ
เพิ่มชื่อ  และความยินยอม
ของเจา้บา้นใหเ้พิ่มชื่อเขา้
ทะเบียนบา้น โดยรวบรวม
หลกัฐาน พรอ้มความเห็น 
เสนอ นายอ าเภอ พิจารณา
อนมุติั/ไม่อนมุติั 
 

 15 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อไดร้บัแจง้จากนายอ าเภอ
แลว้ นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น 
ด าเนินการเพิ่มชื่อเขา้ใน
ทะเบียนบา้น  และแจง้ใหผู้ ้
รอ้งทราบ 
 

 5 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 วนั 



 

 

 
13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
            ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียนบำ้น กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ของบำ้นที่ขอ

เพิ่มชื่อ) 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม  

ที ่ รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 1 ฉบบั (ของผูร้อ้งถำ้มี) 

2) 

ใบส ำคญัประจ ำถิ่น
ที่อยู่ หรือใบส ำคญั
ประจ ำตวัคนต่ำง
ดำ้วของผูข้อเพิ่มชื่อ 
หรือหนงัสือรบัรองที่
หน่วยงำนรฐัออกให้
เพื่อรบัรองกำรไดร้บั
อนญุำตใหม้ีถิ่นที่อยู่ 

ส ำนกังำนตรวจคนเขำ้
เมือง (สตม.) 

1 1 ฉบบั - 

3) 
ส ำเนำทะเบียนบำ้น
ที่คนต่ำงดำ้วผูน้ัน้
เคยมีชื่อปรำกฏอยู่ 

ส ำนกัทะเบียนอ ำเภอ/
ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

4) 
ส ำเนำทะเบียนบำ้น 
(ท.ร. 13) หรือส ำเนำ
ทะเบียนประวติั 

ส ำนกัทะเบียนอ ำเภอ/
ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

 



 

 

15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 

16.ช่องทำงกำรร้องเรียน        
        ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/  
    

17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.johocity.go.th/


 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชำติไทยเดินทำงกลับจำกต่ำงประเทศ หรือเกิดใน
ต่ำงประเทศเดินทำงเข้ำมำในประเทศไทย โดยไม่มีหลักฐำนแสดงว่ำเป็นคนสัญชำติไทย 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การเพิ่มชื่อ กรณีคนสญัชาติไทยเดินทางกลบัจากต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศ
เดินทางเขา้มาในประเทศไทย โดยไม่มีหลกัฐานแสดงว่าเป็นคนสญัชาติไทย 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 
    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040   

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 120  วนั  

9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีคนสญัชาติไทยเดินทางกลบั
จากต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศเดินทางเขา้มาในประเทศไทย โดยไม่มีหลกัฐานแสดงว่าเป็นคน
สญัชาติไทย (ระเบียบฯ ขอ้ 95)   
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีบุ่คคลนัน้มีภูมิล ำเนำอยู่ ) 

 
11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 
 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 



 

 

3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 90 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 120 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเว
ลำ

ให้บริก
ำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และตรวจสอบ
หลกัฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา
โดยหน่วยงาน
อ่ืน 
 

นายทะเบียนท าหนงัสือไปยงั ส านกังาน
ตรวจคนเขา้เมืองแห่งทอ้งที่ที่ผูน้ัน้เดิน
ทางเขา้มาในประเทศไทย เพื่อพิสจูน์
สญัชาติ 
 

60 วนั ส านกังานตรวจคน
เขา้เมือง (สตม.) 

(เมื่อไดร้บัแจง้
การพิสจูน์
สญัชาติแลว้ จึง
เสนอใหน้าย
ทะเบียน
พิจารณา) 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบพยานหลกัฐาน พยานบุคคล 
พยานแวดลอ้ม  และรวบรวมขอ้เท็จจรงิ 
พรอ้มหนงัสือยืนยนัการพิสจูนส์ญัชาติจาก
ส านกังานตรวจคนเขา้เมือง และความเห็น
ให ้นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียน
ทอ้งถิ่นเพื่อพิจารณา 
 

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 



 

 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเว
ลำ

ให้บริก
ำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

4) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียน
ทอ้งถิ่น พิจารณาอนญุาต/ไม่อนญุาต  
และแจง้ใหผู้ร้อ้งทราบ 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 90 วนั 
 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
            ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียนบำ้น ส ำนกัทะเบียนอ ำเภอ/

ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั (ของบำ้นที่จะขอ
เพิ่มชื่อ) 

2) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ถำ้มี เช่น บตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนขำวด ำ 
ฯลฯ) 

3) 

หลกัฐำนที่เก่ียวขอ้ง
กบัผูข้อเพิ่มชื่อ เช่น 
หนงัสือเดินทำง 
หนงัสือรบัรองกำร
เกิด 

ส ำนกับริหำรกำรทะเบียน 1 1 ฉบบั - 

 
 
 
 
 



 

 

14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้
ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 

16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
       ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/  
    

17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.johocity.go.th/


 

 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชำติไทยทีเ่กิดในต่ำงประเทศโดยมีหลักฐำนกำร
เกิด 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การเพิ่มชื่อ กรณีคนสญัชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลกัฐานการเกิด 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 
    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040   

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 120  วนั  

9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีคนสญัชาติไทยที่เกิดใน
ต่างประเทศโดยมีหลกัฐานการเกิด (ระเบียบฯ ขอ้ 96)   
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล ำเนำอยู่ ) 

11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูข้อเพิ่มชื่อ (กรณีผูข้อเพิ่มชื่อเป็นผูเ้ยาวใ์หบ้ิดา มารดา หรือผูป้กครองตามกฎหมายเป็นผูย้ื่น) 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 



 

 

 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลกัฐาน เจา้บา้น 
และบคุคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบั
ประวติัความเป็นมาและ
รายการบุคคลของผูข้อเพิ่ม
ชื่อ สอบสวนเจา้บา้นที่ขอ
เพิ่มชื่อและค ายินยอม โดย
รวบรวมขอ้เท็จจรงิ พรอ้ม
ความเห็น เสนอนายทะเบียน
อ าเภอหรือนายทะเบียน
ทอ้งถิ่นพิจารณา 
 

20 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอ หรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่น พิจารณา
อนญุาต/ไม่อนญุาต และแจง้
ผลการพิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  



 

 

     ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ของผูร้อ้ง ถำ้มี 
เช่น บตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนขำวด ำ 
ฯลฯ) 

2) 

หลกัฐำนกำรเกิด
ของผูร้อ้ง 

- 1 - ฉบบั (หลกัฐำนกำรจด
ทะเบียนคนเกิด ที่
ออกใหโ้ดย
สถำนทูตไทย หรือ
สถำนกงสลุไทย 
ในต่ำงประเทศ 
หรือหลกัฐำนกำร
เกิดที่ออกใหโ้ดย
หน่วยงำนของ
ประเทศที่บคุคล
นัน้เกิด) 

3) 

เอกสำรที่แปล
และรบัรอง โดย
กระทรวงกำร
ต่ำงประเทศของ
ไทย 

- 1 - ฉบบั (กรณีผูร้อ้งมี
หลกัฐำนกำรเกิดที่
ออกใหโ้ดย
หน่วยงำนของ
ประเทศที่บคุคล
นัน้เกิด) 

4) 
หนงัสือเดินทำง
ของผูข้อเพิ่มชื่อ 

- 1 1 ฉบบั - 

 



 

 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น (ท.ร. 14) 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั - 

 
15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 

       ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/  
    

17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.johocity.go.th/


 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชำติไทยทีเ่ดินทำงกลับจำกต่ำงประเทศ โดยใช้
หนังสือเดินทำงของต่ำงประเทศ หรือหนังสือส ำคัญประจ ำตัว (Certificate of Identity) 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การเพิ่มชื่อ กรณีคนสญัชาติไทยที่เดินทางกลบัจากต่างประเทศ โดยใชห้นงัสือเดินทาง
ของต่างประเทศ หรือหนงัสือส าคญัประจ าตวั (Certificate of Identity) 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 

    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040   
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบาลเมืองปากช่อง  

8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 120  วนั 
  
9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีคนสญัชาติไทยที่เดินทางกลบั
จากต่างประเทศ โดยใชห้นงัสือเดินทางของต่างประเทศ หรือหนงัสือส าคญัประจ าตวั (Certificate of 
Identity) (ระเบียบฯ ขอ้ 96/1)   
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล ำเนำอยู่ ) 

 
11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 
 



 

 

2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 90 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 120 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น
เทศบาลเมือง
ปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณาโดย
หน่วยงานอ่ืน 
 

กรณีที่ผูข้อเพิ่มชื่อมีเอกสาร
ราชการท่ีระบวุ่าเป็นผูม้ี
สญัชาติไทย ใหท้ าเรื่อง
ตรวจสอบไปยงัหน่วยงาน
ราชการท่ีออกเอกสาร
ดงักลา่ว 
 

60 วนั - - 

3) 
การพิจารณา 
 

เมื่อไดร้บัแจง้จากหน่วยงาน
ที่ออกเอกสารราชการระบุว่า
ผูข้อเพิ่มชื่อเป็นผูม้ีสญัชาติ

20 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น

- 



 

 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ไทยแลว้ ใหส้อบสวนเจา้บา้น 
พรอ้มค ายินยอมใหเ้พิ่มชื่อ ผู้
แจง้ และบคุคลที่น่าเชื่อถือ 
โดยรวบรวมขอ้เท็จจรงิ 
พรอ้มความเห็น เสนอให ้
นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่นพิจารณา 
 

