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ประกำศเทศบำลต ำบลหนองบัว 

เรื่อง  คู่มืองำนบริกำรส ำหรับประชำชน ( เพ่ิมเติม ครั้งที่ 2 ) 

   ………………………………………………………….. 
 

    ตำมประกำศเทศบำลต ำบลหนองบัว เรื่อง คู่มืองำนบริกำรส ำหรับประชำชน ลงวันที่ 21 
กรกฎำคม 2558  ได้ประกำศกำรจัดท ำคู่มืองำนบริกำรส ำหรับประชำชน  จ ำนวน  49  กระบวนงำน และได้
ประกำศเพ่ิมเติม ตำมประกำศเทศบำลต ำบลหนองบัว เรื่อง คู่มืองำนบริกำรส ำหรับประชำชน (เพ่ิมเติม ครั้งที่ 1) 
เมื่อวันที่  31  สิงหำคม  2558  จ ำนวน  9  กระบวนงำน  รวมมีงำนบริกำรส ำหรับประชำชนที่ได้ประกำศ
เรียบร้อยแล้ว  จ ำนวน  58  กระบวนงำน  นั้น 

 

  เทศบำลต ำบลหนองบัว ได้จัดท ำคู่มืองำนบริกำรส ำหรับประชำชน (เพ่ิมเติม ครั้งที่  2)                   
จ ำนวน  36 กระบวนงำน  ดังนี้ 

 1. กำรแก้ไขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 
 2. กำรแก้ไขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร กรณีแก้ไขรำยกำรสัญชำติ 
 3. กำรแก้ไขรำยกำรบ้ำน กรณีมีรำยกำรบ้ำนผิดไปจำกข้อเท็จจริง หรือบ้ำนเลขท่ีซ้ ำกัน 
 4. กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำนกรณีคนสัญชำติไทยหรือคนต่ำงด้ำว

ที่มีใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำวตำยในต่ำงประเทศ 
 5. กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำนกรณีมีชื่อและรำยกำรบุคคล               

ในทะเบียนบ้ำนมำกกว่ำ 1 แห่ง 
 6. กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำนเมื่อปรำกฏว่ำบุคคลใน                      

ทะเบียนบ้ำนได้ตำยไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคล 
 7. กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำนเมื่ อมีค ำสั่ งศำลให้ผู้ ใด                  

เป็นคนสำบสูญ 
 8. กำรแจ้งขอท ำหน้ำที่เป็นเจ้ำบ้ำน 
 9. กำรแจ้งรื้อถอนบ้ำน หรือบ้ำนถูกท ำลำย 

 

จึงประกำศมำเพ่ือทรำบโดยทั่วกัน  
 

ประกำศ ณ วันที่    7    เดือน กันยำยน พ.ศ. 2558 
 
 
 

(นำยปัญญำ  สัตยกำญจน์) 
นำยกเทศมนตรีต ำบลหนองบัว 

 
 
 
 



 
 

ค ำน ำ 
 

  เทศบาลต าบลหนองบัว  ได้จัดท า“คู่มือส าหรับประชาชน” ซึ่งได้บรรจุกระบวนงานต่างๆ              
ในคู่มือ จ านวน 49 กระบวนงาน และ “คู่มือส าหรับประชาชน (เพ่ิมเติมครั้งที่ 1)” โดยเพ่ิมกระบวนงาน 
จ านวน 9 กระบวนงาน  เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการและเป็นไปตามเจตนารมณ์
ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ตามมาตรา 
7  ซึ่งได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดท า
คู่มือส าหรับประชาชน ” โดยมีเป้าหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของ ประชาชนและ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  ลดการใช้ดุลย
พินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ  ซึ่งเทศบาลฯ เห็นว่ากระบวนงานที่ได้จัดท า
เป็นคู่มือส าหรับประชาชนแล้วนั้น  ยังไม่ครอบคลุมงานเพียงพอ  จึงได้จัดท า “คู่มือส าหรับประชาชน (เพ่ิมเติม
ครั้งที่ 2)” ขึ้น  โดยเพ่ิมกระบวนงาน  จ านวน  36 กระบวนงาน  เพ่ือให้หน่วยงานในใช้เป็นแนวทางในการ
ด าเนินการต่อไป   
   
 
 
 
 
 



 
 

สารบัญ 

เรื่อง  หน้า 

ค ำน ำ   
 กำรตรวจ  คัดและรับรองเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร  กรณีเอกสำรต้นฉบับหรือ  1 
 เอกสำรหลักฐำนที่เก็บต้นฉบับเอกสำรกำรทะเบียน 
 กำรตรวจ  คัดและรับรองเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร  5 
 กำรเพ่ิมชื่อ  กรณีกำรใช้สูติบัตร  ใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่  หรือทะเบียนบ้ำนแบบเดิม  9 
 กำรเพ่ิมชื่อ  กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทยได้รับกำรผ่อนผันให้อยู่อำศัยในรำชอำณำจักร    13 
 เป็นกรณีพิเศษเฉพำะรำยตำมกฎหมำยว่ำด้วยคนเข้ำเมืองหรือกฎหมำยว่ำด้วยสัญชำติ  
 กำรเพ่ิมชื่อ  กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทยที่ได้รับอนุญำตให้มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย    17 
 เป็นกำรถำวรขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำน 
 กำรเพ่ิมชื่อ  กรณีคนต่ำงด้ำวที่มีหนังสือเดินทำงเข้ำมำในประเทศไทย  ซึ่งระยะเวลำกำร  21 
 อนุญำตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด  มีควำมประสงค์ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำน ท.ร.13 
 กำรเพ่ิมชื่อ  กรณีคนที่มีสัญชำติไทยโดยกำรเกิด  โดยมีบิดำหรือมำรดำคนใดคนหนึ่ง หรือ  25 
 บิดำและมำรดำเป็นผู้ไม่มีสัญชำติไทย หรือบุคคลที่ได้สัญชำติไทยโดยมีค ำพิพำกษำหรือค ำสั่ง 
 ของศำลโดยถึงท่ีสุด 
 กำรเพ่ิมชื่อ  กรณีคนที่ไม่มีสัญชำติไทยต่อมำได้รับสัญชำติไทยตำมกฎหมำย  29 
 กำรเพ่ิมชื่อ  กรณีคนไทยที่เกิดในต่ำงประเทศขอเพ่ิมชื่อ  โดยมีเหตุจ ำเป็นที่ไม่อำจเดินทำง  33 
 กลับประเทศไทย 
 กำรเพ่ิมชื่อ  กรณีคนไม่มีสัญชำติไทยที่มีใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำวและเคยมีชื่อ  38 
 ในทะเบียนบ้ำนขอเพ่ิมชื่อ 
 กำรเพ่ิมชื่อ  กรณีคนสัญชำติไทยเดินทำงกลับจำกต่ำงประเทศ  หรือเกิดในต่ำงประเทศ  42 
 เดินทำงเข้ำมำในประเทศไทย  โดยไม่มีหลักฐำนแสดงว่ำเป็นคนสัญชำติไทย 
 กำรเพ่ิมชื่อ  กรณีคนสัญชำติไทยที่เกิดในต่ำงประเทศโดยมีหลักฐำนกำรเกิด  46 
 กำรเพ่ิมชื่อ  กรณีคนสัญชำติไทยที่เดินทำงกลับจำกต่ำงประเทศ  โดยใช้หนังสือเดินทำง  50 
 ของต่ำงประเทศ  หรือหนังสือส ำคัญประจ ำตัว (Certificate of identity) 
 กำรเพ่ิมชื่อ  กรณีคนตกส ำรวจตรวจสอบทะเบียนรำษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499  55 
 กำรเพ่ิมชื่อ  กรณีบุคคลได้เสียสัญชำติไทยหรือสละสัญชำติไทย  โดยบทบัญญัติแห่งกฎหมำย   58 
 ซึ่งไม่อำจพิจำรณำสั่งกำรเป็นอย่ำงอ่ืน  หรือโดยค ำสั่งของศำลถึงที่สุด  หรือเพิกถอนใบส ำคัญ 
 ประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว 
 กำรเพ่ิมชื่อ  กรณีบุคคลที่ถูกจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลในทะเบียนบ้ำน  เนื่องจำกมีชื่อ 62 
 และรำยกำรโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
 กำรเพ่ิมชื่อ  กรณีบุคคลอ้ำงว่ำเป็นคนมีสัญชำติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำน  โดยไม่มี  67 
 หลักฐำนมำแสดง 
 กำรเพ่ิมชื่อ  เด็กอนำถำ  ซึ่งอยู่ในควำมอุปกำระเลี้ยงดูของบุคคล  หน่วยงำนเอกชน  71 
 กำรเพ่ิมชื่อ  บุคคลที่ได้มีกำรลงรำยกำร “ตำยหรือจ ำหน่ำย” ในทะเบียนบ้ำนฉบับที่มีเลข  75 
 ประจ ำตัวประชำชน  เนื่องจำกกำรแจ้งตำยผิดคน หรือส ำคัญผิดในข้อเท็จจริง 
  
 
 



 
 

สารบัญ 

เรื่อง  หน้า 

 กำรรับแจ้งเกิด  กรณีเกิดในบ้ำน  และเกิดนอกบ้ำน  79 
 กำรรับแจ้งเกิด  กรณีเด็กในสภำพแรกเกิด หรือเด็กไร้เดียงสำถูกทอดทิ้ง  83 
 กำรรับแจ้งกำรเกิด  กรณีเด็กเร่ร่อน  หรือเด็กที่ไม่ปรำกฏบุพกำรี  หรือบุพกำรีทอดทิ้ง  87 
 ที่อยู่ในอุปกำระ หรือกำรสงเครำะห์ 
 กำรรับแจ้งกำรเกิดเกินก ำหนด  กรณีท้องที่อ่ืน  91 
 กำรรับแจ้งกำรตำย  กรณีตำยในบ้ำน  และตำยนอกบ้ำน  95 
 กำรรับแจ้งกำรตำย  กรณีมีเหตุเชื่อว่ำมีกำรตำย  แต่ไม่พบศพ  99 
 กำรรับแจ้งกำรตำย  กรณีไม่ทรำบว่ำผู้ตำยเป็นใคร  103 
 กำรรับแจ้งกำรตำย  กรณีสงสัยว่ำตำยด้วยโรคติดต่ออันตรำยหรือตำยผิดธรรมชำติ  107 
 กำรรับแจ้งกำรตำย  กรณีส ำนักทะเบียนอื่น  111 
 กำรรับแจ้งกำรตำยเกินก ำหนด  115 
 กำรรับแจ้งกำรตำยเกินก ำหนด  กรณีส ำนักทะเบียนอ่ืน  119 
 กำรรับแจ้งกำรเปลี่ยนแปลงกำรจัดกำรศพ  123 
 กำรรับแจ้งกำรย้ำยกลับเข้ำที่เดิม  126 
 กำรรับแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ของคนที่ออกไปจำกบ้ำนเป็นเวลำนำน  และไม่รู้ว่ำไปอยู่ที่ใด  130 
 กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกจำกทะเบียนบ้ำนกลำง  134 
 กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกแล้ว  แต่ใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่สูญหำย  หรือช ำรุดก่อนแจ้งย้ำยเข้ำ  138 
 กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกและย้ำยเข้ำในเขตส ำนักทะเบียนเดียวกัน  142 
 
