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งานที่ให้บริการ การขอแจ้งทําหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 6) บุคคลท่ีมีชื่อและ
รายการบุคคลในทะเบียนบ้าน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้ร้อง ได้แก่ ผู้มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ซ่ึงรายการในช่องสถานภาพมิได้ระบุว่าเป็นเจ้าบ้าน
ประสงค์จะทําหน้าท่ีเป็นเจ้าบ้าน

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. สอบถามถึงสาเหตุหรือเหตุผลความจําเป็นและ
บันทึกไว้เป็นหลักฐาน

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

2. เรียกสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของผู้แจ้ง
3. ตรวจสอบหลักฐานบัตรประจําตัวของผู้แจ้งที่จะทํา
หน้าท่ีเจ้าบ้าน
(ระยะเวลาดําเนินการ ข้อ 1-3 ภายใน 15 นาที)

ระยะเวลา
1. ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการ
ขอรับบริการ)
2. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ี
ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน
2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้แจ้งท่ีจะทําหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน
3. เอกสารแสดงความเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ เช่น หนังสือสัญญาขายที่ดิน (ท.ด. 13) เป็นต้น
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ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเร่ืองร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นท่ี หรือสํานักทะเบียนกลาง
โทร 1548 หรือ เว็บไซต์ http:/www.bora.dopa.go.th
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งานที่ให้บริการ การขอเลขท่ีบ้าน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี ท่ีเป็น
ท่ีตั้งของบ้าน

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้ร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งตาม
แบบพิมพ์ท่ีกําหนด

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

2. ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง (เวลา 5 นาที)
3. ตรวจสอบสภาพความเป็นบ้าน
(กรณีเขตสํานักทะเบียนท้องถ่ิน 7 วัน กรณีสํานัก
ทะเบียนอําเภอ 30 วัน)
4. กําหนดบ้านเลขท่ีและเลขรหัสประจําบ้านตามแบบ
พิมพ์ท่ีกําหนด
5. จัดทําทะเบียนบ้าน สําเนาทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้าน และมอบให้ผู้แจ้งเป็นหลักฐาน (ระยะเวลา
ดําเนินการ 10 นาที)
6. กรณีบ้านปลูกสร้างไม่ถูกต้องตามกฎหมาย
ให้กําหนดบ้านเลขที่และจัดทําเป็น
“ทะเบียนบ้านชั่วคราว”

ระยะเวลา
1. ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการ
ขอรับบริการ)
2. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้อง
ดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. ใบรับแจ้งเก่ียวกับบ้าน (ท.ร.9)
2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้แจ้ง (ตัวจริง)
3. สําเนาเอกสารการเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ เช่น โฉนดท่ีดิน เป็นต้น
4. เอกสารการขออนุญาตก่อสร้างตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้างอาคาร
5. หนังสือยินยอมเจ้าของท่ีดิน (กรณีไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน)
6. แผนท่ีบริเวณบ้านพอสังเขป
7. รูปถ่ายบ้าน

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเร่ืองร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นท่ี หรือสํานักทะเบียนกลาง
โทร 1548 หรือ เว็บไซต์ http:/www.bora.dopa.go.th
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งานที่ให้บริการ การขอเลขท่ีบ้าน (กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี ท่ีเป็น
ท่ีตั้งของบ้าน

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้ร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งตาม
แบบพิมพ์ท่ีกําหนด

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

2. ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง (เวลา 5 นาที)
3. ตรวจสอบสภาพความเป็นบ้าน
(กรณีเขตสํานักทะเบียนท้องถ่ิน 7 วัน กรณีสํานัก
ทะเบียนอําเภอ 30 วัน)
4. เม่ือตรวจสอบบ้านที่ปลูกสร้างพบว่าไม่ถูกต้อง
ตามกฎหมายให้กําหนดบ้านเลขที่และจัดทําเป็น
“ทะเบียนบ้านชั่วคราว”
5. จัดทําทะเบียนบ้าน สําเนาทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้าน และมอบให้ผู้แจ้งเป็นหลักฐาน (ระยะเวลา
ดําเนินการ 10 นาที)

ระยะเวลา
1. ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการ
ขอรับบริการและการตรวจสภาพบ้าน)
2. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ี
ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. ใบรับแจ้งเก่ียวกับบ้าน (ท.ร.9)
2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้แจ้ง (ตัวจริง)
3. สําเนาเอกสารการเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ เช่น โฉนดท่ีดิน เป็นต้น
4. เอกสารการขออนุญาตก่อสร้างตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้างอาคาร
5. หนังสือยินยอมเจ้าของท่ีดิน (กรณีไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน)
6. แผนท่ีบริเวณบ้านพอสังเขป
7. รูปถ่ายบ้าน