เทศบาลเมือง
ปากช่อง 

4) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่น พิจารณา 
อนญุาต/ไม่อนญุาต และแจง้
ผลการพิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น
เทศบาลเมือง
ปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 90 วนั 
 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั (ที่ผูร้อ้งขอเพิ่มชื่อ) 

 
      

 



 

 

14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (ถำ้มี เช่น บตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนขำวด ำ 
ฯลฯ) 

2) 

หลกัฐำนที่มี
รำยกำรบุคคล
ของผูข้อเพิ่มชื่อ 

- 1 -  ฉบบั (เช่น หนงัสือ
เดินทำงของ
ต่ำงประเทศ หรือ
หนงัสือส ำคญั
ประจ ำตวั 
หลกัฐำน
กำรศึกษำ หรือ
หลกัฐำนทหำร 
ถำ้มี) 

 
15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 

16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
       ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/  
    

17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

  
 
 
 
 

http://www.johocity.go.th/


 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีตกส ำรวจตรวจสอบทะเบียนรำษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การเพิ่มชื่อ กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 
    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040   

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนมุติั  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ   90  วนั  

9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียน
ราษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 (ระเบียบฯ ขอ้ 93)   
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีบุ่คคลนัน้มีภูมิล ำเนำอยู่ ) 

 
11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. จะตอ้งเป็นผูท้ี่เกิดก่อนวนัที่ 1 มิถนุายน 2499 
2. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 
3. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 
4. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60วนั 



 

 

 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน ตรวจสอบ
พยานหลกัฐาน พยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม  และ
รวบรวมขอ้เท็จจรงิ พรอ้ม
ความเห็นให ้นายอ าเภอ 
แห่งทอ้งที่ พิจารณา อนมุติั/
ไม่อนมุติั 
 

20 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง/
อ าเภอเมือง
นครราชสีมา 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น 
ด าเนินการเพิ่มชื่อเขา้ใน
ทะเบียนบา้น  และแจง้ใหผู้ ้
รอ้งทราบ 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 



 

 

 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั (ของบำ้นที่จะขอ
เพิ่มชื่อ) 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ของผูร้อ้ง ถำ้มี 
เช่น บตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนขำวด ำ 
) 

2) 

หลกัฐำนที่มี
รำยกำรบุคคล
ของผูข้อเพิ่มชื่อ 
เช่น บญัชี
ส  ำมะโนครวั 
ทะเบียนสมรส 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั (ถำ้มี) 

3) 

เอกสำรที่รำชกำร
ออกให ้เช่น 
หลกัฐำน
กำรศึกษำ 
หลกัฐำนทหำร 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 - ฉบบั (ถำ้มี) 

 
 
 



 

 

15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 

        ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/  
    

17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.johocity.go.th/


 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลได้เสียสัญชำติไทยหรือสละสัญชำติไทย โดย
บทบัญญัติแห่งกฎหมำยซึ่งไม่อำจพิจำรณำส่ังกำรเป็นอย่ำงอื่น หรือโดยค ำส่ังของศำลถึงที่สุด 
หรือเพิกถอนใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
  
1.ชื่อกระบวนงำน:การเพิ่มชื่อ กรณีบคุคลไดเ้สียสญัชาติไทยหรือสละสญัชาติไทย โดยบทบญัญัติแห่ง
กฎหมายซึ่งไม่อาจพิจารณาสั่งการเป็นอย่างอื่น หรือโดยค าสั่งของศาลถึงที่สดุ หรือเพิกถอนใบส าคญั
ประจ าตวัคนต่างดา้ว 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 

    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040   
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 90  วนั  

9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลไดเ้สียสญัชาติไทยหรือ
สละสญัชาติไทย โดยบทบญัญัติแห่งกฎหมายซึ่งไม่อาจพิจารณาสั่งการเป็นอย่างอื่น หรือโดยค าสั่งของ
ศาลถึงที่สดุ หรือเพิกถอนใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้ว (ระเบียบฯ ขอ้ 104)   
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล ำเนำอยู่ ) 

11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น บิดา มารดา หรือผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 



 

 

3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจา้บา้น บิดา มารดา 
(ถา้มี) ผูข้อเพิ่มชื่อ และบุคคลที่
น่าเชื่อถือ ใหป้รากฏขอ้เท็จจรงิ
เก่ียวกบัประวติัของผูข้อเพิ่มชื่อ 
บิดา มารดา โดยเฉพาะสถานที่
เกิด ขอ้เท็จจรงิ และสญัชาติ โดย
รวบรวมหลกัฐาน พรอ้มความเห็น 
เสนอ นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น พิจารณา 
 

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่น พิจารณา 
อนญุาต/ไม่อนญุาต และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 



 

 

 
13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั (ของบำ้นที่ขอเพิ่ม
ชื่อ) 

 
 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชนของ
เจำ้บำ้น 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

2) 

หลกัฐำน
ทะเบียนที่มี
รำยกำรบุคคล
ของผูข้อเพิ่มชื่อ 
เช่น บญัชี
ส  ำมะโนครวั 
ทะเบียนสมรส 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั (ถำ้มี) 

3) 

เอกสำรทะเบียน
รำษฎร เช่น 
ทะเบียนบำ้น 
ท.ร.13 ทะเบียน
ประวติั ท.ร.38/1 
ท.ร. 38ข 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั (ถำ้มี) 



 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) 

เอกสำรที่ทำง
รำชกำรออกให ้
เช่น หลกัฐำน
ทหำร ใบส ำคญั
ถิ่นที่อยู่ หรือ
ใบส ำคญั
ประจ ำตวัคนต่ำง
ดำ้ว (กรณีที่มี
บิดำ มำรดำ เป็น
คนต่ำงดำ้ว) 

- 1 - ฉบบั (ถำ้มี) 

 
 
 
15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 

       ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/  
    

17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

  
 
 
 
 
 
 

http://www.johocity.go.th/


 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลทีถู่กจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลในทะเบียน
บ้ำน เน่ืองจำกมีชื่อและรำยกำรโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
  
1.ชื่อกระบวนงำน:การเพิ่มชื่อ กรณีบคุคลที่ถกูจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบา้น เนื่องจากมี
ชื่อและรายการโดยมิชอบหรือโดยทจุริต 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 
    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040   

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนมุติั  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 90  วนั  

9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลที่ถกูจ าหน่ายชื่อและ
รายการบุคคลในทะเบียนบา้น เนื่องจากมีชื่อและรายการโดยมิชอบหรือโดยทจุรติ (ระเบียบฯ ขอ้ 99/1)  
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีบุ่คคลนัน้มีภูมิล ำเนำอยู่) 

 
11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น บิดา มารดา หรือผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 
 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 
 
 



 

 

3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนสอบสวนผูร้อ้ง เจา้
บา้น บิดา มารดา พยานบุคคลที่
น่าเชื่อถือใหป้รากฏขอ้เท็จจริง
เก่ียวกบัประวติัความเป็นมาของผู้
ขอเพิ่มชื่อ  และสาเหตทุี่มีการแจง้
การตาย หรือการจ าหน่ายรายการ
บคุคล เพื่อสอบสวนว่าเป็นการ
แจง้โดยทจุริตหรือไม่ โดยรวบรวม
หลกัฐาน พรอ้มความเห็น เสนอ 
นายอ าเภอ ทอ้งที่พิจารณาอนมุติั/
ไม่อนมุติั 
 

20 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง/ 
 
 
อ าเภอเมือง
นครราชสีมา 

- 



 

 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อไดร้บัแจง้จากนายอ าเภอแลว้ 
นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่น ด าเนินการเพิ่ม
ชื่อในทะเบียนบา้น และแจง้ใหผู้ ้
รอ้งทราบ 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง/
อ าเภอเมือง
นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 - ฉบบั (ของบำ้นที่ผูร้อ้ง
ถกูจ ำหน่ำย
เนื่องจำกทจุริต) 

2) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 -  ฉบบั (ของผูร้อ้ง ถำ้มี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

หลกัฐำนทะเบียน
ที่มีรำยกำรของผู้
ขอเพิ่มชื่อ เช่น 
บญัชีส  ำมะโนครวั 
ทะเบียนสมรส 

ส ำนกับริหำร
กำรทะเบียน 

1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

2) 

เอกสำรทะเบียน
รำษฎร เช่น 
ทะเบียนบำ้น 
ท.ร.13 , ทะเบียน
ประวติั ท.ร. 38/1 
หรือ ท.ร. 38 ข 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียน
ทอ้งถิ่น 

1 1 ฉบบั - 

3) 

เอกสำรที่ทำง
รำชกำรออกให ้
เช่น หลกัฐำน
กำรศึกษำ 
หลกัฐำนทหำร 
ใบส ำคญัถิ่นที่อยู่
หรือใบส ำคญั
ประจ ำตวัคนต่ำง
ดำ้วของบิดำ
มำรดำ (กรณีผูข้อ
เพิ่มชื่อมีบิดำ 
มำรดำ เป็นคนต่ำง
ดำ้ว) 

- 1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

 
 
 



 

 

15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 

16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
           กำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง    เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/  
    

17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.johocity.go.th/


 