 
   
 



๑ 
 

คูมือสําหรับประชาชน: การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารตนฉบับหรือเอกสารหลักฐาน
ท่ีเก็บตนฉบับเอกสารการทะเบียน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารตนฉบับหรือเอกสารหลักฐานท่ีเก็บ

ตนฉบับเอกสารการทะเบียน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารตนฉบับหรือเอกสาร

หลักฐานท่ีเก็บตนฉบับเอกสารการทะเบียน เทศบาลตําบลหนองบัว กาญจนบุรี  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองบัว  ท่ีวาการอําเภอเมืองกาญจนบุร ี                        

โทร 034521359/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                     
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนท่ีจัดทําทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอร แหงใดแหงหนึ่งก็ได) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูรอง ไดแก เจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสียจะขอใหนายทะเบียน ตรวจ คัด หรือคัดและรับรองสําเนารายการเอกสาร
ทะเบียนราษฎรซ่ึงเปนตนฉบับ 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

5 นาที สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง
ผลการพิจารณา 
 

10 นาที สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรอง กรณี
เจาของรายการ
หรือผูมีสวนไดเสีย
มาดําเนินการดวย
ตนเอง) 

2) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูมอบหมาย 
พรอมหนังสือ
มอบหมาย กรณีท่ี
มีการมอบหมาย) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
หลักฐานท่ีแสดง
ความเปนผูมีสวน
ไดเสีย 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 

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

3) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71190                       
โทร 034635679 email:nongbua_kan@hotmail.com facebook:www.facebook.com/nongbuakan 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /                      
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 07/09/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมือง

กาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5         

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร เทศบาลตําบลหนองบัว กาญจนบุรี  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองบัว  ท่ีวาการอําเภอเมืองกาญจนบุร ี                         

โทร 034521359/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                   
ตั้งแตเวลา 00:00 - 00:00 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผรอง ไดแกเจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสียจะขอใหนายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองสําเนารายการเอกสาร
ทะเบียนราษฎร ไดท่ีสํานักทะเบียนท่ีจัดทําทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอร แหงใดแหงหนึ่งก็ได 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

5 นาที สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง
ผลการพิจารณา 
 

10 นาที สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรอง กรณี
เจาของรายการ
หรือผูมีสวนไดเสีย
มาดําเนินการ) 

2) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูมอบหมาย 
พรอมหนังสือ
มอบหมาย กรณีมี
การมอบหมาย) 

3) 
หลักฐานท่ีแสดง
การเปนผมีสวนได
เสีย 

- 1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. คาธรรมเนียม 
1) เสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71190 โทร 

034635679 email:nongbua_kan@hotmail.com facebook:www.facebook.com/nongbuakan 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 
หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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19. หมายเหตุ 
- 

วันท่ีพิมพ 07/09/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมือง

กาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือ กรณีการใชสูติบัตร ใบแจงการยายท่ีอยู หรือทะเบียนบานแบบเดิม 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเพ่ิมชื่อ กรณีการใชสูติบัตร ใบแจงการยายท่ีอยู หรือทะเบียนบานแบบเดิม 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การเพ่ิมชื่อ กรณีการใชสูติบัตร ใบแจงการยายท่ีอยู หรือทะเบียนบานแบบเดิม             

เทศบาลตําบลหนองบัว กาญจนบุรี  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนทองถ่ิน/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                   
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองบัว  ท่ีวาการอําเภอเมืองกาญจนบุรี โทร 034521359) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูขอเพ่ิมชื่อ 
 
2. สถานท่ียื่นคํารอง ประกอบดวย 
 
(1) กรณีผูรองมีหลักฐานสูติบัตร หรือใบแจงยายท่ีอยู ใหยื่นคํารองท่ี สํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนทองถ่ิน        
ท่ีออกเอกสารสูติบัตร หรือใบแจงยายท่ีอยู แลวแตกรณี 
 
(2) กรณีผูรองมีหลักฐานทะเบียนบานแบบเดิม ใหยื่นคํารองท่ี สํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนทองถ่ิน ท่ีผูรองมีชื่อ
อยูในหลักฐานทะเบียนบานเปนครั้งสุดทาย 



๑๐ 
 

3. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน 
 
4. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความ
ผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาให
แลวเสร็จ ภายใน 60 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

2) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลกัฐาน 
พยานบุคคล พยานแวดลอม 
และรวมรวมขอเท็จจริง 
พรอมความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา 
อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง
ผลการพิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 



๑๑ 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรอง ถามี 
เชน บัตรประจําตัว
ประชาชนแบบขาว
ดํา ฯลฯ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ีจะขอ
เพ่ิมชื่อ) 

2) 

หลักฐานทะเบียน
ราษฎรท่ีมี
รายการบุคคลท่ี
ขอเพ่ิมชื่อ เชน 
สูติบัตร ใบแจง
การยายท่ีอยู หรือ
ทะเบียนบาน
แบบเดิม 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ตามแตกรณี) 

3) 

เอกสารท่ีราชการ
ออกให เชน 
หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 



๑๒ 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 

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

3) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71190                       
โทร 034635679 email:nongbua_kan@hotmail.com facebook:www.facebook.com/nongbuakan 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /                      
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 07/09/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมือง

กาญจนบรุี จังหวัดกาญจนบุรี สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 

 



๑๓ 
 

คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือ กรณีคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยไดรับการผอนผันใหอยูอาศัยในราชอาณาจักร เปนกรณี
พิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมืองหรือกฎหมายวาดวยสัญชาติ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยไดรับการผอนผันใหอยูอาศัยในราชอาณาจักร เปนกรณีพิเศษ

เฉพาะรายตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมืองหรือกฎหมายวาดวยสัญชาติ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยไดรับการผอนผันใหอยูอาศัยในราชอาณาจักร  

เปนกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมืองหรือกฎหมายวาดวยสัญชาติ เทศบาลตําบลหนองบัว 
กาญจนบรุี  

11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนทองถ่ิน/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองบัว  ท่ีวาการอําเภอเมืองกาญจนบุรี โทร 034521359   
ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความ
ผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาให
แลวเสร็จ ภายใน 60 วัน 



๑๔ 
 

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป 
 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูรอง เจาบาน 
พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือให
ปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเปนมาของผูขอ
เพ่ิมชื่อสถานท่ีเกิด
สถานะการอยูอาศัยใน
ประเทศไทย โดยรวบรวม
หลักฐาน พรอมความเห็น 
เสนอ นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนทองถ่ิน 
พิจารณา 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา 
อนุมัติ/ไมอนุมัติ และแจงผล
การพิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 
 
 



๑๕ 
 

13. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ีขอเพ่ิม
ชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของเจาบาน ถามี) 

2) 

หลักฐานทะเบียน
บาน หรือ
ทะเบียนประวัติ 
หรือบัตร
ประจําตัวบิดา 
มารดา และของผ
ขอเพ่ิมชื่อ (ถามี) 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

3) 

หลักฐานอ่ืนท่ีทาง
ราชการออกให 
เชน ใบอนุญาต
ทํางาน หลักฐาน
การศึกษา 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
 
 
 



๑๖ 
 

16. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71190                           

โทร 034635679 email:nongbua_kan@hotmail.com facebook:www.facebook.com/nongbuakan 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 
หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /                     
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 11/09/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมือง

กาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 

 



๑๗ 
 

คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือ กรณีคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยท่ีไดรับอนุญาตใหมีถิ่นท่ีอยูในประเทศไทย เปนการถาวร
ขอเพ่ิมช่ือในทะเบียนบาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยท่ีไดรับอนุญาตใหมีถ่ินท่ีอยูในประเทศไทย เปนการถาวรขอ

เพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยท่ีไดรับอนุญาตใหมีถ่ินท่ีอยูในประเทศไทย         

เปนการถาวรขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน เทศบาลตําบลหนองบัว กาญจนบุรี  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองบัว  ท่ีวาการอําเภอเมืองกาญจนบุรี                        

โทร 034521359/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
 
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน 
 
 



๑๘ 
 

3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความ
ผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาให
แลวเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป 
 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ที่วาการอําเภอเมือง
กาญจนบุรี โทร
034521359) 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูรอง เจาบาน 
พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือให
ปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเปนมาของผูขอ
เพ่ิมชื่อ  และความยินยอม
ของเจาบานใหเพ่ิมชื่อเขา
ทะเบียนบาน โดยรวบรวม
หลักฐาน พรอมความเห็น 
เสนอ นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนทองถ่ิน 
พิจารณา 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา 
อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง
ผลการพิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 



๑๙ 
 

13. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ีขอเพ่ิม
ชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผูรอง ถามี) 

2) 

ใบสําคัญถ่ินท่ีอยู 
หรือใบสําคัญ
ประจําตัวคนตาง
ดาวของผูขอเพ่ิม
ชื่อ หรือหนังสือ
รับรองท่ี
หนวยงานของรฐั
ออกใหเพ่ือรับรอง
การไดรับอนุญาต
ใหมีถ่ินท่ีอยู 

สํานักงานตรวจคน
เขาเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ - 

3) 