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเร่ืองร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นท่ี หรือสํานักทะเบียนกลาง
โทร 1548 หรือ เว็บไซต์ http:/www.bora.dopa.go.th
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งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกทําลาย กรณีมีผู้แจ้ง
(ระเบียบฯ ข้อ 34 และข้อ 35)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี ท่ีเป็น
ท่ีตั้งของบ้าน

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้ท่ีมีความประสงค์จะแจ้งการรื้อบ้าน หรือแจ้งบ้านถูกทําลาย (ดําเนินการแจ้งภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ี
ท่ีได้มีการรื้อบ้าน)

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. รับแจ้งตามแบบพิมพ์ท่ีกําหนด สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
2. ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง (เวลา 5 นาที)
3. ตรวจสอบว่าได้มีการรื้อบ้าน หรือบ้านถูกทําลาย
4. ให้นายทะเบียนจําหน่ายทะเบียนบ้าน
สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหมายเหตุ
การจําหน่ายไว้
5. ดําเนินการแจ้งย้ายรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน
ตามระเบียบว่าด้วยการแจ้งย้ายท่ีอยู่
(ข้ันตอนท่ี 3-5 ใช้ระยะเวลาดําเนินการ 10 นาที)

ระยะเวลา
1. ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการ
ขอรับบริการและการตรวจสภาพบ้าน)
2. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ี
ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน
2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้แจ้ง (ตัวจริง)
3. หนังสือมอบหมาย (กรณีมอบหมาย)
4. บัตรประจําตัวประชาชนผู้รับมอบ (กรณีมอบหมาย)

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเร่ืองร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นท่ี หรือสํานักทะเบียนกลาง
โทร 1548 หรือ เว็บไซต์ http:/www.bora.dopa.go.th
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งานที่ให้บริการ การแก้ไขรายการบ้าน กรณีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริง
หรือบ้านเลขท่ีซํ้ากัน (ระเบียบฯ ข้อ 36 และข้อ 39)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี ท่ีเป็น
ท่ีตั้งของบ้าน

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. รับแจ้งตามแบบพิมพ์ท่ีกําหนด สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
2. ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง (ข้ันตอนท่ี 1-2
ระยะเวลา 15 นาที)
3. กรณีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริง ตรวจสอบ
สถานที่บ้าน
4. กรณีบ้านเลขที่ซํ้าก้น ตรวจสอบข้อเท็จจริงว่าบ้าน
หลังใดปลูกสร้างก่อน ให้นายทะเบียนจําหน่ายทะเบียน
บ้าน สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน บ้านเลขที่ท่ีซํ้า
กันพร้อมท้ังหมายเหตุการณ์จําหน่ายไว้ (ระยะเวลา
ดําเนินการ 7 วัน)

ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการตรวจสอบพยานบุคคล
พยานแวดล้อม การตรวจบ้านเลขท่ีท่ีซ้ํากัน เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน
2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้แจ้ง (ตัวจริง)
3. บัตรประจําตัวประชาชนผู้มอบอํานาจ , บัตรประจําตัวประชาชนผู้รับมอบอํานาจ และหนังสือมอบอํานาจ
(กรณีมอบอํานาจ)

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเร่ืองร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นท่ี หรือสํานักทะเบียนกลาง
โทร 1548 หรือ เว็บไซต์ http:/www.bora.dopa.go.th
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งานที่ให้บริการ การรับแจ้งเกิด (เกิดในบ้าน,นอกบ้าน) อาคารที่มีเลขท่ี รวมถึงสถานพยาบาล
ท้องท่ีที่เกิด (ระเบียบฯ ข้อ 52 และข้อ 54)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
ท่ีเด็กเกิด

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้แจ้ง ได้แก่ 1. กรณีเกิดในบ้าน บิดา หรือมารดา หรือเจ้าบ้านท่ีเด็กเกิด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดา

มารดา หรือเจ้าบ้าน
2. กรณีเกิดนอกบ้าน บิดา หรือมารดา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดา หรือมารดา

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
2. ตรวจสอบรายการบุคคลของเด็กที่แจ้งเกิดกับ
ฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรว่าเด็กมีชื่ออยู่ในทะเบียน
บ้านแห่งอ่ืนหรือไม่
3. ลงรายการในสูติบัตร (ท.ร.1 สําหรับคนซ่ึงมีสัญชาติ
ไทย ท.ร.3 สําหรับบุตรของคนไทยซึ่งไม่มีสัญชาติไทย
หรือ ท.ร.031 สําหรับคนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมือง)
4. เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้านที่เด็กเกิด (ท.ร.14 หรือ ท.ร.13 แล้วแต่กรณี)
หรือทะเบียนประวัติ (ท.ร.38ก) กรณีบุตรของคนต่าง
ด้าวหลบหนีเข้าเมือง
5. มอบสูติบัตร ตอนท่ี 1 และหลักฐานประกอบการ
แจ้ง คืนให้ผู้แจ้ง (ข้ันตอนท่ี 1-5 ระยะเวลาดําเนินการ
15 นาที)