 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลอ้ำงว่ำเป็นคนมีสัญชำติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียน
บ้ำน โดยไม่มีหลักฐำนมำแสดง 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การเพิ่มชื่อ กรณีบคุคลอา้งว่าเป็นคนมีสญัชาติไทยขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบา้น โดยไม่มี
หลกัฐานมาแสดง 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 

    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040   
3.ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนมุติั  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 90  วนั  

9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลอา้งว่าเป็นคนมีสญัชาติ
ไทยขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบา้น โดยไม่มีหลกัฐานมาแสดง (ระเบียบฯ ขอ้ 97)   
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทผีูข้อเพิ่มชือ่นัน้มีภูมิล ำเนำอยู่) 

 
 

11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูข้อเพิ่มชื่อ 
 



 

 

2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น พยาน
บคุคลที่น่าเชื่อถือใหป้รากฎ
ขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบัประวติัความ
เป็นมา ของผูข้อเพิ่มชื่อ โดย
รวบรวมหลกัฐาน พรอ้มความเห็น 
เสนอให ้นายอ าเภอทอ้งที่ พิจารณา
อนมุติั/ไม่อนมุติั 
 

20 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 



 

 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อไดร้บัแจง้จากนายอ าเภอแลว้ 
นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่น ด าเนินการเพิ่มชื่อ
เขา้ในทะเบียนบา้น และแจง้ใหผู้ข้อ
เพิ่มชื่อทราบ 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั (ของบำ้นที่จะขอ
เพิ่มชื่อ) 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ของผูร้อ้ง ถำ้มี 
เช่น บตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนขำว
ด ำ ฯลฯ) 



 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 

หลกัฐำนรำชกำร
อ่ืน เช่น หลกัฐำน
กำรศึกษำ 
หลกัฐำนทหำร 

- 1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

 
15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 

16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
          กำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง    เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/  
    

17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก   

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ เด็กอนำถำ ซึ่งอยู่ในควำมอุปกำระเลีย้งดูของบุคคล 
หน่วยงำนเอกชน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การเพิ่มชื่อ เด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอปุการะเลีย้งดขูองบุคคล หน่วยงานเอกชน 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 
    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040    

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนมุติั  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 90  วนั  

9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ เด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอปุการะ
เลีย้งดขูองบุคคล หน่วยงานเอกชน (ระเบียบฯ ขอ้ 98)   
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีบุ่คคลนัน้มีภูมิล ำเนำอยู่) 

 



 

 

11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ ผูอ้ปุการะ หรือหน่วยงานที่อปุการะ 
 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 
 
 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสอนผูร้อ้ง เจา้บา้น และ
บคุคลที่น่าเชื่อถือ โดยรวบรวม
หลกัฐาน พรอ้มความเห็นเสนอ
ให ้นายอ าเภอ พิจารณาอนุมติั/
ไม่อนมุติั 
 

20 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

เมื่อไดร้บัแจง้จากนายอ าเภอ
แลว้ นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น ด าเนินการ

10 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 



 

 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

เพิ่มชื่อ และแจง้ใหผู้ข้อเพิ่มชื่อ
ทราบ 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั (ของบำ้นที่ขอเพิ่ม
ชื่อ) 

 
 

14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (ของผูร้อ้ง ถำ้มี 
เช่น บตัรประจ ำตวั
ประชำชนขำวด ำ 
ฯลฯ) 

2) 
หลกัฐำนรบัตวั
เด็กไวอ้ปุกำระ 

- 1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

3) 

หลกัฐำนที่
เก่ียวขอ้งกบัเด็ก
ที่ขอเพิ่มชื่อ เช่น 
หลกัฐำน

- 1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 



 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

กำรศึกษำ 
จดหมำย 
ภำพถ่ำย 

 
 
 
 
 
 
 
15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
 16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 

          กำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง    เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/  
    

 17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก   

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ บุคคลทีไ่ด้มีกำรลงรำยกำร "ตำยหรือจ ำหน่ำย" ในทะเบียน
บ้ำนฉบับทีม่ีเลขประจ ำตัวประชำชน เน่ืองจำกกำรแจ้งตำยผิดคน หรือส ำคัญผิดในข้อเทจ็จริง 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การเพิ่มชื่อ บุคคลที่ไดม้ีการลงรายการ "ตายหรือจ าหน่าย" ในทะเบียนบา้นฉบบัที่มีเลข
ประจ าตวัประชาชน เนื่องจากการแจง้ตายผิดคน หรือส าคญัผิดในขอ้เท็จจรงิ 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 

    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040    
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนมุติั  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 90 วนั 



 

 

9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ บคุคลที่ไดม้ีการลงรายการ "ตายหรือ
จ าหน่าย" ในทะเบียนบา้นฉบบัที่มีเลขประจ าตวัประชาชน เนื่องจากการแจง้ตายผิดคน หรือส าคญัผิดใน
ขอ้เท็จจรงิ (ระเบียบฯ ขอ้ 99)  
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีบุ่คคลนัน้เคยมีชือ่ในทะเบียนบำ้นก่อนถูกลงรำยกำร "ตำยหรือจ ำหน่ำย") 

 
11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 
 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น พยานบคุคล
ที่น่าเชื่อถือใหป้รากฏขอ้เท็จจรงิ
เก่ียวกบัประวติัความเป็นมาของผูข้อ

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 



 

 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

เพิ่มชื่อ  และสาเหตทุี่มีการแจง้การ
ตาย หรือการจ าหน่ายรายการบคุคล 
เพื่อสอบสวนว่าเป็นการแจง้โดย
ทจุรติหรือไม่ โดยรวบรวมหลกัฐาน 
พรอ้มความเห็น เสนอ นายอ าเภอ 
พิจารณาอนมุติั/ไม่อนมุติั 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อไดร้บัแจง้จากนายอ าเภอแลว้ 
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียน
ทอ้งถิ่น ด าเนินการยกเลิกการลง
รายการ และแจง้ใหผู้ร้อ้งทราบ 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั (ที่มีกำรลง
รำยกำร "ตำยหรือ
จ ำหน่ำย") 

2) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ของผูร้อ้ง ถำ้มี ) 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 



 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
มรณบตัร หรือใบ
รบัแจง้กำรตำย 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั (กรณีลงรำยกำร 
"ตำย") 

2) 

เอกสำรที่ทำง
รำชกำรออกให ้
เช่น หลกัฐำน
กำรศึกษำ 
หลกัฐำนทหำร 

- 1 - ฉบบั (ถำ้มี) 

 
 
 
 
 
 
 
 

15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 

          กำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง    เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/  
    

 17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก   

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 
 

 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีกำรแจ้งส ำนักทะเบียนอื่น 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การเกิด กรณีการแจง้ส านกัทะเบียนอ่ืน 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 
    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040    

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  



 

 

7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 90 นาท ี 

9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การเกิด กรณีการแจง้ส านกัทะเบียน   
อ่ืน (ระเบียบขอ้ 56/1)   
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนแห่งทอ้งทีท่ีบิ่ดำ มำรดำ หรือผูป้กครองโดยชอบดว้ยกฎหมำย ของเดก็ทีเ่กิดมี
ชือ่ในทะเบียนบำ้น/ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

 
11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 
1. ผูแ้จง้ไดแ้ก่ บิดา หรือมารดา หรือผูป้กครองโดยชอบดว้ยกฎหมายของเด็กที่เกิด หรือผูไ้ดร้บัมอบหมาย    
จากบิดา มารดาหรือผูป้กครอง 
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัแต่วนัที่เด็กเกิด 
 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 15วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 



 

 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
 

 
 
 
 
 
 
 
13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนผูแ้จง้ 
และบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนบิดำ 
มำรดำ (ถำ้มี) 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั - 



 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั (ที่ปรำกฎชื่อบิดำ 
มำรดำ หรือผูป้กครองที่
ชอบดว้ยกฎหมำยของ
เด็กที่เกิด) 

3) 

หนงัสือรบัรอง
กำรเกิด ท.ร. 1/1 
ที่ออกโดย
โรงพยำบำลหรือ
สถำนพยำบำล  
หรือผลตรวจสำร
พนัธุก์รรม 
(DNA) 

- 1 - ฉบบั (ผลตรวจสำรพนัธุกรรม 
(DNA) ที่ตรวจพิสจูน์
จำกหน่วยงำนของรฐั 
หรือสถำบนัที่น่ำเชื่อถือ 
ซึ่งแสดงควำมสมัพนัธ์
กำรเป็นบิดำมำรดำของ
เด็กที่เกิด) 

 
 

 
 
 
 
 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
หนงัสือมอบหมำย - 1 - ฉบบั (กรณีมอบหมำยให้

บคุคลอื่นแจง้แทน) 

2) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ของพยำนบคุคล
ที่มำใหถ้อ้ยค ำ อย่ำง
นอ้ย 2 คน) 

 
15.ค่ำธรรมเนียม 



 

 

 เสียค่ำธรรมเนียม 
ค่ำธรรมเนียม 20  บาท 
 

16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
           กำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง   เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/  
    

 17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก   

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีเกิดในบ้ำน และเกิดนอกบ้ำน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การเกิด กรณีเกิดในบา้น และเกิดนอกบา้น 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 
    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040    

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 



 

 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 90 นาท ี 

9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การเกิด กรณีเกิดในบา้น และเกิด
นอกบา้น (ระเบียบฯ ขอ้ 52 และ ขอ้ 54)   
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง (ทีเ่กิด)/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