สําเนาทะเบียน
บาน (ท.ร. 13) 
สําเนาทะเบียน
ประวัติหรือบัตร
ประจําตัวคนซ่ึง
ไมมีสัญชาติไทย 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 1 ฉบับ (ถามี) 

 
15. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
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16. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 

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

3) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71190                       
โทร 034635679 email:nongbua_kan@hotmail.com facebook:www.facebook.com/nongbuakan 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /                      
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 07/09/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมือง

กาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือ กรณีคนตางดาวท่ีมีหนังสือเดินทางเขามาในประเทศไทย ซ่ึงระยะเวลาการอนุญาต
ใหอยูในประเทศไทยยังไมส้ินสุด มีความประสงคขอเพ่ิมช่ือในทะเบียนบาน ท.ร. 13 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเพ่ิมชื่อ กรณีคนตางดาวท่ีมีหนังสือเดินทางเขามาในประเทศไทย ซ่ึงระยะเวลาการอนุญาตใหอยู

ในประเทศไทยยังไมสิ้นสุด มีความประสงคขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน ท.ร. 13 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การเพ่ิมชื่อ กรณีคนตางดาวท่ีมีหนังสือเดินทางเขามาในประเทศไทย ซ่ึงระยะเวลาการ

อนุญาตใหอยูในประเทศไทยยังไมสิ้นสุด มีความประสงคขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน ท.ร. 13 เทศบาลตําบลหนองบัว 
กาญจนบรุี  

11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองบัว  ท่ีวาการอําเภอเมืองกาญจนบุรี                         

โทร 034521359/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                     
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
 
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน 
 



๒๒ 
 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความ
ผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาให
แลวเสร็จ ภายใน 60 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ที่วาการอําเภอเมือง
กาญจนบุรี โทร
034521359) 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูรอง เจาบาน 
พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือให
ปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเปนมาของผูขอ
เพ่ิมชื่อ  และความยินยอม
ของเจาบานใหเพ่ิมชื่อเขา
ทะเบียนบาน โดยรวบรวม
หลักฐาน พรอมความเห็น 
เสนอ นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนทองถ่ิน 
พิจารณา 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา 
อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง
ผลการพิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ที่วาการอําเภอเมือง
กาญจนบุรี โทร 
034521359) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ีจะขอ
เพ่ิมชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ของผรอง 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถามี) 

2) 

หนังสือเดินทาง
ของผูขอเพ่ิมชื่อ 
ซ่ึงแปลเปน
ภาษาไทย โดย
สถาบันท่ี
นาเชื่อถือ 

- 1 0 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71190                       

โทร 034635679 email:nongbua_kan@hotmail.com facebook:www.facebook.com/nongbuakan 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ – 
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3) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /                       
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 07/09/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมือง

กาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพิ่มช่ือ กรณีคนที่มีสัญชำติไทยโดยกำรเกิด โดยมีบิดำหรือมำรดำคนใดคนหนึ่ง หรือบิดำ
และมำรดำเป็นผู้ไม่มีสัญชำติไทย หรือบุคคลที่ได้สัญชำติไทยโดยมีค ำพิพำกษำหรือค ำสั่งของศำลโดยถึงที่สุด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลหนองบัว อ าเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การเพ่ิมชื่อ กรณีคนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและ

มารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย หรือบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยมีค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาลโดยถึงท่ีสุด 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลหนองบัว อ าเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การเพ่ิมชื่อ กรณีคนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง           

หรือบิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย หรือบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยมีค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาลโดยถึงท่ีสุด 
เทศบาลต าบลหนองบัว กาญจนบุรี  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลหนองบัว  ที่ว่าการอ าเภอเมืองกาญจนบุรี                         

โทร 034521359/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                        
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมำยเหตุ (ที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ ) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดาหรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
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3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการข้อความ
ผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้
แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้องด าเนินการ
หารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือ
ดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลหนองบัว  
ที่ว่าการอ าเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจ้าบ้าน บิดา 
มารดา และบุคคลที่
น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ
ของบุคคลที่ของเพ่ิมชื่อ โดย
รวบรวมหลักฐาน พร้อม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 

20 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลหนองบัว  
ที่ว่าการอ าเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

(ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลหนองบัว  
ที่ว่าการอ าเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วัน 
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14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
สูติบัตรผู้ขอเพ่ิม
ชื่อ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 

2) 

ใบส าคัญถิ่นที่อยู่ 
หรือใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่าง
ด้าว หรือหนังสือ
รับรองที่
หน่วยงานของรัฐ
ออกให้เูพ่ือรับรอง
การได้รับอนุญาต
ให้มีถ่ินที่อยู่ 

ส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ - 

3) 

เอกสารอ่ืนที่ทาง
ราชการออกให้ 
เช่น หลักฐาน
การศึกษา 
ทะเบียนนักเรียน 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

4) 

ค าสั่งของ
รัฐมนตรี หรือค า
พิพากษาของศาล 

ส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ (กรณีบุคคลได้
สัญชาติไทยโดย
ค าสั่งของรัฐมนตรี
ตามบทบัญญัติแห่ง
กฎหมายว่าด้วย
สัญชาติ และบุคคล
ที่ได้สัญชาติไทย
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

โดยมีค าพิพากษา
หรือค าสั่งของศาล
ถึงท่ีสุด) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลหนองบัว อ าเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71190                       

โทร 034635679 email:nongbua_kan@hotmail.com facebook:www.facebook.com/nongbuakan 
หมำยเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 
หมำยเหตุ - 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9  อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมำยเหตุ - 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                       
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

วันที่พิมพ์ 07/09/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดท ำโดย เทศบาลต าบลหนองบัว อ าเภอเมือง

กาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือ กรณีคนท่ีไมมีสัญชาติไทยตอมาไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเพ่ิมชื่อ กรณีคนท่ีไมมีสัญชาติไทยตอมาไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5    

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การเพ่ิมชื่อ กรณีคนท่ีไมมีสัญชาติไทยตอมาไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมาย              

เทศบาลตําบลหนองบัว กาญจนบุรี  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองบัว  ท่ีวาการอําเภอเมืองกาญจนบุรี                          

โทร 034521359/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                     
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
 
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน 
 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความ
ผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาให
แลวเสร็จ ภายใน 60 วัน 
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(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูรอง เจาบาน 
พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือให
ปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเปนมาของผูขอ
เพ่ิมชื่อ และบิดามารดา โดย
รวบรวมหลักฐาน พรอม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา 
อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง
ผลการพิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 
 



๓๑ 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 1 ฉบับ (ท่ีขอเพ่ิมชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชนของผ
รอง 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ถามี) 

2) 

เอกสารท่ีทาง
ราชกาารออกให
ซ่ึงแสดงวาเปนคน
สัญชาติไทย เชน 
หนังสือสําคัญการ
แปลงสัญชาติ 
ประกาศ
กระทรวงมหาดไ
ทย สําเนาคําสั่ง
ศาล หรือคํา
พิพากษา 

- 1 1 ฉบับ (ถามี) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
 
 
 



๓๒ 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71190 โทร 

034635679 email:nongbua_kan@hotmail.com facebook:www.facebook.com/nongbuakan 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 
หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /                      
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 07/09/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมือง

กาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 

 



๓๓ 
 

คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือ กรณีคนไทยท่ีเกิดในตางประเทศขอเพ่ิมช่ือ โดยมีเหตุจําเปนท่ีไมอาจเดินทางกลับ
ประเทศไทย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไทยท่ีเกิดในตางประเทศขอเพ่ิมชื่อ โดยมีเหตุจําเปนท่ีไมอาจเดินทางกลับประเทศ

ไทย 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไทยท่ีเกิดในตางประเทศขอเพ่ิมชื่อ โดยมีเหตุจําเปนท่ีไมอาจเดินทาง

กลับประเทศไทย เทศบาลตําบลหนองบัว กาญจนบุรี  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองบัว  ท่ีวาการอําเภอเมืองกาญจนบุรี                          

โทร 034521359/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                        
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ท่ีบิดา มารดา ญาติพ่ีนอง หรือผูปกครองของผูขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลําเนาอยู) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
 
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน 
 
 
 



๓๔ 
 

 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความ
ผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาให
แลวเสร็จ ภายใน 60 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลักฐาน 
สอบสวนเจาบาน และบุคคล
ท่ีนาเชื่อถือได ใหปรากฎ
ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติ
ความเปนมาของผขอเพ่ิมชื่อ 
และความจําเปนท่ีไมอาจ
เดินทางกลับประเทศไทยได 
โดยรวบรวมหลักฐาน พรอม
ความเห็น เสนอให นาย
ทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ินพิจารณา 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา 
อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  



๓๕ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ผลการพิจารณา 
 

ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ีขอเพ่ิม
ชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรอง ถามี 
เชน บัตรประจําตัว
ประชาชนขาวดํา 
ฯลฯ) 

2) 

หนังสือรับรอง
การเกิดท่ีออกให
โดยสถานทูต 
หรือสถานกงสุล
ไทย หรือเอกสาร
รับรองการเกิดท่ี
ออกใหโดย
หนวยงานของ
รัฐบาล
ตางประเทศท่ีผู
ขอเพ่ิมชื่อเกิด 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารรับรอง
การเกิดท่ีออกโดย
รัฐบาลตางประเทศ 
ตองผานการแปล
และรับรองจา
กระทรวงการ
ตางประเทศของ
ไทย) 



๓๖ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) 

เอกสารอ่ืนท่ีทาง
ราชการออกให 

- 1 0 ฉบับ (เชน หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร ถา
มี) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71190 โทร 

034635679 email:nongbua_kan@hotmail.com facebook:www.facebook.com/nongbuakan 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 
หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๗ 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 07/09/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมือง

กาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 

 



๓๘ 
 

คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือ กรณีคนไมมีสัญชาติไทยท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและเคยมีช่ือในทะเบียน
บานขอเพ่ิมช่ือ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไมมีสัญชาติไทยท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและเคยมีชื่อในทะเบียนบานขอ

เพ่ิมชื่อ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5   

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไมมีสัญชาติไทยท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและเคยมีชื่อใน

ทะเบียนบานขอเพ่ิมชื่อ เทศบาลตําบลหนองบัว กาญจนบุรี  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองบัว  ท่ีวาการอําเภอเมืองกาญจนบุรี                         