 
11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ไดแ้ก่ 
(1) กรณีเกิดในบา้น บิดา หรือมารดา หรือเจา้บา้นที่เด็กเกิด หรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายจากบิดา มารดา หรือ
เจา้บา้น 
(2) กรณีเกิดนอกบา้น บิดา หรือมารดา หรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายจากบิดา หรือมารดา 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัตัง้แต่วนัที่เด็กเกิด 
3. เงื่อนไข 
(1)การพิจารณาการไดส้ญัชาติของบตุร กรณีที่มารดาเป็นคนต่างดา้ว และบิดาเป็นคนไทย ตอ้งด าเนินการ
สอบสวนพยานบุคคล เพื่อใหไ้ดข้อ้เท็จจรงิว่าบิดาเป็นบุคคลสญัชาติไทย ใชเ้วลา 1 วนั 
(2) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
(3) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 
 



 

 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ของผูแ้จง้ และ
บตัรประจ ำตวั
ประชำชนของ
บิดำ มรดำ (ถำ้
ม)ี 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั - 



 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น หรือส ำเนำ
ทะเบียนประวติั
ของบิดำ มำรดำ 
(ถำ้มี) 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั - 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียนบำ้น
ฉบบัเจำ้บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั (ที่จะขอเพิ่มชื่อเด็กที่
เกิด) 

2) 

หนงัสือรบัรองกำร
เกิด ตำมแบบ ท.ร. 
1/1 

- 1 - ฉบบั (ที่ออกใหโ้ดย
โรงพยำบำลที่เด็กเกิด 
เป็นกรณีเด็กที่เกิดใน
สถำนพยำบำล) 

3) 
ใบรบัแจง้กำรเกิด
ตำมแบบ ท.ร. 1 
ตอนหนำ้ 

- 1 - ฉบบั (กรณีแจง้เกิดกบั
ก ำนนั ผูใ้หญ่บำ้น 
และเด็กเกิดในบำ้น) 

4) 
หนงัสือมอบหมำย 
(ถำ้มี) 

- 1 - ฉบบั (กรณีมอบใหบุ้คคล
อ่ืนเป็นผูแ้จง้) 

 
15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 

16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
          กำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/  
    



 

 

17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก   

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีเด็กในสภำพแรกเกิด หรือเด็กไร้เดียงสำถูก
ทอดทิง้ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไรเ้ดียงสาถูกทอดทิง้ 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 

    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040    
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  



 

 

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร:เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวิธีการพิสจูน์
สถานะการเกิดและสญัชาติของเด็ก ซึ่งถกูทอดทิง้ เด็กเร่รอ่น หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบพุการีหรือบพุการี
ทอดทิง้ พ.ศ. 2551  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 90 วนั  

9.ชื่ออ้ำงอิงของคูม่ือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด 
หรือเด็กไรเ้ดียงสาถกูทอดทิง้ (ระเบียบฯ ขอ้ 59)  
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีท่ีห่นว่ยงำนกระทรวงพฒันำสงัคมและควำมมั่นคงของมนษุยท์ีไ่ดร้บัตวัเด็กไวต้ัง้อยู่) 

11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1.. เด็กที่จะแจง้เกิด ตอ้งมีอายตุ ่ากว่า 7 ปี 
 
2. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้หนา้ที่ของกระทรวงพฒันาสงัคมและความมั่นคงของมนุษย ์ที่รบัตวัเด็กไว้ 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น
เทศบาลเมือง
ปากช่อง 

- 



 

 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

การสอบสวนพยานหลกัฐาน 
พยานบุคคล และรวบรวม
หลกัฐานพรอ้มความเห็นให ้
นายอ าเภอ แห่งทอ้งที่ พิจารณา 
อนมุติั/ไม่อนมุติั และแจง้ผลการ
พิจารณาใหน้ายทะเบียนทราบ 
 

89 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น
เทศบาลเมือง
ปากช่อง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารบัแจง้การ
เกิด และแจง้ผลการพิจารณา 
 

1 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น
เทศบาลเมือง
ปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 90 วนั 
 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
            ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 



 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั - 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น ท.ร.14 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ของสถำนสงเครำะห์
หรือที่เรียกชื่ออ่ืน ที่รบั
ตวัเด็กที่แจง้เกิด
เอำไว)้ 

2) 

บนัทกึกำรรบัตวั
เด็กไว ้

- 1 - ฉบบั (ที่ออกโดย พนกังำน
ฝ่ำยปกครอง หรือ
ต ำรวจ หรือเจำ้หนำ้ที่
พฒันำสงัคมและ
ควำมมั่นคงของมนษุย ์
ซึ่งไดร้บัตวัเด็กเอำไว)้ 

3) 
รูปถ่ำยของเด็ก 2 
นิว้ จ ำนวน 2 รูป 

- 1 - ฉบบั - 

4) 

หลกัฐำนอ่ืนๆ ที
เก่ียวขอ้งกบัตวั
เด็ก ทัง้พยำน
เอกสำร หรือ
พยำนวตัถุ 

- 1 - ฉบบั (ถำ้มี) 

 
 
 
 
15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 



 

 

 
16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 

           กำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง   เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/  
    

17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก   

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กทีไ่ม่ปรำกฎบุพกำรี หรือ
บุพกำรีทอดทิง้ทีอ่ยู่ในอุปกำระ หรือกำรสงเครำะห ์



 

 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การเกิด กรณีเด็กเรร่่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฎบพุการี หรือบุพการีทอดทิง้ที่อยู่
ในอปุการะ หรือการสงเคราะห ์

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 
    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040    

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมูข่องงำนบริกำร:รบัแจง้  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวิธีการพิสจูน์
สถานะการเกิดและสญัชาติของเด็ก ซึ่งถกูทอดทิง้ เด็กเร่รอ่น หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบพุการีหรือบพุการี
ทอดทิง้ พ.ศ. 2551  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 90  วนั  

9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การเกิด กรณีเด็กเรร่อ่น หรือเด็กที่ไม่
ปรากฎบพุการี หรือบพุการีทอดทิง้ที่อยู่ในอปุการะ หรือการสงเคราะห ์(ระเบียบฯ ขอ้ 59/1)   
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีท่ีห่นว่ยงำนทีอ่ปุกำระหรือสงเครำะหเ์ดก็ตัง้อยู่) 

 
11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. เด็กที่จะแจง้เกิด ตอ้งมีอายตุ ่ากว่า 18 ปี 
2. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ หวัหนา้หน่วยงานของรฐัหรือหน่วยงานเอกชนที่สงเคราะหช์่วยเหลือเด็กตามรายชื่อ
หน่วยงานที่กระทรวงมหาดไทยประกาศก าหนด หรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมาย 
 
 



 

 

12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

รวบรวมหลกัฐาน  เสนอให้
นายอ าเภอแห่งทอ้งที่ พิจารณา
อนมุติั/ไม่อนมุติั  และแจง้ผล
การพิจารณาใหน้ายทะเบียน
ทราบ 
 

89 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารบัแจง้
การเกิด และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

1 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 90 วนั 
13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั - 

 
 
 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 



 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร. 14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั (ของสถำน
สงเครำะห ์หรือที่
เรียกชื่ออ่ืน ซึ่งรบั
ตวัเด็กที่รบัแจง้เกิด
เอำไว)้ 

2) 
หลกัฐำนกำรรบั
ตวัเด็กไว ้

- 1 - ฉบบั - 

3) 
รูปถ่ำยเด็ก 2 นิว้ 
2 รูป 

- 1 - ฉบบั - 

4) 

หลกัฐำนอ่ืนที่
เก่ียวกบัเด็ก หรือ
หลกัฐำนเอกสำร 
และวตัถพุยำน 

- 1 - ฉบบั (ถำ้มี) 

5) 
หนงัสือ
มอบหมำย (ถำ้
ม)ี 

- 1 - ฉบบั (กรณีที่มอบหมำย
ใหบ้คุคลอ่ืนเป็นผู้
แจง้) 

 
 

15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 

16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
          กำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/  
    

17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก   

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรเกิดเกินก ำหนด 

http://www.johocity.go.th/


 

 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การเกิดเกินก าหนด 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 
    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040    

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวิธีการพิสจูน์
สถานะการเกิดและสญัชาติของเด็ก ซึ่งถกูทอดทิง้ เด็กเร่รอ่น หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบพุการีหรือบพุการี
ทอดทิง้ พ.ศ. 2551  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 90  วนั  

9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การเกิดเกินก าหนด (ระเบียบฯ ขอ้ 
57)  
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง (ทีเ่ดก็เกิด)/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

 
11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ระยะเวลาการแจง้ ตัง้แต่พน้ก าหนด 15วนั นบัแต่วนัที่เกิด 
2. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ 
(1) บิดา มารดา หรือผูป้กครอง กรณีบคุคลที่จะแจง้การเกิดยงัไม่บรรลนุิติภาวะ 
(2) ผูท้ี่ยงัไม่ไดแ้จง้การเกิด แจง้การเกิดดว้ยตนเอง 
 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 



 

 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

รวมรวมพยานหลกัฐาน เสนอ
ใหน้ายอ าเภอแห่งทอ้งที่
พิจารณา อนมุติั/ไม่อนมุติั และ
แจง้ผลการพิจารณาใหน้าย
ทะเบียนทราบ 
 