โทร 034521359/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                       
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูขอเพ่ิมชื่อ 
 
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน 
 
 



๓๙ 
 

3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความ
ผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาให
แลวเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูรอง เจาบาน 
พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือให
ปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเปนมาของผูขอ
เพ่ิมชื่อ  และความยินยอม
ของเจาบานใหเพ่ิมชื่อเขา
ทะเบียนบาน โดยรวบรวม
หลักฐาน พรอมความเห็น 
เสนอ นายอําเภอ พิจารณา
อนุมัติ/ไมอนุมัติ 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

3) 

การพิจารณา 
 

เม่ือไดรับแจงจากนายอําเภอ
แลว นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนทองถ่ิน 
ดําเนินการเพ่ิมชื่อเขาใน
ทะเบียนบาน  และแจงใหผู
รองทราบ 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 



๔๐ 
 

 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของบานท่ีขอเพ่ิม
ชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (ของผูรอง ถามี) 

2) 

ใบสําคัญประจํา
ถ่ินท่ีอยู หรือ
ใบสําคัญ
ประจําตัวคนตาง
ดาวของผขอเพ่ิม
ชื่อ หรือหนังสือ
รับรองท่ี
หนวยงานรัฐออก
ใหเพ่ือรับรองการ
ไดรับอนุญาตใหมี
ถ่ินท่ีอยู 

สํานักงานตรวจคน
เขาเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ - 

3) 

สําเนาทะเบียน
บานท่ีคนตางดาว
ผนั้นเคยมีชื่อ
ปรากฏอยู 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 1 ฉบับ (ถามี) 

4) 

สําเนาทะเบียน
บาน (ท.ร. 13) 
หรือสําเนา
ทะเบียนประวัติ 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 1 ฉบับ (ถามี) 

 
 
 



๔๑ 
 

16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71190 โทร 

034635679 email:nongbua_kan@hotmail.com facebook:www.facebook.com/nongbuakan 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 
หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 07/09/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมือง

กาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 

 



๔๒ 
 

คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศ หรือเกิดในตางประเทศเดิน
ทางเขามาในประเทศไทย โดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปนคนสัญชาติไทย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศ หรือเกิดในตางประเทศเดินทางเขามา

ในประเทศไทย โดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปนคนสัญชาติไทย 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5   

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศ หรือเกิดในตางประเทศเดิน

ทางเขามาในประเทศไทย โดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปนคนสัญชาติไทย เทศบาลตําบลหนองบัว กาญจนบุรี  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองบัว  ท่ีวาการอําเภอเมืองกาญจนบุรี                         

โทร 034521359/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                         
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แหงทองท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
 
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน 
 
 



๔๓ 
 

3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความ
ผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาให
แลวเสร็จ ภายใน 90 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 120 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

2) 

การพิจารณาโดย
หนวยงานอ่ืน 
 

นายทะเบียนทําหนังสือไปยัง 
สํานักงานตรวจคนเขาเมือง
แหงทองท่ีท่ีผูนั้นเดินทางเขา
มาในประเทศไทย เพ่ือ
พิสูจนสัญชาติ 
 

60 วัน สํานักงานตรวจ
คนเขาเมือง (สต
ม.) 

(เม่ือไดรับแจงการ
พิสูจนสัญชาติแลว 
จึงเสนอใหนาย
ทะเบียนพิจารณา) 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบพยานหลักฐาน 
พยานบุคคล พยานแวดลอม  
และรวบรวมขอเท็จจริง 
พรอมหนังสือยืนยันการ
พิสูจนสัญชาติจากสํานักงาน
ตรวจคนเขาเมือง และ
ความเห็นให นายทะเบียน
อําเภอหรือนายทะเบียน
ทองถ่ินเพ่ือพิจารณา 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 



๔๔ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา
อนุญาต/ไมอนุญาต  และ
แจงใหผูรองทราบ 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   90 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ีจะขอ
เพ่ิมชื่อ) 

2) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถามี เชน บัตร
ประจําตัว
ประชาชนขาวดํา 
ฯลฯ) 

3) 

หลักฐานท่ี
เก่ียวของกับผูขอ
เพ่ิมชื่อ เชน 
หนังสือเดินทาง 
หนังสือรับรอง
การเกิด 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 



๔๕ 
 

16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71190 โทร 

034635679 email:nongbua_kan@hotmail.com facebook:www.facebook.com/nongbuakan 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 
หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 07/09/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมือง

กาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด          

เทศบาลตําบลหนองบัว กาญจนบุรี  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองบัว  ท่ีวาการอําเภอเมืองกาญจนบุรี                          

โทร 034521359/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                          
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผูขอเพ่ิมชื่อเปนผูเยาวใหบิดา มารดา หรือผูปกครองตามกฎหมายเปนผูยื่น) 
 
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน 
 
 
 
 



๔๗ 
 

3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความ
ผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาให
แลวเสร็จ ภายใน 60 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลักฐาน เจาบาน 
และบุคคลทีน่าเชื่อถือให
ปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเปนมาและ
รายการบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อ 
สอบสวนเจาบานที่ขอเพิ่มชื่อ
และคํายนิยอม โดยรวบรวม
ขอเท็จจริง พรอมความเห็น 
เสนอนายทะเบียนอําเภอหรือ
นายทะเบียนทองถ่ินพิจารณา 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอ หรือ
นายทะเบียนทองถ่ิน 
พิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาต 
และแจงผลการพิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 



๔๘ 
 

 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผรอง ถามี 
เชน บัตรประจําตัว
ประชาชนขาวดํา 
ฯลฯ) 

2) 

หลักฐานการเกิด
ของผรอง 

- 1 0 ฉบับ (หลักฐานการจด
ทะเบียนคนเกิด ท่ี
ออกใหโดย
สถานทูตไทย หรือ
สถานกงสุลไทย ใน
ตางประเทศ หรือ
หลักฐานการเกิดท่ี
ออกใหโดย
หนวยงานของ
ประเทศท่ีบุคคล
นั้นเกิด) 

3) 

เอกสารท่ีแปล
และรับรอง โดย
กระทรวงการ
ตางประเทศของ
ไทย 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูรองมี
หลักฐานการเกิดท่ี
ออกใหโดย
หนวยงานของ
ประเทศท่ีบุคคล
นั้นเกิด) 

4) 
หนังสือเดินทาง
ของผขอเพ่ิมชื่อ 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 
(ท.ร. 14) 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 



๔๙ 
 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71190                       

โทร 034635679 email:nongbua_kan@hotmail.com facebook:www.facebook.com/nongbuakan 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 
หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 07/09/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมือง

กาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 

 



๕๐ 
 

คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลับจากตางประเทศ โดยใชหนังสือเดินทางของ
ตางประเทศ หรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลับจากตางประเทศ โดยใชหนังสือเดินทางของตางประเทศ 

หรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานท่ีเชื่อมโยงหลายหนวยงาน  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5    

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลับจากตางประเทศ โดยใชหนังสือเดินทาง

ของตางประเทศ หรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) เทศบาลตําบลหนองบัว กาญจนบุรี  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองบัว  ท่ีวาการอําเภอเมืองกาญจนบุรี                        

โทร 034521359/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                         
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
 
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน 
 
 



๕๑ 
 

3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความ
ผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาให
แลวเสร็จ ภายใน 90 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 120 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

2) 

การพิจารณาโดย
หนวยงานอ่ืน 
 

กรณีท่ีผูขอเพ่ิมชื่อมีเอกสาร
ราชการท่ีระบุวาเปนผูมี
สัญชาติไทย ใหทําเรื่อง
ตรวจสอบไปยังหนวยงาน
ราชการท่ีออกเอกสาร
ดังกลาว 

60 วัน - - 

3) 

การพิจารณา 
 

เม่ือไดรับแจงจากหนวยงาน
ท่ีออกเอกสารราชการระบุวา
ผูขอเพ่ิมชื่อเปนผูมีสัญชาติ
ไทยแลว ใหสอบสวนเจาบาน 
พรอมคํายินยอมใหเพ่ิมชื่อ ผู
แจง และบุคคลท่ีนาเชื่อถือ 
โดยรวบรวมขอเท็จจริง 
พรอมความเห็น เสนอให 
นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ินพิจารณา 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 



๕๒ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา 
อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง
ผลการพิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   90 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ท่ีผรองขอเพ่ิมชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ถามี เชน บัตร
ประจําตัว
ประชาชนขาวดํา 
ฯลฯ) 

2) 

หลักฐานท่ีมี
รายการบุคคล
ของผูขอเพ่ิมชื่อ 

- 1 0 ฉบับ (เชน หนังสือ
เดินทางของ
ตางประเทศ หรือ
หนังสือสําคัญ
ประจําตัว 
หลักฐานการศึกษา 
หรือหลักฐานทหาร 
ถามี) 



๕๓ 
 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71190 โทร 

034635679 email:nongbua_kan@hotmail.com facebook:www.facebook.com/nongbuakan 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 
หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 07/09/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมือง

กาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 

 



๕๔ 

 

คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือ กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือป พ.ศ. 2499 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเพ่ิมชื่อ กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือป พ.ศ. 2499 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การเพ่ิมชื่อ กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือป พ.ศ. 2499                

เทศบาลตําบลหนองบัว กาญจนบุรี  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองบัว  ท่ีวาการอําเภอเมืองกาญจนบุรี                           

โทร 034521359/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                        
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แหงทองท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. จะตองเปนผูท่ีเกิดกอนวันท่ี 1มิถุนายน 2499 
 
2. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
 
3. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน 
 
 



๕๕ 

 

4. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความ
ผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาให
แลวเสร็จ ภายใน 60วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน ตรวจสอบ
พยานหลักฐาน พยานบุคคล 
พยานแวดลอม  และ
รวบรวมขอเท็จจริง พรอม
ความเห็นให นายอําเภอ 
แหงทองท่ี พิจารณา อนุมัติ/
ไมอนุมัติ 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ิน ดําเนินการ
เพ่ิมชื่อเขาในทะเบียนบาน  
และแจงใหผูรองทราบ 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 



๕๖ 

 

 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ีจะขอ
เพ่ิมชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรอง ถามี 
เชน บัตรประจําตัว
ประชาชนขาวดํา ) 

2) 

หลักฐานท่ีมี
รายการบุคคล
ของผูขอเพ่ิมชื่อ 
เชน บัญชี
สํามะโนครัว 
ทะเบียนสมรส 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ถามี) 

3) 

เอกสารท่ีราชการ
ออกให เชน 
หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ถามี) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
 
 



๕๗ 

 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71190 โทร 

034635679 email:nongbua_kan@hotmail.com facebook:www.facebook.com/nongbuakan 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 
หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 07/09/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมือง

กาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 

 



๕๘ 

 

คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือ กรณีบุคคลไดเสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทย โดยบทบัญญัติแหงกฎหมายซ่ึง
ไมอาจพิจารณาส่ังการเปนอยางอ่ืน หรือโดยคําส่ังของศาลถึงท่ีสุด หรือเพิกถอนใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลไดเสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทย โดยบทบัญญัติแหงกฎหมายซ่ึงไมอาจ

พิจารณาสั่งการเปนอยางอ่ืน หรือโดยคําสั่งของศาลถึงท่ีสุด หรือเพิกถอนใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5                   

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลไดเสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทย โดยบทบัญญัติแหง

กฎหมายซ่ึงไมอาจพิจารณาสั่งการเปนอยางอ่ืน หรือโดยคําสั่งของศาลถึงท่ีสุด หรือเพิกถอนใบสําคัญประจําตัวคนตาง
ดาว เทศบาลตําบลหนองบัว กาญจนุบรี  

11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองบัว  ท่ีวาการอําเภอเมืองกาญจนบุร ี                         

โทร 034521359/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                          
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
 
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน 
 



๕๙ 

 

3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความ
ผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาให
แลวเสร็จ ภายใน 60 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจาบาน บิดา 
มารดา (ถามี) ผูขอเพ่ิมชื่อ 
และบุคคลท่ีนาเชื่อถือ ให
ปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติของผูขอเพ่ิมชื่อ บิดา 
มารดา โดยเฉพาะสถานท่ี
เกิด ขอเท็จจริง และสัญชาติ 
โดยรวบรวมหลักฐาน พรอม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา 
อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง
ผลการพิจารณา 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 



๖๐ 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ีขอเพ่ิม
ชื่อ) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชนของเจา
บาน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ถามี) 

2) 

หลักฐานทะเบียน
ท่ีมีรายการบุคคล
ของผูขอเพ่ิมชื่อ 
เชน บัญชี
สํามะโนครัว 
ทะเบียนสมรส 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ถามี) 

3) 

เอกสารทะเบียน
ราษฎร เชน 
ทะเบียนบาน 
ท.ร.13 ทะเบียน
ประวัติ 
ท.ร.38/1 ท.ร. 
38ข 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ถามี) 

4) 

เอกสารท่ีทาง
ราชการออกให 
เชน หลักฐาน
ทหาร ใบสําคัญ
ถ่ินท่ีอยู หรือ
ใบสําคัญ
ประจําตัวคนตาง
ดาว (กรณีท่ีมี
บิดา มารดา เปน
คนตางดาว) 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 
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16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71190 โทร 

034635679 email:nongbua_kan@hotmail.com facebook:www.facebook.com/nongbuakan 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 
หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครอง สํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 07/09/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมือง

กาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือ กรณีบุคคลท่ีถูกจําหนายช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบาน เนื่องจากมีช่ือและ
รายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลท่ีถูกจําหนายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน เนื่องจากมีชื่อและรายการ

โดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลท่ีถูกจําหนายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน เนื่องจากมีชื่อ

และรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต เทศบาลตําบลหนองบัว กาญจนบุรี  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองบัว  ท่ีวาการอําเภอเมืองกาญจนบุรี                          

โทร 034521359/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                            
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
 
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน 
 
 



๖๓ 
 

3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความ
ผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาให
แลวเสร็จ ภายใน 60 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป 
 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนสอบสวนผูรอง 
เจาบาน บิดา มารดา พยาน
บุคคลท่ีนาเชื่อถือใหปรากฏ
ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติ
ความเปนมาของผูขอเพ่ิมชื่อ  
และสาเหตุท่ีมีการแจงการ
ตาย หรือการจําหนาย
รายการบุคคล เพ่ือสอบสวน
วาเปนการแจงโดยทุจริต
หรือไม โดยรวบรวมหลักฐาน 
พรอมความเห็น เสนอ 
นายอําเภอ ทองท่ีพิจารณา
อนุมัติ/ไมอนมัุติ 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

- 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เม่ือไดรับแจงจากนายอําเภอ
แลว นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนทองถ่ิน 
ดําเนินการเพ่ิมชื่อใน
ทะเบียนบาน และแจงใหผ
รองทราบ 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ีผรอง
ถูกจําหนาย
เนื่องจากทุจริต) 

2) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรอง ถามี) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

หลักฐานทะเบียน
ท่ีมีรายการของผู
ขอเพ่ิมชื่อ เชน 
บัญชีสํามะโนครัว 
ทะเบียนสมรส 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (ถามี) 

2) 

เอกสารทะเบียน
ราษฎร เชน 
ทะเบียนบาน 
ท.ร.13 , 
ทะเบียนประวัติ 
ท.ร. 38/1 หรือ 
ท.ร. 38 ข 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 1 ฉบับ - 



๖๕ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) 

เอกสารท่ีทาง
ราชการออกให 
เชน หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 
ใบสําคัญถ่ินท่ีอยู
หรือใบสําคัญ
ประจําตัวคนตาง
ดาวของบิดา
มารดา (กรณีผูขอ
เพ่ิมชื่อมีบิดา 
มารดา เปนคน
ตางดาว) 

- 1 1 ฉบับ (ถามี) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71190 โทร 

034635679 email:nongbua_kan@hotmail.com facebook:www.facebook.com/nongbuakan 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
 
 
 



๖๖ 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 07/09/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมือง

กาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 

 



๖๗ 

 

คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือ กรณีบุคคลอางวาเปนคนมีสัญชาติไทยขอเพ่ิมช่ือในทะเบียนบาน โดยไมมีหลักฐาน
มาแสดง 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลอางวาเปนคนมีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน โดยไมมีหลักฐานมา

แสดง 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลอางวาเปนคนมีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน                  

โดยไมมีหลักฐานมาแสดง เทศบาลตําบลหนองบัว กาญจนบุรี  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองบัว  ท่ีวาการอําเภอเมืองกาญจนบุรี                           

โทร 034521359/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                          
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีผูขอเพ่ิมชื่อนั้นมีภูมิลําเนาอยู) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูขอเพ่ิมชื่อ 
 
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน 
 
 



๖๘ 

 

3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความ
ผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาให
แลวเสร็จ ภายใน 60 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูรอง เจาบาน 
พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือให
ปรากฎขอเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเปนมา ของผู
ขอเพ่ิมชื่อ โดยรวบรวม
หลักฐาน พรอมความเห็น 
เสนอให นายอําเภอทองท่ี 
พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เม่ือไดรับแจงจากนายอําเภอ
แลว นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนทองถ่ิน 
ดําเนินการเพ่ิมชื่อเขาใน
ทะเบียนบาน และแจงใหผู
ขอเพ่ิมชื่อทราบ 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 



๖๙ 

 

 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ีจะขอ
เพ่ิมชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรอง ถามี 
เชน บัตรประจําตัว
ประชาชนขาวดํา 
ฯลฯ) 

2) 

หลักฐานราชการ
อ่ืน เชน หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 

- 1 1 ฉบับ (ถามี) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71190 โทร 

034635679 email:nongbua_kan@hotmail.com facebook:www.facebook.com/nongbuakan 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 
หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 



๗๐ 

 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /                     
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 07/09/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมือง

กาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 

 



๗๑ 
 

คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือ เด็กอนาถา ซ่ึงอยูในความอุปการะเล้ียงดูของบุคคล หนวยงานเอกชน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเพ่ิมชื่อ เด็กอนาถา ซ่ึงอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคล หนวยงานเอกชน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5   

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การเพ่ิมชื่อ เด็กอนาถา ซ่ึงอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคล หนวยงานเอกชน 

เทศบาลตําบลหนองบัว กาญจนบุรี  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองบัว  ท่ีวาการอําเภอเมืองกาญจนบุรี                         

โทร 034521359/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                         
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก ผูอุปการะ หรือหนวยงานท่ีอุปการะ 
 
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน 
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3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความ
ผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาให
แลวเสร็จ ภายใน 60 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสอนผรอง เจาบาน และ
บุคคลท่ีนาเชื่อถือ โดย
รวบรวมหลักฐาน พรอม
ความเห็นเสนอให 
นายอําเภอ พิจารณาอนุมัติ/
ไมอนุมัติ 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

3) 

การพิจารณา 
 

เม่ือไดรับแจงจากนายอําเภอ
แลว นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนทองถ่ิน 
ดําเนินการเพ่ิมชื่อ และแจง
ใหผูขอเพ่ิมชื่อทราบ 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ีขอเพ่ิม
ชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผูรอง ถามี 
เชน บัตรประจําตัว
ประชาชนขาวดํา 
ฯลฯ) 

2) 
หลักฐานรับตัว
เด็กไวอุปการะ 

- 1 1 ฉบับ (ถามี) 

3) 

หลักฐานท่ี
เก่ียวของกับเด็กท่ี
ขอเพ่ิมชื่อ เชน 
หลักฐาน
การศึกษา 
จดหมาย 
ภาพถาย 

- 1 1 ฉบับ (ถามี) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71190 โทร 

034635679 email:nongbua_kan@hotmail.com facebook:www.facebook.com/nongbuakan 
หมายเหตุ - 
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2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 
หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /                   
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 07/09/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมือง

กาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือ บุคคลท่ีไดมีการลงรายการ "ตายหรือจําหนาย" ในทะเบียนบานฉบับท่ีมีเลข
ประจําตัวประชาชน เนื่องจากการแจงตายผิดคน หรือสําคัญผิดในขอเท็จจริง 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเพ่ิมชื่อ บุคคลท่ีไดมีการลงรายการ "ตายหรือจําหนาย" ในทะเบียนบานฉบับท่ีมีเลขประจําตัว

ประชาชน เนื่องจากการแจงตายผิดคน หรือสําคัญผิดในขอเท็จจริง 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5        