89 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบัแจง้
การเกิด และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

1 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 90 วนั 
 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน หรือ
ใบส ำคญัประจ ำตวั
คนต่ำงดำ้ว ของบิดำ 
มำรดำ หรือผูป้กครอง
ของเด็ก 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ถำ้มี) 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียนบำ้น
ฉบบัเจำ้บำ้น 
ท.ร.14 ที่มีชื่อบิดำ 
มำรดำ หรือ
ผูป้กครอง 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั (ถำ้มี) 

2) 
รูปถ่ำยของเด็ก 2 
นิว้ จ ำนวน 2 รูป 

- 1 - ฉบบั - 

3) 
หนงัสือรบัรองกำร
เกิด ตำมแบบ 
ท.ร.1/1 

- 1 - ฉบบั (กรณีที่เด็กเกิดใน
สถำนพยำบำล) 

4) 
หนงัสือมอบหมำย - 1 - ฉบบั (กรณีที่มอบหมำยให้

บคุคลอื่นเป็นผูแ้จง้) 

 
 
 



 

 

15.ค่ำธรรมเนียม 
        ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 

          กำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/  
    

17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก   

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรเกิดเกินก ำหนด กรณีท้องทีอ่ื่น 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การเกิดเกินก าหนด กรณีทอ้งที่อ่ืน 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 
    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040     

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวิธีการพิสจูน์
สถานะการเกิดและสญัชาติของเด็ก ซึ่งถกูทอดทิง้ เด็กเร่รอ่น หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบพุการีหรือบพุการี
ทอดทิง้ พ.ศ. 2551  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 90 วนั  

9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การเกิดเกินก าหนด กรณีทอ้งที่อ่ืน 
(ระเบียบฯ ขอ้ 57)  
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีบิ่ดำ มำรดำ หรือผูป้กครองทีช่อบดว้ยกฎหมำยมีชือ่อยู่ในทะเบียนบำ้น) 

 
11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ระยะเวลาการแจง้ ตัง้แต่พน้ก าหนด 15วนั นบัแต่วนัที่เด็กเกิด 
2. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ 
(1)บิดา มารดา หรือผูป้กครอง กรณีบคุคลที่จะแจง้การเกิดยงัไม่บรรลนุิติภาวะ 
(2) ผูท้ี่ยงัไม่ไดแ้จง้การเกิด แจง้การเกิดดว้ยตนเอง 
 



 

 

 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การสอบสวน
พยานหลกัฐาน พยาน
บคุคล และรวบรวม
หลกัฐานพรอ้มความเห็นให ้
นายอ าเภอ แห่งทอ้งที่
พิจารณาอนมุติั/ไม่อนมุติั 
และแจง้ผลการพิจารณาให้
นายทะเบียนทราบ 
 

89 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน พิจารณารบั
แจง้การเกิด และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

1 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 90 วนั 
 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
            ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
 
 
 
 



 

 

14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน หรือ
ใบส ำคญั
ประจ ำตวัคนต่ำง
ดำ้ว ของบิดำ 
มำรดำ หรือ
ผูป้กครองของ
เด็ก 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ถำ้มี) 

 
14..2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียนบำ้น
ฉบบัเจำ้บำ้น (ท.ร.14) 
ที่มีชื่อบิดำ มำรดำ หรือ
ผูป้กครองของเด็ก 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั (ถำ้มี) 

2) 
รูปถ่ำยของเด็ก 2 นิว้ 
จ ำนวน 2 รูป 

- 1 - ฉบบั - 

3) 
หนงัสือรบัรองกำรเกิด 
ท.ร.1/1 

- 1 - ฉบบั (กรณีเด็กเกิดใน
สถำนพยำบำล) 

4) 
ผลตรวจสำรพนัธุกรรม 
(DNA) 

- 1 - ฉบบั (กรณีไม่มีหนงัสือ
รบัรองกำรเกิด 
ท.ร.1/1 ) 

 
 



 

 

15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 

           กำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/  
    

17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก   

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีตำยในบ้ำน และตำยนอกบ้ำน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การตาย กรณีตายในบา้น และตายนอกบา้น 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 
    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040     

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 90  วนั 
9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การตาย กรณีตายในบา้น และตาย 
นอกบา้น (ระเบียบฯ ขอ้ 61 และขอ้ 63)   
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีท่ีต่ำย) 

11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ 
(1)เจา้บา้นที่มีคนตาย กรณีคนตายในบา้น (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจา้บา้นใหผู้พ้บศพเป็นผูแ้จง้ 
(2)บคุคลที่ไปกบัผูต้ายหรือผูพ้บศพ กรณีตายนอกบา้น 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน24 ชั่วโมง นบัตัง้แต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 



 

 

(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
            ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ของผูต้ำย ถำ้มี) 

 
 



 

 

14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

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

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 - ฉบบั (กรณีตำยใน
สถำนพยำบำล) 

2) 
ใบรบัแจง้กำร
ตำย ท.ร.4 ตอน
หนำ้ 

- 1 - ฉบบั (กรณีแจง้ต่อ
ก ำนนั 
ผูใ้หญ่บำ้น) 

3) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั (ที่ผูต้ำยมีชื่ออยู่ 
ถำ้มี) 

 
15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 

16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
          กำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/  
    

17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก   

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีมีเหตุเชื่อว่ำมีกำรตำย แต่ไม่พบศพ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เขตเทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การตาย กรณีมีเหตเุชื่อว่ามีการตาย แต่ไม่พบศพ 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 
    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040     

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6..ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 90  วนั 
 
9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การตาย กรณีมีเหตเุชื่อว่ามีการตาย 
แต่ไม่พบศพ (ระเบียบฯ ขอ้ 66)   
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง /ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีท่ีต่ำย) 

 
11.หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ไดแ้ก่ 
 
(1)เจา้บา้นที่มีคนตาย กรณีคนตายในบา้น (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจา้บา้นใหผู้พ้บศพเป็นผูแ้จง้ 
(2)บคุคลที่ไปกบัผูต้ายกรณีตายนอกบา้น 
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 24 ชั่วโมง 



 

 

 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบหลกัฐานการ
ยื่นประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาที 
13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
            ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
 



 

 

14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ผูแ้จง้) 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั (ของผูต้ำย ถำ้มี) 

2) 
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
เก่ียวกบัผูต้ำย 

- 1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

 
15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 

16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
          กำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/  
    

17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก   

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 
 
 
 

 
 

 



 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีไม่ทรำบว่ำผู้ตำยเป็นใคร 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การตาย กรณีไม่ทราบว่าผูต้ายเป็นใคร 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง  เทศบาลเมืองปากช่อง 

    โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040     
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 90  วนั  

9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การตาย กรณีไม่ทราบว่าผูต้ายเป็น
ใคร (ระเบียบฯ ขอ้ 65)   
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง /ตดิต่อดว้ยตนเองณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีท่ีต่ำย) 

 
11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ 
 
(1)เจา้บา้นที่มีคนตาย กรณีคนตายในบา้น (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจา้บา้นใหผู้พ้บศพเป็นผูแ้จง้ 
 
(2)บคุคลที่ไปกบัผูต้ายหรือผูพ้บศพ กรณีตายนอกบา้น 
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 24 ชั่วโมง นบัตัง้แต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 



 

 

 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น
เทศบาลเมือง
ปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น
เทศบาลเมือง
ปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
            ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
 
 
 



 

 

 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 
เอกสำรอ่ืนที่
เก่ียวขอ้งกบั
ผูต้ำย 

- 1 - ฉบบั (ถำ้มี) 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 

16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
       กำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/  
    

17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก   

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 
 
 
   
 
 
 



 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีสงสัยว่ำตำยด้วยโรคติดต่ออันตรำยหรือตำยผิด
ธรรมชำติ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การตาย กรณีสงสยัว่าตายดว้ยโรคติดต่ออนัตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง 
เทศบำลเมืองปำกช่อง โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040 

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 90  วนั  

9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การตาย กรณีสงสยัว่าตายดว้ย
โรคติดต่ออนัตรายหรือตายผิดธรรมชาติ (ระเบียบฯ ขอ้ 68)  
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ ( แห่งทอ้งทีท่ีต่ำย) 

11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ 
(1)เจา้บา้นที่มีคนตาย กรณีคนตายในบา้น (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจา้บา้นใหผู้พ้บศพเป็นผูแ้จง้ 
(2)บคุคลที่ไปกบัผูต้ายหรือผูพ้บศพ กรณีตายนอกบา้น 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 24 ชั่วโมง นบัตัง้แต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 
 



 

 

3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

จา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ นายทะเบียน ออก
ใบรบัแจง้การตายเป็น
หลกัฐานใหแ้กผู้แ้จง้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่น
เทศบาลเมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณาโดย
หน่วยงานอ่ืน 
 

สอบถามความเห็น
พนกังานผูท้ี่มีหนา้ที่ตาม
กฎหมายว่าดว้ยโรคติดต่อ 
หรือพนกังานฝ่ายปกครอง 
หรือต ารวจ 
 

30 วนั - - 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อไดร้บัการแจง้จาก
พนกังานที่เก่ียวขอ้งแลว้ 
นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

7 วนั ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่น
เทศบาลเมืองปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 37 วนั 



 

 

 
13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
            ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ผูแ้จง้) 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั (ที่ผูต้ำยมีชื่ออยู่) 

2) 
หลกัฐำนอ่ืนที่
เก่ียวขอ้งกบั
ผูต้ำย 

- 1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

 
15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 

           กำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/  
    

17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก   

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 



 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีส ำนักทะเบียนอื่น 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การตาย กรณีส านกัทะเบียนอ่ืน 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง 
       เทศบำลเมืองปำกชอ่ง โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040 
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 90  วนั 
  
9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การตาย กรณีส านกัทะเบียนอ่ืน 
(ระเบียบฯ ขอ้ 64/1)   
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีท่ีศ่พอยู่ หรือมีกำรจดักำรศพโดยกำรเก็บ ฝัง เผำ หรือท ำลำย) 

 
11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้นของบา้นที่มีการตาย บคุคลที่ไปกบัผูต้ายขณะตาย ผูพ้บศพ หรือผูซ้ึ่งไดร้บั
มอบหมายจากบคุคลดงักล่าว 
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน24 ชั่วโมง นบัตัง้แต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 



 

 

 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 15 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

3 ชั่วโมง ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 ชั่วโมง 
 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
            ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
 



 

 

 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ของผูต้ำย ถำ้มี) 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 1 ฉบบั (ที่ผูต้ำยมีชื่ออยู่) 

2) 

หนงัสือรบัรอง
กำรตำย ท.ร. 4/1 
ที่ออกโดย
สถำนพยำบำล 

- 1 - ฉบบั (กรณีที่ผูต้ำยรกัษำ
ก่อนตำย) 

3) 
ผลตรวจสำร
พนัธุกรรม 
(DNA) 

- 1 - ฉบบั (ที่สำมำรถบ่งบอก
ตวับุคคลของ
ผูต้ำยได)้ 

4) 

พยำนหลกัฐำน
อ่ืน เช่น รูปถ่ำย
งำนศพของคน
ตำย 

- 1 - ฉบบั (ถำ้มี) 

 
 
 
 



 

 

15.ค่ำธรรมเนียม 
 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 

 
16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 

           กำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/  
    

17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก   

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรตำยเกินก ำหนด 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การตายเกินก าหนด 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง 
เทศบำลเมืองปำกช่อง โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040 

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 90  วนั 
 
9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การตายเกินก าหนด (ระเบียบฯ ขอ้ 
70)    
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีท่ีต่ำย หรือ ทีศ่พอยู่หรือมีกำรจดักำรศพโดยกำรเก็บ ฝัง เผำ หรือท ำลำย) 

 
11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้นของบา้นที่มีการตาย บคุคลที่ไปกบัผูต้ายขณะตาย ผูพ้บศพ หรือผูซ้ึ่งไดร้บั
มอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายหลงั 24 ชั่วโมง นบัตัง้แต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 



 

 

3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลกัฐาน สอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และ
รวบรวมหลกัฐาน พรอ้มความเห็น
ให ้นายทะเบียนพิจารณา 
 

20 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบัแจง้/ไม่รบั
แจง้ และแจง้ผลการพิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
            ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
 



 

 

14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 - ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 - ฉบบั (ของผูต้ำย ถำ้มี) 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียนบำ้น
ฉบบัเจำ้บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 - ฉบบั (ที่ผูต้ำยมีชื่อ
อยู่) 

2) 

หนงัสือรบัรองกำร
ตำย ตำมแบบ ท.ร. 
4/1 ที่ออกโดย
สถำนพยำบำล 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 - ฉบบั (กรณีที่คนตำย
เขำ้รบักำร
รกัษำก่อนตำย) 

3) 
ผลตรวจสำร
พนัธุกรรม (DNA) 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 - ฉบบั (ที่สำมำรถบ่ง
บอกตวับคุคล
ของผูต้ำย) 

 
15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 

16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
           กำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/  
    

  17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก   
       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 



 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรตำยเกินก ำหนด กรณีส ำนักทะเบียนอื่น 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การตายเกินก าหนด กรณีส านกัทะเบียนอ่ืน 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง 

เทศบำลเมืองปำกช่อง โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040 
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 90  วนั 
9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การตายเกินก าหนด กรณีส านกั
ทะเบียนอ่ืน   
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีท่ีต่ำย หรือทีศ่พอยู่หรือมีกำรจดักำรศพโดยกำรเก็บ ฝัง เผำ หรือท ำลำย) 

 
11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้นของบา้นที่มีการตาย บคุคลที่ไปกบัผูต้ายขณะตาย ผูพ้บศพ หรือผูซ้ึ่งไดร้บั
มอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายหลงั 24 ชั่วโมง นบัตัง้แต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60วนั 



 

 

(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น
เทศบาลเมือง
ปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลกัฐาน 
พยานบุคคล และพยาน
แวดลอ้ม และรวบรวม
หลกัฐาน พรอ้มความเห็นให ้
นายทะเบียน พิจารณา 
 

20 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น
เทศบาลเมือง
ปากช่อง 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น
เทศบาลเมือง
ปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
 
 
 
 



 

 

14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ของผูต้ำย ถำ้มี) 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

หนงัสือรบัรอง
กำรตำย ท.ร.4/1 
ที่ออกโดย
สถำนพยำบำล 

- 1 - ฉบบั (กรณีผูต้ำยเขำ้รบั
กำรรกัษำก่อน
ตำย) 

2) 
ผลกำรตรวจสำร
พนัธุกรรม 
(DNA) 

- 1 - ฉบบั (ที่สำมำรถบ่งบอก
ตวับุคคลของ
ผูต้ำย) 

3) 
พยำนหลกัฐำน
อ่ืน เช่น รูปถ่ำย
งำนศพของผูต้ำย 

- 1 - ฉบบั (ถำ้มี) 

15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 

16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
           กำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/   
  

  17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก   
       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 



 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรเปล่ียนแปลงกำรจัดกำรศพ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การเปลี่ยนแปลงการจดัการศพ 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง 
เทศบำลเมืองปำกช่อง โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040 

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 90  วนั  

9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การเปลี่ยนแปลงการจดัการศพ 
(ระเบียบฯ ขอ้ 69)   
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
 

11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูร้อ้ง ไดแ้ก่ผูป้ระสงคแ์จง้เปลี่ยนแปลงการจดัการศพ 
2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7วนั 
 
 



 

 

(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ทีรั่บผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่น
เทศบาลเมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบัแจง้/
ไม่รบัแจง้ และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่น
เทศบาลเมืองปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
            ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 
ใบมรณบตัร ส ำนกัทะเบียน

อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั (ของผูต้ำย) 

 
 



 

 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 

           กำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/   
  

  17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก   
       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยกลับเข้ำที่เดิม 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การยา้ยกลบัเขา้ที่เดิม 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง 

เทศบำลเมืองปำกช่อง โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040 
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 15   นาที 
  
9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การยา้ยกลบัเขา้ที่เดิม (ระเบียบฯ ขอ้ 
83)   
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีท่ีอ่อกใบแจง้ยำ้ยออก) 

 
11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้นหรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายจากเจา้บา้น 
 
 
 
 



 

 

12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

  5  นาที ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบัแจง้/
ไม่รบัแจง้ และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

10  นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15  นาท ี
 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
            ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 -  ฉบบั (เจำ้บำ้นหลงัเดิม) 

2) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 -  ฉบบั (ผูท้ี่ไดร้บั
มอบหมำย พรอ้ม
ดว้ยหนงัสือ
มอบหมำย กรณี
ไดร้บัมอบหมำย
ใหแ้จง้แทน) 

 
 
 



 

 

14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ของผูย้ำ้ยที่อยู่ ถำ้
ม)ี 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 - ฉบบั (ที่ผูย้ำ้ยมีชื่อครัง้
สดุทำ้ยก่อนกำร
ยำ้ยออก) 

3) 
ใบรบัแจง้กำร
ยำ้ยท่ีอยู่ 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั (ที่ไดร้บัมำจำกใบ
แจง้กำรยำ้ยออก) 

 
15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 

           กำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/   
  

  17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก   
       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 
              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยเข้ำ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การยา้ยเขา้ 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่เทศบาลเมืองปากช่อง 

     เทศบำลเมืองปำกช่อง โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040 
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 10   นาที 
 
9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การยา้ยเขา้ (ระเบียบฯ ขอ้ 89)   
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีท่ีบ่ำ้นหลงัทีย่ำ้ยเขำ้ตัง้อยู่) 

 
11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมาย 
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน ๑๕วนันบัแต่วนัที่ยา้ยเขา้ 
 
 



 

 

3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบหลกัฐาน
การย่ืนประกอบพิจารณา
ในเบือ้งตน้ 
 

 5  นาที ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้
ผลการพิจารณา 
 
 

   5 นาที ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 10 นาท ี
 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
            ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 



 

 

14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 -  ฉบบั (เจำ้บำ้นที่
ประสงคจ์ะยำ้ย
เขำ้) 

2) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ของผูย้ำ้ยที่อยู่ 
ถำ้มี) 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 1 ฉบบั (ที่ประสงคจ์ะยำ้ย
เขำ้) 

2) 

ใบรบัแจง้กำร
ยำ้ยท่ีอยู่ 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั (ที่ไดร้บัมำจำกกำร
ยำ้ยออก ซึ่งเจำ้
บำ้นไดล้งชื่อ
ยินยอมใหย้ำ้ยเขำ้) 