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การเพ่ิมชื่อ บุคคลท่ีไดมีการลงรายการ "ตายหรือจําหนาย" ในทะเบียนบานฉบับท่ีมีเลข

ประจําตัวประชาชน เนื่องจากการแจงตายผิดคน หรือสําคัญผิดในขอเท็จจริง เทศบาลตําบลหนองบัว กาญจนบุรี  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองบัว  ท่ีวาการอําเภอเมืองกาญจนบุรี                         

โทร 034521359/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                         
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ท่ีบุคคลนั้นเคยมีชื่อในทะเบียนบานกอนถูกลงรายการ "ตายหรือจําหนาย") 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
 
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน 
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3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความ
ผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาให
แลวเสร็จ ภายใน 60 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป 
 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูรอง เจาบาน 
พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือให
ปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเปนมาของผูขอ
เพ่ิมชื่อ  และสาเหตุท่ีมีการ
แจงการตาย หรือการ
จําหนายรายการบุคคล เพ่ือ
สอบสวนวาเปนการแจงโดย
ทุจริตหรือไม โดยรวบรวม
หลักฐาน พรอมความเห็น 
เสนอ นายอําเภอ พิจารณา
อนุมัติ/ไมอนุมัติ 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 



๗๗ 

 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เม่ือไดรับแจงจากนายอําเภอ
แลว นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนทองถ่ิน 
ดําเนินการยกเลิกการลง
รายการ และแจงใหผูรอง
ทราบ 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ท่ีมีการลงรายการ 
"ตายหรือ
จําหนาย") 

2) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผรอง ถามี ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
มรณบัตร หรือใบ
รับแจงการตาย 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (กรณีลงรายการ 
"ตาย") 

2) 

เอกสารท่ีทาง
ราชการออกให 
เชน หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 
 



๗๘ 

 

16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71190                      

โทร 034635679 email:nongbua_kan@hotmail.com facebook:www.facebook.com/nongbuakan 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 
หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /                       
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 07/09/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมือง

กาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 

 



๗๙ 
 

คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบาน และเกิดนอกบาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบาน และเกิดนอกบาน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5       

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบาน และเกิดนอกบาน เทศบาลตําบลหนองบัว 

กาญจนบรุี  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองบัว  ท่ีวาการอําเภอเมืองกาญจนบุร ี                          

โทร 034521359 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                           
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ติดตอทองถ่ินท่ีเกิด) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจงไดแก 
 
(1) กรณีเกิดในบาน บิดา หรือมารดา หรือเจาบานท่ีเด็กเกิด หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากบิดา มารดา หรือเจาบาน 
 
(2) กรณีเกิดนอกบาน บิดา หรือมารดา หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากบิดา หรือมารดา 
 
2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับตั้งแตวันท่ีเด็กเกิด 
 



๘๐ 
 

3. เง่ือนไข 
 
(1)การพิจารณาการไดสัญชาติของบุตร กรณีท่ีมารดาเปนคนตางดาว และบิดาเปนคนไทย ตองดําเนินการสอบสวนพยาน
บุคคล เพ่ือใหไดขอเท็จจริงวาบิดาเปนบุคคลสัญชาติไทย ใชเวลา 1 วัน 
 
(2) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความ
ผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาให
แลวเสร็จ ภายใน 7 วัน 
 
(3) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาที 
 
 
 
 



๘๑ 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ของผแจง และ
บัตรประจําตัว
ประชาชนของ
บิดา มรดา (ถามี) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาทะเบียน
บาน หรือสําเนา
ทะเบียนประวัติ
ของบิดา มารดา 
(ถามี) 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ท่ีจะขอเพ่ิมชื่อเด็ก
ท่ีเกิด) 

2) 

หนังสือรับรอง
การเกิด ตามแบบ 
ท.ร. 1/1 

- 1 0 ฉบับ (ท่ีออกใหโดย
โรงพยาบาลท่ีเด็ก
เกิด เปนกรณีเด็กท่ี
เกิดใน
สถานพยาบาล) 

3) 

ใบรับแจงการเกิด
ตามแบบ ท.ร. 1 
ตอนหนา 

- 1 0 ฉบับ (กรณีแจงเกิดกับ
กํานัน ผูใหญบาน 
และเด็กเกิดใน
บาน) 

4) 
หนังสือ
มอบหมาย (ถามี) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบใหบุคคล
อ่ืนเปนผแจง) 

 
 
 



๘๒ 
 

16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71190                        

โทร 034635679 email:nongbua_kan@hotmail.com facebook:www.facebook.com/nongbuakan 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 
หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /                      
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 07/09/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมือง

กาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไรเดียงสาถูกทอดท้ิง 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจงการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไรเดียงสาถูกทอดท้ิง 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิสูจนสถานะการเกิดและ

สัญชาติของเด็ก ซ่ึงถูกทอดท้ิง เด็กเรรอน หรือเด็กท่ีไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดท้ิง พ.ศ. 2551  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  90 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไรเดียงสาถูกทอดท้ิง                 

เทศบาลตําบลหนองบัว กาญจนบุรี  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองบัว  ท่ีวาการอําเภอเมืองกาญจนบุร ี                         

โทร 034521359/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                         
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีหนวยงานกระทรวงพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษยท่ีไดรับตัวเด็กไวตั้งอยู) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.. เด็กท่ีจะแจงเกิด ตองมีอายุต่ํากวา 7ป 
 
2. ผูแจง ไดแก เจาหนาท่ีของกระทรวงพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย ท่ีรับตัวเด็กไว 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

2) 

การพิจารณา 
 

การสอบสวนพยานหลักฐาน 
พยานบุคคล และรวบรวม
หลักฐานพรอมความเห็นให 
นายอําเภอ แหงทองท่ี 
พิจารณา อนุมัติ/ไมอนุมัติ 
และแจงผลการพิจารณาให
นายทะเบียนทราบ 
 

89 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับแจง
การเกิด และแจงผลการ
พิจารณา 
 

1 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   90 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน
บาน ท.ร.14 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของสถาน
สงเคราะหหรือท่ี
เรียกชื่ออ่ืน ท่ีรับ
ตัวเด็กท่ีแจงเกิด
เอาไว) 

2) 

บันทึกการรับตัว
เด็กไว 

- 1 0 ฉบับ (ท่ีออกโดย 
พนักงานฝาย
ปกครอง หรือ
ตํารวจ หรือ
เจาหนาท่ีพัฒนา
สังคมและความ
ม่ันคงของมนุษย 
ซ่ึงไดรับตัวเด็ก
เอาไว) 

3) 
รูปถายของเด็ก 2 
นิ้ว จํานวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

หลักฐานอ่ืนๆ ที
เก่ียวของกับตัว
เด็ก ท้ังพยาน
เอกสาร หรือ
พยานวัตถุ 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71190 โทร 

034635679 email:nongbua_kan@hotmail.com facebook:www.facebook.com/nongbuakan 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 
หมายเหตุ – 
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3) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 

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

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 07/09/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมือง

กาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการเกิด กรณีเด็กเรรอน หรือเด็กท่ีไมปรากฎบุพการี หรือบุพการีทอดท้ิงท่ีอยูใน
อุปการะ หรือการสงเคราะห 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจงการเกิด กรณีเด็กเรรอน หรือเด็กท่ีไมปรากฎบุพการี หรือบุพการีทอดท้ิงท่ีอยูในอุปการะ 

หรือการสงเคราะห 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิสูจนสถานะการเกิดและ

สัญชาติของเด็ก ซ่ึงถูกทอดท้ิง เด็กเรรอน หรือเด็กท่ีไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดท้ิง พ.ศ. 2551  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  90 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการเกิด กรณีเด็กเรรอน หรือเด็กท่ีไมปรากฎบุพการี หรือบุพการีทอดท้ิงท่ีอยู

ในอุปการะ หรือการสงเคราะห เทศบาลตําบลหนองบัว กาญจนบุรี  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองบัว  ท่ีวาการอําเภอเมืองกาญจนบุร ี                       

โทร 034521359/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                        
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีหนวยงานท่ีอุปการะหรือสงเคราะหเด็กตั้งอยู) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. เด็กท่ีจะแจงเกิด ตองมีอายุต่ํากวา 18ป 
 
2. ผูแจง ไดแก หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือหนวยงานเอกชนท่ีสงเคราะหชวยเหลือเด็กตามรายชื่อหนวยงานท่ี
กระทรวงมหาดไทยประกาศกําหนด หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

2) 

การพิจารณา 
 

รวบรวมหลักฐาน  เสนอให
นายอําเภอแหงทองท่ี 
พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ  
และแจงผลการพิจารณาให
นายทะเบียนทราบ 
 

89 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับแจง
การเกิด และแจงผลการ
พิจารณา 
 

1 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   90 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 
ท.ร. 14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของสถาน
สงเคราะห หรือท่ี
เรียกชื่ออ่ืน ซ่ึงรับ
ตัวเด็กท่ีรับแจงเกิด
เอาไว) 

2) 
หลักฐานการรับ
ตัวเด็กไว 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 
รูปถายเด็ก 2 นิ้ว 
2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

หลักฐานอ่ืนท่ี
เก่ียวกับเด็ก หรือ
หลักฐานเอกสาร 
และวัตถุพยาน 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

5) 
หนังสือ
มอบหมาย (ถามี) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีท่ีมอบหมาย
ใหบุคคลอ่ืนเปนผู
แจง) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71190                       

โทร 034635679 email:nongbua_kan@hotmail.com facebook:www.facebook.com/nongbuakan 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 
หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /                     
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 07/09/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมือง

กาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการเกิดเกินกําหนด กรณีทองท่ีอ่ืน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจงการเกิดเกินกําหนด กรณีทองท่ีอ่ืน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิสูจนสถานะการเกิดและ

สัญชาติของเด็ก ซ่ึงถูกทอดท้ิง เด็กเรรอน หรือเด็กท่ีไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดท้ิง พ.ศ. 2551  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  90 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการเกิดเกินกําหนด กรณีทองท่ีอ่ืน เทศบาลตําบลหนองบัว กาญจนบุรี  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองบัว  ท่ีวาการอําเภอเมืองกาญจนบุรี                         