 
15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 

16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
           กำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/   
  

  17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก   
       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 
              



 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ของคนทีอ่อกไปจำกบ้ำนเป็นเวลำนำน และไม่รู้
ว่ำไปอยู่ทีใ่ด 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย  
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การยา้ยที่อยู่ของคนที่ออกไปจากบา้นเป็นเวลานาน และไม่รูว้่าไปอยู่ที่ใด 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง 
     เทศบำลเมืองปำกช่อง  โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040 

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ      20  นาที 
9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การยา้ยท่ีอยู่ของคนที่ออกไปจาก
บา้นเป็นเวลานาน และไม่รูว้่าไปอยู่ที่ใด (ระเบียบฯ ขอ้ 81)   
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีท่ีผู่อ้อกไปจำกบำ้นมีชือ่ในทะเบียนบำ้น) 

 
11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 30วนั นบัแต่วนัที่ออกไปจากบา้นไปครบ 180วนั 
 
 
 



 

 

3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ทีรั่บผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบหลกัฐาน
การย่ืนประกอบ
พิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่น
เทศบาลเมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
รบัแจง้/ไม่รบัแจง้ และ
แจง้ผลการพิจารณา 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่น
เทศบาลเมืองปากช่อง 

- 

     ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
            ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ผูแ้จง้ ในฐำนะ
เจำ้บำ้น) 

 
 



 

 

14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร. 14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั (ที่ผูท้ี่ออกจำกบำ้น
มีชื่ออยู่) 

2) 

หลกัฐำนอ่ืนที่
เก่ียวกบัตวั
บคุคลที่ออกไป
จำกบำ้น เช่น 
ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั (ถำ้มี) 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 - ฉบบั - 

3) 

บตัประจ ำตวัของ
ผูไ้ดร้บั
มอบหมำย 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (พรอ้มดว้ยหนงัสือ
มอบหมำย กรณีที่
ไดร้บัมอบหมำยให้
แจง้แทน) 

 
15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 

           กำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/   
  

  17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก   
       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 
 
 
 
 
 



 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ของคนไปต่ำงประเทศ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การยา้ยที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง 
    เทศบำลเมืองปำกช่อง โทร 0-4437-1496  โทรสำร 0-4437-1381 

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  20  นาที 
 
9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การยา้ยท่ีอยู่ของคนไปต่างประเทศ 
(ระเบียบฯ ขอ้ 87)   
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีค่นไปต่ำงประเทศมีชือ่ในทะเบียนบำ้น) 

 
11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ไดแ้ก่ เจา้บา้นของบา้นที่คนไปอยู่ต่างประเทศ หรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายจากเจา้บา้น 
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15วนั 
 
3. เงื่อนไข 



 

 

 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
            ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
 
 
 
 



 

 

14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ผูแ้จง้ ในฐำนะ
เจำ้บำ้น) 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั (ที่คนไป
ต่ำงประเทศมีชื่อ
อยู่) 

2) 
หลกัฐำนกำร
เดินทำงไป
ต่ำงประเทศ 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

3) 
บตัรประจ ำตวัผู้
ไดรับัมอบหมำย 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 - ฉบบั (หนงัสือมอบหมำย 
กรณีไดร้บัมอบให้
แจง้แทน) 

 
15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 

16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
           กำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/   
  

  17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก   
       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 
 
 



 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยปลำยทำง 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การยา้ยปลายทาง 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง 

    เทศบำลเมืองปำกช่อง โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040 
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 10  นาท ี
  
9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การยา้ยปลายทาง (ระเบียบฯ ขอ้ 90) 
  
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีบ่ำ้นหลงัทีจ่ะยำ้ยเขำ้ตัง้อยู่ในเขตพืน้ที ่เป็นส ำนกัทะเบียนปลำยทำง) 

 
11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ ผูย้า้ยท่ีอยู่ หรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมาย 
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัตัง้แต่เวลาที่ยา้ยเขา้ 
 



 

 

3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบหลกัฐานการ
ยื่นประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

5  นาที ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

5  นาที ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

      ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 10 นาท ี
 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
             ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
 
 



 

 

14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ของผูแ้จง้) 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ใบแจง้กำรยำ้ยท่ี
อยู่ ท.ร. 6 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบีน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั (บำ้นที่ประสงค์
จะยำ้ยเขำ้) 

3) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัเจำ้
บำ้น 

- 1 - ฉบบั (พรอ้มค ำยินยอม
เป็นหนงัสือ กรณี
ไม่ไดม้ำแสดงตน
ต่อนำยทะเบียน) 

 
15.ค่ำธรรมเนียม 
    ค่ำธรรมเนียม  20  บำท 
16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 

           กำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/   
  

  17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก   
       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 
 
 



 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยออก 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การยา้ยออก 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง 
     เทศบำลเมืองปำกช่อง โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040 

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 10  นาท ี
 
9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การยา้ยออก (ระเบียบฯ ขอ้ 79)  
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่ย้ำ้ยมีชือ่ในทะเบียนบำ้น) 

 
11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมาย 
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน ๑๕ วนันบัแต่วนัที่ยา้ยออก 
 



 

 

3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อส่ง
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

5  นาที ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบัแจง้/
ไม่รบัแจง้ และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

5  นาที ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

     ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 10 นาท ี
 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
            ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
 
 
 



 

 

14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ผูแ้จง้ ในฐำนะ
เจำ้บำ้น) 

2) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (กรณีไดร้บั
มอบหมำย ตอ้งมี
บตัรประจ ำตวั
ประชำชนผูม้อบ 
และหนงัสือ
มอบหมำยจำก
เจำ้บำ้น) 

3) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (ของผูย้ำ้ยที่อยู่ 
ถำ้มี) 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั (ที่จะยำ้ยออก) 

2) 
ใบรบัแจง้กำร
ยำ้ยท่ีอยู่ ท.ร.6 
ตอนหนำ้ 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 - ฉบบั (กรณีแจง้ยำ้ยกบั 
ก ำนนั ผูใ้หญ่บำ้น) 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 

           กำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/   
  

  17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก   
       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกจำกทะเบียนบ้ำนกลำง 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การยา้ยออกจากทะเบียนบา้นกลาง 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง 

    เทศบำลเมืองปำกช่อง โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040 
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30  วนั  

9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การยา้ยออกจากทะเบียนบา้นกลาง 
(ระเบียบฯ ขอ้ 85)   
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีท่ีผู่ข้อยำ้ยมีชือ่ในทะเบียนบำ้นกลำง) 

11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1.ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ 
(1)ผูข้อยา้ย ซึ่งมีชื่ออยู่ในทะเบียนบา้นกลางของส านกัทะเบียน 
(2)บิดาหรือมารดาหรือผูป้กครอง (กรณีผูม้ีชื่อในทะเบียนบา้นกลางเป็นผูเ้ยาว)์ 
(3)ผูท้ี่ไดร้บัมอบหมาย (กรณีผูม้ีชื่อในทะเบียนบา้นกลางมีเหตจุ าเป็นไม่สามารถแจง้การยา้ยออกไดด้ว้ย
ตนเองเนื่องจากเป็นเป็นคนพิการทางกายจนเดินไม่ได ้หรือเป็นผูเ้จ็บป่วยทพุลภาพ หรือกรณีจ าเป็นอ่ืน) 
 
 



 

 

2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลกัฐาน พยาน
บคุคล และพยานแวดลอ้ม 
พรอ้มเสนอความเห็นให ้นาย
ทะเบียนพิจารณา 
 

15  วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

  5  วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 วนั 
 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
 



 

 

14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ของผูแ้จง้) 

2) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ของผูย้ำ้ยซึ่งมีชื่อ
อยู่ในทะเบียน
บำ้นกลำง) 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนของผู้
ไดร้บัมอบหมำย 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (พรอ้มหนงัสือ
มอบหมำย กรณีที่มี
กำรมอบใหแ้จง้
แทน) 

2) 
บตัรประจ ำตวัของ
เจำ้บำ้น 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ที่ยินยอมใหย้ำ้ยเขำ้
ทะเบียนบำ้น ท.ร. 
14) 

3) 
ทะเบียนบำ้นฉบบั
เจำ้บำ้น ท.ร. 14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั (ที่จะแจง้ยำ้ยเขำ้) 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 

16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
      กำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/   
  

  17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก   
       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 
 
 
 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกแล้ว แต่ใบแจ้งกำรย้ำยทีอ่ยู่สูญหำย หรือช ำรุด
ก่อนแจ้งย้ำยเข้ำ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง  
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การยา้ยออกแลว้ แต่ใบแจง้การยา้ยที่อยู่สญูหาย หรือช ารุดก่อนแจง้ยา้ยเขา้ 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง 

     เทศบำลเมืองปำกช่อง โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040 
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 10  นาท ี
  
9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การยา้ยออกแลว้ แต่ใบแจง้การยา้ยท่ี
อยู่สญูหาย หรือช ารุดก่อนแจง้ยา้ยเขา้ (ระเบียบฯ ขอ้ 91)   
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีท่ีอ่อกใบแจง้กำรยำ้ยออก) 

11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ บคุคลที่ลงชื่อแจง้ยา้ยออกในใบแจง้การยา้ยท่ีอยู่ฉบบัที่สญูหาย 
2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7วนั 



 

 

 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

5  นาที ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา อนญุาต/
ไม่อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

5  นาที ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

    ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 10 นาท ี
 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
            ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ผูแ้จง้) 

 
 
 
 



 

 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (ของผูไ้ดร้บั
มอบหมำย) 

2) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั (ของผูย้ำ้ยคนอ่ืนๆ 
ที่มีชื่อเป็นผูย้ำ้ย
ออกในใบแจง้ยำ้ย
ที่อยู่ฉบบัที่สญู
หำยหรือช ำรุด 
กรณีผูย้ำ้ยออก
มำกกว่ำ 1 รำย) 

 
15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 

16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
          กำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/   
  

  17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก   
       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกและย้ำยเข้ำในเขตส ำนักทะเบียนเดียวกัน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การยา้ยออกและยา้ยเขา้ในเขตส านกัทะเบียนเดียวกนั 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง 

    เทศบำลเมืองปำกช่อง  โทร.0-4437-1496   โทรสำร 0-4437-1381 
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 10  นาท ี  

9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจง้การยา้ยออกและยา้ยเขา้ในเขตส านกั
ทะเบียนเดียวกนั (ระเบียบฯ ขอ้ 84)   
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีท่ีผู่ย้ำ้ยทีอ่ยู่มีชือ่ในทะเบียนบำ้น และบำ้นหลงัทีจ่ะยำ้ยเขำ้อยู่ตัง้อยู่ในเขตส ำนกั
ทะเบียนเดยีวกนั) 

11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจง้ภายใน ๑๕ วนันบัแต่วนัที่ยา้ยเขา้อยู่ในบา้น 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 15 วนั 
 



 

 

(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

5  นาที ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่น
เทศบาลเมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

5  นาที ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่น
เทศบาลเมืองปากช่อง 

- 

      ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 10  นาท ี
 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
             ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (เจำ้บำ้นที่ยินยอม
ใหย้ำ้ยเขำ้) 

3) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ของผูย้ำ้ยที่อยู่ถำ้
ม)ี 

 



 

 

14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั (ของบำ้นที่ยำ้ย
ออก และที่ยำ้ย
เขำ้) 

2) 

ใบรบัแจง้กำร
ยำ้ยออกตำม
แบบ ท.ร.6 ตอน
หนำ้ 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั (กรณีแจง้ยำ้ยกบั 
ก ำนนั ผูใ้หญ่บำ้น) 

 
15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 

16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
           กำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/   
  

  17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก   
       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเลขทีบ่้ำนกรณีทะเบียนบ้ำนชั่วครำว 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การขอเลขที่บา้นกรณีทะเบียนบา้นชั่วคราว 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง 

    เทศบำลเมืองปำกช่อง โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040 
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำงว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ    7  วนั 
 
9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเลขที่บา้นกรณีทะเบียนบา้นชั่วคราว   
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง (ทีบ่ำ้นตัง้อยู่)/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ไดแ้ก่เจา้บา้นหรือผูไ้ดร้บัมอบหมาย 
 
2. ระยะเวลาการแจง้ภายใน 15 วนันบัตัง้แต่สรา้งบา้นเสร็จ 
 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิสอบสวนพยาน
บคุคลพยานแวดลอ้มและพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 7 วนั 



 

 

(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติัขอ้กฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลางใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือตอ้ง
สง่ใหส้  านกัทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดัเพื่อสง่ให้
ส  านกัทะเบียนกลางเพื่อตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารบั
แจง้/ไม่รบัแจง้และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

 5  นาที ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

     ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15  นาท ี
 

13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
            ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14..1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ผูแ้จง้) 

 
 
 
 



 

 

14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ใบรบัแจง้
เก่ียวกบับำ้น 
(ท.ร. 9) 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั - 

2) 
เอกสำรกำรเป็น
เจำ้ของ
กรรมสิทธิ์ท่ีดิน 

กรมที่ดิน - 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

3) 

เอกสำรกำรขอ
อนญุำตก่อสรำ้ง
ตำมกฎหมำยว่ำ
ดว้ยกำรควบคมุ
อำคำร 

- 1 - ฉบบั (ถำ้มี) 

 
15.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 

16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
           กำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/   
  

  17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก   
       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 
 
  
 
 
 
 
 
 



 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำนกรณีมีชื่อและ
รำยกำรบุคคลในทะเบียนบ้ำนมำกกว่ำ 1 แห่ง 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบา้นกรณีมีชื่อและรายการบุคคล
ในทะเบียนบา้นมากกว่า 1 แห่ง 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง 

    เทศบำลเมืองปำกช่อง โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040 
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำงว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 2   วนั 
 

9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การจ าหน่ายชื่อและรายการบคุคลออกจาก
ทะเบียนบา้นกรณีมีชื่อและรายการบคุคลในทะเบียนบา้นมากกว่า 1 แห่ง (ระเบียบฯขอ้ 109)   
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง /ติดต่อดว้ยตนเองณหนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล ำเนำอยู่ ) 

 
11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 

1. ผูย้ื่นค ารอ้งไดแ้ก่เจา้บา้นหรือผูท้ี่เจา้บา้นมอบอ านาจหรือบุคคลที่มีชื่อซ  า้ 
2. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือ



 

 

โดยมีรายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ
สอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอ้มและพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 15วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติัขอ้กฎหมายหรือการตรวจสอบ
เอกสารส าคญัตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลางใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 
วนั (ทัง้นีก้ารหารือตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่าน
ส านกัทะเบียนจงัหวดัเพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลางเพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 

12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวล
ำ

ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจา้บา้นหรือคนที่มี
ชื่อซ  า้โดยใหย้ืนยนัใหแ้น่นอน
เพียงแห่งเดียวโดยรวบรวม
หลกัฐานเพื่อเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา 
 

1 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่นพิจารณา
อนญุาต/ไม่อนญุาตและแจง้
ผลการพิจารณา 
 

1 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

      ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 2 วนั 
13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
            ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 



 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั (ฉบบัเจำ้บำ้นที่มี
รำยกำรบุคคลซ ำ้
กนั 
) 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูแ้จง้หรือของ
เจำ้บำ้น) 

 
15.ค่ำธรรมเนียม 

      ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
 

16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
             กำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/   
  

      17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก   
       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำนเมื่อปรำกฏว่ำ
บุคคลในทะเบียนบ้ำนได้ตำยไปแล้วแต่ยังไม่ได้จ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคล 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองปากช่อง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื่อกระบวนงำน:การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบา้นเมื่อปรากฏว่าบคุคลใน
ทะเบียนบา้นไดต้ายไปแลว้แต่ยงัไม่ไดจ้ าหน่ายชื่อและรายการบคุคล 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองปากช่อง 
     เทศบำลเมืองปำกช่อง โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8  โทรสำร 0-4431-2040 

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำงว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองปำกช่อง  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  
  ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 1   วนั 

  
9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การจ าหน่ายชื่อและรายการบคุคลออกจาก
ทะเบียนบา้นเมื่อปรากฎว่าบุคคลในทะเบียนบา้นไดต้ายไปแลว้แต่ยงัไม่ไดจ้ าหน่ายชื่อและรายการ
บคุคล (ระเบียบฯขอ้ 111) กรณีในเขตและกรณีส านกัทะเบียนอ่ืน  
  
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

    1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลเมืองปำกช่อง /ติดต่อดว้ยตนเองณหนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีบุ่คคลนัน้มีชือ่อยู่ในทะเบียนบำ้น) 
 
 
 



 

 

 
11.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 

1.ผูย้ื่นค ารอ้งไดแ้ก่เจา้บา้นหรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายจากเจา้บา้น 
2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือ
โดยมีรายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ
สอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอ้มและพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 15วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติัขอ้กฎหมายหรือการตรวจสอบ
เอกสารส าคญัตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลางใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 
วนั (ทัง้นีก้ารหารือตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่าน
ส านกัทะเบียนจงัหวดัเพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลางเพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 

12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ
และตรวจสอบหลกัฐาน
การย่ืนประกอบพิจารณา
ในเบือ้งตน้ 
 

5 นาที ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น
พิจารณาอนญุาต/ไม่
อนญุาตและแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
เมืองปากช่อง 

- 

     ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
 
13.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

            ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 



 

 

14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 - ฉบบั (ฉบบัเจำ้บำ้นที่
ปรำกฎชื่อคนตำย 
) 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 - ฉบบั (ของเจำ้บำ้น) 

2) 
เอกสำรที่
เก่ียวขอ้งกบั
ผูต้ำย 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 - ฉบบั (ถำ้มี) 

3) 

หนงัสือ
มอบหมำยและ
บตัรประจ ำตวัผู้
มอบหมำย 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 1 ฉบบั (กรณีมีกำร
มอบหมำย) 

 
15.ค่ำธรรมเนียม 

 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
 

16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
           กำรให้บริกำรไม่เป็นตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งำนทะเบียนรำษฎร     ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลเมืองปำกช่อง  เทศบำลเมืองปำกช่อง 
โทรศัพท ์ 0-4431-2037-8   หรือ เว็บไซต ์http://www.pakchongcity.go.th/   
  

      17.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก   
       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (พมิพด์ว้ยระบบคอมพวิเตอร์งำนทะเบียนรำษฎร) 
 