โทร 034521359/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                     
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ท่ีบิดา มารดา หรือผปกครองท่ีชอบดวยกฎหมายมีชื่ออยูในทะเบียนบาน) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ระยะเวลาการแจง ตั้งแตพนกําหนด 15วัน นับแตวันท่ีเด็กเกิด 
 
2. ผูแจง ไดแก 
 
(1)บิดา มารดา หรือผูปกครอง กรณีบุคคลท่ีจะแจงการเกิดยังไมบรรลุนิติภาวะ 
 
(2) ผูท่ียังไมไดแจงการเกิด แจงการเกิดดวยตนเอง 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

2) 

การพิจารณา 
 

การสอบสวนพยานหลักฐาน 
พยานบุคคล และรวบรวม
หลักฐานพรอมความเห็นให 
นายอําเภอ แหงทองท่ี
พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ 
และแจงผลการพิจารณาให
นายทะเบียนทราบ 
 

89 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน พิจารณารับ
แจงการเกิด และแจงผลการ
พิจารณา 
 

1 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   90 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน หรือ
ใบสําคัญ
ประจําตัวคนตาง
ดาว ของบิดา 
มารดา หรือ
ผูปกครองของเด็ก 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 
(ท.ร.14) ท่ีมีชื่อ
บิดา มารดา หรือ
ผปกครองของเด็ก 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ถามี) 

2) 
รูปถายของเด็ก 2 
นิ้ว จํานวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรอง
การเกิด ท.ร.1/1 

- 1 0 ฉบับ (กรณีเด็กเกิดใน
สถานพยาบาล) 

4) 
ผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีไมมีหนังสือ
รับรองการเกิด 
ท.ร.1/1 ) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71190                      

โทร 034635679 email:nongbua_kan@hotmail.com facebook:www.facebook.com/nongbuakan 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจงัหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 
หมายเหตุ – 
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3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครอง สํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /                      
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 07/09/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมือง

กาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตาย กรณีตายในบาน และตายนอกบาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจงการตาย กรณีตายในบาน และตายนอกบาน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการตาย กรณีตายในบาน และตายนอกบาน เทศบาลตําบลหนองบัว 

กาญจนบรุี  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองบัว  ท่ีวาการอําเภอเมืองกาญจนบุรี                         

โทร 034521359/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                       
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีตาย) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจง ไดแก 
 
(1)เจาบานท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง 
 
(2)บุคคลท่ีไปกับผูตายหรือผูพบศพ กรณีตายนอกบาน 
 
2. ระยะเวลาการแจง ภายใน24 ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
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3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความ
ผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาให
แลวเสร็จ ภายใน 7 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูตาย ถามี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

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

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (กรณีตายใน
สถานพยาบาล) 

2) 
ใบรับแจงการตาย 
ท.ร.4 ตอนหนา 

- 1 0 ฉบับ (กรณีแจงตอกํานัน 
ผูใหญบาน) 

3) 
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ท่ีผูตายมีชื่ออยู ถา
มี) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71190                       

โทร 034635679 email:nongbua_kan@hotmail.com facebook:www.facebook.com/nongbuakan 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 
หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ – 
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4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /                       
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 07/09/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมือง

กาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 

 



๙๙ 
 

คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตาย กรณีมีเหตุเช่ือวามีการตาย แตไมพบศพ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจงการตาย กรณีมีเหตุเชื่อวามีการตาย แตไมพบศพ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการตาย กรณีมีเหตุเชื่อวามีการตาย แตไมพบศพ เทศบาลตําบลหนองบัว 

กาญจนบรุี  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองบัว  ท่ีวาการอําเภอเมืองกาญจนบุรี                         

โทร 034521359/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                          
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีตาย) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจง ไดแก 
 
(1)เจาบานท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง 
 
(2)บุคคลท่ีไปกับผูตายกรณีตายนอกบาน 
 
2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 24 ชั่วโมง 
 



๑๐๐ 
 

3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความ
ผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาให
แลวเสร็จ ภายใน 7 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
 
 
 



๑๐๑ 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของผูตาย ถามี) 

2) 
หลักฐานอ่ืนๆ 
เก่ียวกับผูตาย 

- 1 1 ฉบับ (ถามี) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71190 โทร 

034635679 email:nongbua_kan@hotmail.com facebook:www.facebook.com/nongbuakan 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 
หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /                       
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
 
 
 



๑๐๒ 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 07/09/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมือง

กาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 

 



๑๐๓ 
 

คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตาย กรณีไมทราบวาผตายเปนใคร 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจงการตาย กรณีไมทราบวาผตายเปนใคร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการตาย กรณีไมทราบวาผตายเปนใคร เทศบาลตําบลหนองบัว กาญจนบุรี  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองบัว  ท่ีวาการอําเภอเมืองกาญจนบุรี                    

โทร 034521359/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                        
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีตาย) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจง ไดแก 
 
(1)เจาบานท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง 
 
(2)บุคคลท่ีไปกับผูตายหรือผูพบศพ กรณีตายนอกบาน 
 
2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 
 



๑๐๔ 
 

3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความ
ผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาให
แลวเสร็จ ภายใน 7 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
 
 
 



๑๐๕ 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 
เอกสารอ่ืนท่ี
เก่ียวของกับผูตาย 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71190 โทร 

034635679 email:nongbua_kan@hotmail.com facebook:www.facebook.com/nongbuakan 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 
หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /                     
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
 
 
 
 
 



๑๐๖ 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 07/09/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมือง

กาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 

 



๑๐๗ 
 

คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตาย กรณีสงสัยวาตายดวยโรคติดตออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจงการตาย กรณีสงสัยวาตายดวยโรคติดตออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานท่ีเชื่อมโยงหลายหนวยงาน  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการตาย กรณีสงสัยวาตายดวยโรคติดตออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 

เทศบาลตําบลหนองบัว กาญจนบุรี  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองบัว  ท่ีวาการอําเภอเมืองกาญจนบุรี                          

โทร 034521359/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                     
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ ( แหงทองท่ีท่ีตาย) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจง ไดแก 
 
(1)เจาบานท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง 
 
(2)บุคคลท่ีไปกับผูตายหรือผูพบศพ กรณีตายนอกบาน 
 
2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 



๑๐๘ 
 

3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความ
ผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาให
แลวเสร็จ ภายใน 60วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

จาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
นายทะเบียน ออกใบรับแจง
การตายเปนหลักฐานใหแกผู
แจง 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

2) 

การพิจารณาโดย
หนวยงานอ่ืน 
 

สอบถามความเห็นพนักงาน
ผูท่ีมีหนาท่ีตามกฎหมายวา
ดวยโรคติดตอ หรือพนักงาน
ฝายปกครอง หรือตํารวจ 
 

30 วัน - (สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

3) 

การพิจารณา 
 

เม่ือไดรับการแจงจาก
พนักงานท่ีเก่ียวของแลว 
นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 

7 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   37 วัน 



๑๐๙ 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ท่ีผูตายมีชื่ออยู) 

2) 
หลักฐานอ่ืนท่ี
เก่ียวของกับผูตาย 

- 1 1 ฉบับ (ถามี) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71190 โทร 

034635679 email:nongbua_kan@hotmail.com facebook:www.facebook.com/nongbuakan 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 
หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 



๑๑๐ 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 07/09/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมือง

กาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 

 



๑๑๑ 
 

คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตาย กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจงการตาย กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการตาย กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน เทศบาลตําบลหนองบัว กาญจนบุรี  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองบัว  ท่ีวาการอําเภอเมืองกาญจนบุรี                          

โทร 034521359/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                      
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีศพอยู หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝง เผา หรือทําลาย) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจง ไดแก เจาบานของบานท่ีมีการตาย บุคคลท่ีไปกับผูตายขณะตาย ผูพบศพ หรือผูซ่ึงไดรับมอบหมายจากบุคคล
ดังกลาว 
 
2. ระยะเวลาการแจง ภายใน24 ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 
 
 
 



๑๑๒ 
 

 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความ
ผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาให
แลวเสร็จ ภายใน 15วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 

3 ชั่วโมง สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   3 ชั่วโมง 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 



๑๑๓ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูตาย ถามี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 1 ฉบับ (ท่ีผูตายมีชื่ออยู) 

2) 

หนังสือรับรอง
การตาย ท.ร. 
4/1 ท่ีออกโดย
สถานพยาบาล 

- 1 0 ฉบับ (กรณีท่ีผูตายรักษา
กอนตาย) 

3) 
ผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 

- 1 0 ฉบับ (ท่ีสามารถบงบอก
ตัวบุคคลของผูตาย
ได) 

4) 
พยานหลักฐานอ่ืน 
เชน รูปถายงาน
ศพของคนตาย 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71190                        

โทร 034635679 email:nongbua_kan@hotmail.com facebook:www.facebook.com/nongbuakan 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ – 
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3) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /                        
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 07/09/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมือง

กาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตายเกินกําหนด 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจงการตายเกินกําหนด 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการตายเกินกําหนด เทศบาลตําบลหนองบัว กาญจนบุรี  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองบัว  ท่ีวาการอําเภอเมืองกาญจนบุรี                    

โทร 034521359/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                       
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีตาย หรือ ท่ีศพอยูหรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝง เผา หรือทําลาย) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจง ไดแก เจาบานของบานท่ีมีการตาย บุคคลท่ีไปกับผูตายขณะตาย ผูพบศพ หรือผูซ่ึงไดรับมอบหมาย 
 
2. ระยะเวลาการแจง ภายหลัง 24 ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความ
ผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาให
แลวเสร็จ ภายใน 60 วัน 
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(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

2) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลกัฐาน 
สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดลอม และรวบรวม
หลักฐาน พรอมความเห็นให 
นายทะเบียนพิจารณา 
 

20 วัน สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 

10 วัน สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ของผูตาย ถามี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 
ท.ร.14 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ท่ีผูตายมีชื่ออยู) 

2) 

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

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (กรณีท่ีคนตายเขา
รับการรักษากอน
ตาย) 

3) 
ผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ท่ีสามารถบงบอก
ตัวบุคคลของ
ผูตาย) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71190 โทร 

034635679 email:nongbua_kan@hotmail.com facebook:www.facebook.com/nongbuakan 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 
หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครอง สํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ - 
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4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
10300 / สายดวน 1111 / www.๑๑๑๑.go.th / ตู ปณ 1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 
หมายเหตุ - 

5) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /                         
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 07/09/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมือง

กาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตายเกินกําหนด กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจงการตายเกินกําหนด กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการตายเกินกําหนด กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน เทศบาลตําบลหนองบัว 

กาญจนบรุี  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองบัว  ท่ีวาการอําเภอเมืองกาญจนบุร ี                         

โทร 034521359/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                    
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีตาย หรือท่ีศพอยูหรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝง เผา หรือทําลาย) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจง ไดแก เจาบานของบานท่ีมีการตาย บุคคลท่ีไปกับผูตายขณะตาย ผูพบศพ หรือผูซ่ึงไดรับมอบหมาย 
 
2. ระยะเวลาการแจง ภายหลัง 24 ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
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3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความ
ผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาให
แลวเสร็จ ภายใน 60วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

2) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลกัฐาน 
พยานบุคคล และพยาน
แวดลอม และรวบรวม
หลักฐาน พรอมความเห็นให 
นายทะเบียน พิจารณา 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูตาย ถามี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

หนังสือรับรอง
การตาย ท.ร.4/1 
ท่ีออกโดย
สถานพยาบาล 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูตายเขารับ
การรักษากอน
ตาย) 

2) 
ผลการตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 

- 1 0 ฉบับ (ท่ีสามารถบงบอก
ตัวบุคคลของ
ผูตาย) 

3) 
พยานหลักฐานอ่ืน 
เชน รูปถายงาน
ศพของผูตาย 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71190 โทร 

034635679 email:nongbua_kan@hotmail.com facebook:www.facebook.com/nongbuakan 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 
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3) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจงัหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 07/09/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมือง

กาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการเปล่ียนแปลงการจัดการศพ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจงการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ เทศบาลตําบลหนองบัว กาญจนบุรี  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองบัว  ท่ีวาการอําเภอเมืองกาญจนบุรี                         

โทร 034521359/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                     
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูรอง ไดแกผูประสงคแจงเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 
 
2. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความ
ผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาให
แลวเสร็จ ภายใน 7วัน 
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(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 
ใบมรณบตัร สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของผูตาย) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71190                        

โทร 034635679 email:nongbua_kan@hotmail.com facebook:www.facebook.com/nongbuakan 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /                       
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
-                                                   

วันท่ีพิมพ 07/09/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมือง

กาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 



๑๒๖ 
 

 



๑๒๖ 
 

คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายกลับเขาท่ีเดิม 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจงการยายกลับเขาท่ีเดิม 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5   

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการยายกลับเขาท่ีเดิม เทศบาลตําบลหนองบัว กาญจนบุรี  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองบัว  ท่ีวาการอําเภอเมืองกาญจนบุร ี                         

โทร 034521359/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                      
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีออกใบแจงยายออก) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูแจง ไดแก เจาบานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒๗ 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจาบานหลังเดิม) 

2) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูท่ีไดรับ
มอบหมาย พรอม
ดวยหนังสือ
มอบหมาย กรณี
ไดรับมอบหมายให
แจงแทน) 

 
 
 



๑๒๘ 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผยายท่ีอยู ถา
มี) 

2) 
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 
ท.ร.14 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ท่ีผูยายมีชื่อครั้ง
สุดทายกอนการ
ยายออก) 

3) 
ใบรับแจงการยาย
ท่ีอยู 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ท่ีไดรับมาจากใบ
แจงการยายออก) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71190 โทร 

034635679 email:nongbua_kan@hotmail.com facebook:www.facebook.com/nongbuakan 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒๙ 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 07/09/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมือง

กาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 

 



๑๓๐ 
 

คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายท่ีอยูของคนท่ีออกไปจากบานเปนเวลานาน และไมรูวาไปอยูท่ีใด 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจงการยายท่ีอยูของคนท่ีออกไปจากบานเปนเวลานาน และไมรูวาไปอยูท่ีใด 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการยายท่ีอยูของคนท่ีออกไปจากบานเปนเวลานาน และไมรูวาไปอยูท่ีใด 

เทศบาลตําบลหนองบัว กาญจนบุรี  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองบัว  ท่ีวาการอําเภอเมืองกาญจนบุรี                         

โทร 034521359/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีผูออกไปจากบานมีชื่อในทะเบียนบาน) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
 
2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 30วัน นับแตวันท่ีออกไปจากบานไปครบ 180วัน 
 
 
 
 



๑๓๑ 
 

3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความ
ผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาให
แลวเสร็จ ภายใน 7 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
 
 
 



๑๓๒ 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง ในฐานะเจา
บาน) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 
ท.ร. 14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ท่ีผูท่ีออกจากบาน
มีชื่ออยู) 

2) 

หลักฐานอ่ืนท่ี
เก่ียวกับตัวบุคคล
ท่ีออกไปจากบาน 
เชน สําเนาบัตร
ประจําตัว (ถามี) 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ - 

3) 

บัตประจําตัวของ
ผูไดรับมอบหมาย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (พรอมดวยหนังสือ
มอบหมาย กรณีท่ี
ไดรับมอบหมายให
แจงแทน) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71190 โทร 

034635679 email:nongbua_kan@hotmail.com facebook:www.facebook.com/nongbuakan 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 
หมายเหตุ - 



๑๓๓ 
 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 07/09/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมือง

กาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 

 



๑๓๔ 
 

คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง เทศบาลตําบลหนองบัว กาญจนบุรี  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองบัว  ท่ีวาการอําเภอเมืองกาญจนบุร ี                        

โทร 034521359/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                    
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีผูขอยายมีชื่อในทะเบียนบานกลาง) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.ผูแจง ไดแก 
 
(1)ผูขอยาย ซ่ึงมีชื่ออยูในทะเบียนบานกลางของสํานักทะเบียน 
 
(2)บิดาหรือมารดาหรือผูปกครอง (กรณีผูมีชื่อในทะเบียนบานกลางเปนผูเยาว) 
 
(3)ผูท่ีไดรับมอบหมาย (กรณีผูมีชื่อในทะเบียนบานกลางมีเหตุจําเปนไมสามารถแจงการยายออกไดดวยตนเองเนื่องจากเปน
เปนคนพิการทางกายจนเดินไมได หรือเปนผูเจ็บปวยทุพลภาพ หรือกรณีจําเปนอ่ืน) 
 



๑๓๕ 
 

2. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความ
ผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาให
แลวเสร็จ ภายใน 60วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลักฐาน พยาน
บุคคล และพยานแวดลอม 
พรอมเสนอความเห็นให 
นายทะเบียนพิจารณา 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 



๑๓๖ 
 

 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูแจง) 

2) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูยายซ่ึงมีชื่อ
อยูในทะเบียนบาน
กลาง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนของผู
ไดรับมอบหมาย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (พรอมหนังสือ
มอบหมาย กรณีท่ี
มีการมอบใหแจง
แทน) 

2) 
บัตรประจําตัว
ของเจาบาน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ท่ียินยอมใหยาย
เขาทะเบียนบาน 
ท.ร. 14) 

3) 
ทะเบียนบานฉบับ
เจาบาน ท.ร. 14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ท่ีจะแจงยายเขา) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
 
 
 
 



๑๓๗ 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71190                         

โทร 034635679 email:nongbua_kan@hotmail.com facebook:www.facebook.com/nongbuakan 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /                      
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 07/09/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมือง

กาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 

 



๑๓๘ 
 

คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายออกแลว แตใบแจงการยายท่ีอยูสูญหาย หรือชํารุดกอนแจงยายเขา 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจงการยายออกแลว แตใบแจงการยายท่ีอยูสูญหาย หรือชํารุดกอนแจงยายเขา 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการยายออกแลว แตใบแจงการยายท่ีอยูสูญหาย หรือชํารุดกอนแจงยายเขา 

เทศบาลตําบลหนองบัว กาญจนบุรี  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองบัว  ท่ีวาการอําเภอเมืองกาญจนบุรี                      

โทร 034521359/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                  
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีออกใบแจงการยายออก) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจง ไดแก บุคคลท่ีลงชื่อแจงยายออกในใบแจงการยายท่ีอยูฉบับท่ีสูญหาย 
 
2. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความ
ผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาให
แลวเสร็จ ภายใน 7วัน 
 



๑๓๙ 
 

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง
ผลการพิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

 
 
 



๑๔๐ 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผูไดรับ
มอบหมาย) 

2) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของผยายคนอ่ืนๆ 
ท่ีมีชื่อเปนผูยาย
ออกในใบแจงยาย
ท่ีอยูฉบับท่ีสูญหาย
หรือชํารุด กรณีผู
ยายออกมากกวา 
1 ราย) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71190                      

โทร 034635679 email:nongbua_kan@hotmail.com facebook:www.facebook.com/nongbuakan 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 
หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /                  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
 
 
 
 
 
 



๑๔๑ 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 07/09/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมือง

กาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 

 



๑๔๒ 
 

คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5   

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน เทศบาลตําบลหนองบัว 

กาญจนบรุี  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองบัว  ท่ีวาการอําเภอเมืองกาญจนบุรี                   

โทร 034521359/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                     
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีผูยายท่ีอยูมีชื่อในทะเบียนบาน และบานหลังท่ีจะยายเขาอยูตั้งอยูในเขตสํานักทะเบียน
เดียวกัน) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
 
2. ระยะเวลาการแจงภายใน ๑๕ วันนับแตวันท่ียายเขาอยูในบาน 
 
 
 



๑๔๓ 
 

3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความ
ผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาให
แลวเสร็จ ภายใน 15วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

(สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองบัว  
ท่ีวาการอําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
โทร 
034521359) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
 
 
 



๑๔๔ 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจาบานท่ียินยอม
ใหยายเขา) 

3) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูยายท่ีอยูถา
มี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ียาย
ออก และท่ียาย
เขา) 

2) 
ใบรับแจงการยาย
ออกตามแบบ 
ท.ร.6 ตอนหนา 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (กรณีแจงยายกับ 
กํานัน ผูใหญบาน) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71190                        

โทร 034635679 email:nongbua_kan@hotmail.com facebook:www.facebook.com/nongbuakan 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 
หมายเหตุ – 
 
 



๑๔๕ 
 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /                       
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 07/09/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมือง

กาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 

 