ระยะเวลา
1. ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ
รับบริการ)
2. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ี
ต้องดําเนินการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง และบัตรประจําตัวของบิดา มารดา
2. สําเนาทะเบียนบ้าน หรือสําเนาทะเบียนประวัติของบิดา มารดา
3. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีจะเพิ่มชื่อเด็กท่ีเกิด
4. หนังสือรับรองการเกิดตามแบบ ท.ร.1/1 ท่ีออกให้โดยโรงพยาบาลที่เด็กเกิด (กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล)

5. หนังสือมอบหมาย

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเร่ืองร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นท่ี หรือสํานักทะเบียนกลาง
โทร 1548 หรือ เว็บไซต์ http:/www.bora.dopa.go.th
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งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเกิด (เกิดในบ้าน,นอกบ้าน) ณ สํานักทะเบียนแห่งท้องท่ีอื่น
(ระเบียบฯ ข้อ 56/1)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี
ท่ีบิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมาย
ของเด็กท่ีเกิดมีชื่อในทะเบียนบ้าน

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้แจ้ง ได้แก่ บิดา หรือมารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กที่เกิด หรือผู้ได้รับมอบหมายจาก
บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
2. ตรวจสอบรายการบุคคลของเด็กที่แจ้งเกิดกับ
ฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรว่าเด็กมีชื่ออยู่ในทะเบียน
บ้านแห่งอ่ืนหรือไม่
3. สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสาเหตุท่ี
ไม่แจ้งการเกิด ณ สํานักทะเบียนแห่งท้องท่ีที่เด็กเกิด
ประวัติของเด็กที่เกิดและสถานที่อยู่ปัจจุบันของเด็กและ
บิดา มารดา หรือผู้ปกครองท่ีชอบด้วยกฎหมาย
4. สอบสวนพยานบุคคลให้ทราบประวัติของเด็กที่แจ้ง
เกิดและบิดา มารดา
5. เม่ือเห็นว่าเด็กที่เกิดในราชอาณาจักร โดยไม่ได้แจ้ง
การเกิดและมีภูมิลําเนาอาศัยอยู่กับบิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครอง ซ่ึงมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านในเขตท้องท่ี ให้
ออกสูติบัตร (ท.ร.1 หรือ ท.ร.3 แล้วแต่กรณี)
6. เพิ่มชื่อเด็กท่ีเกิดในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14 หรือ ท.ร.13 แล้วแต่กรณี)
7. มอบสูติบัตร ตอนท่ี 1 และหลักฐานประกอบการ
แจ้ง คืนให้ผู้แจ้ง (ข้ันตอนท่ี 1-7 ระยะเวลาดําเนินการ
15 นาที)
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ระยะเวลา
1. ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอบ
รับบริการ และการสอบสวนพยานบุคคล)
2. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 15 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ี
ต้องดําเนินการสอบสวนพยานบุคคล , พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง , การ
หารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง และบัตรประจําตัวของบิดา มารดา
2. สําเนาทะเบียนบ้านที่ปรากฏชื่อบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็กท่ีเกิด
3. หนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.1/1) ท่ีออกให้โดยโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลท่ีเด็กเกิดหรือผลการตรวจ
สารพันธุ์กรรม (DNA) ท่ีตรวจพิสูจน์จากหน่วยงานของรัฐหรือสถาบันท่ีมีความน่าเชื่อถือ ซ่ึงแสดงความสัมพันธ์
การเป็นบิดา มารดาของเด็กท่ีเกิดอย่างใดอย่างหนึ่ง
4. หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี)
5. พยานบุคคลอย่างน้อย 2 คน

ค่าธรรมเนียม
ค่าธรรมเนียม 20 บาท

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นท่ี หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเกิดเกินกําหนด (ระเบียบฯ ข้อ 57)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
ท่ีบิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมาย
ของเด็กท่ีเกิดมีชื่อในทะเบียนบ้าน

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
1. ระยะเวลาการแจ้ง ตั้งแต่พ้นกําหนด 15 วัน นับแต่วันท่ีเกิด
2. ผู้แจ้ง ได้แก่ 1) บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ

2) ผู้ท่ียังไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ ของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
2. กรณีนายทะเบียนที่รับแจ้งมิใช่นายทะเบียนแห่งที่ท่ี
บุคคลนั้นเกิด ให้นายทะเบียนตรวจหนังสือรับรองการ
เกิด (ท.ร.1/1) หรือผลการตรวจดีเอ็นเอ ที่ตรวจพิสูจน์
จากหน่วยงานของรัฐหรือสถาบันที่มีความน่าเชื่อถือ ซึ่ง
แสดงความสัมพันธ์การเป็นบิดาหรือมารดาของบุคคลท่ี
เกิดและสําเนาทะเบียนบ้านที่ปรากฏชื่อ บิดา มารดา
หรือผู้ปกครอง ของที่เกิดซึ่งต้องเป็นทะเบียนในเขต
ท้องท่ีสํานักทะเบียนท่ีแจ้งเกิด
3. ตรวจสอบรายการบุคคลในฐานข้อมูลการทะเบียน
ราษฎรว่ามีการแจ้งการเกิดและมีรายการบุคคลของคน
ท่ีเกิดในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่
4. เปรียบเทียบปรับ กรณีการแจ้งเกิดภายใน 1 ปี นับ
แต่วันที่พ้นระยะเวลาที่กฎหมายกําหนดให้แจ้ง (15
วันหรือ 30 วัน แล้วแต่กรณี)
5. ออกใบรับแจ้ง (ท.ร .100) ให้กับผู้แจ้งการเกิด
(ข้ันตอนท่ี 1-5 ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที)
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ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

6. ถ้าเด็กที่ขอแจ้งเกิดมีอายุตั้ งแต่ 7 ปี ข้ึนไป ให้
รวบรวมหลักฐานและเสนอความเห็นไปยังนายอําเภอ
ท้องที่ภายใน 60 วัน นับตั้งแต่วันท่ีได้รับแจ้งการเกิด
เพ่ือพิสูจน์สถานการณ์เกิดและสัญชาติ โดยให้สรุป
ความเห็นพร้อมระบุเหตุผลประกอบว่าบุคคลท่ีขอแจ้ง
การเกิดเป็นผู้เกิดในราชอาณาจักรหรือไม่ และเป็นผู้มี
สัญชาติไทย หรือไม่ได้สัญชาติไทยหรือไม่ สามารถ
ยืนยันสถานะ การเกิดและสัญชาติของผู้ท่ีเกิด

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

7. นายอําเภอพิจารณาภายใน 30 วัน
8. ถ้าผลพิสูจน์สถานะการเกิด และสัญชาติปรากฏว่า
บุคคลท่ีแจ้งการเกิดเป็นผู้ที่เกิดในราชอาณาจักรและ
เป็นผู้มีสัญชาติไทยให้นายทะเบียนออกสูติบัตร (ท.ร.2)
ให้แก่ผู้แจ้ง
9. เพิ่มชื่อเด็กเข้าในทะเบียนบ้าน ท.ร.14 หรือทะเบียน
บ้านกลาง ท.ร.14 แล้วแต่กรณี (ระยะเวลาดําเนินการ
ท้ังหมด 90 วัน)
10. ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าบุคคลที่แจ้งการเกิด
ไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้สัญชาติไทยหรือไม่
อาจพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของบุคคล
ดังกล่าวได้ ให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท.
ร.38 ก) ให้บุคคลน้ันเป็นบุคคลประเภท 0 โดยใช้เลขที่
บ้านของบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง

ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ 90 วัน
(หมายเหตุ : ดําเนินการโดยใช้กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานการณ์เกิดและสัญชาติ
ของเด็กซ่ึงถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. 2551 ซ่ึงกําหนดให้ใช้
ความละเอียดรอบคอบในการตรวจสถานะ สัญชาติ ของผู้เกิด)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง
2. บัตรประจําตัว หรือใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว ของบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก (ถ้ามี)
3. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ท่ีมีช่ือบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก (ถ้ามี)
4. รูปถ่ายของเด็ก ขนาด 2 นิ้ว จํานวน 2 รูป
5. หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี)
6. หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร.1/1 (กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล)
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ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นท่ี หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเกิดเกินกําหนด (ท้องท่ีอื่น)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี
ที่บิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมาย
ของเด็กท่ีเกิดมีชื่อในทะเบียนบ้าน

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
1. ระยะเวลาการแจ้ง ตั้งแต่พ้นกําหนด 15 วัน นับแต่วันท่ีเกิด
2. ผู้แจ้ง ได้แก่ 1) บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ

2) ผู้ท่ียังไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ ของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
2. กรณีนายทะเบียนที่รับแจ้งมิใช่นายทะเบียนแห่งที่ท่ี
บุคคลนั้นเกิด ให้นายทะเบียนตรวจหนังสือรับรองการ
เกิด (ท.ร.1/1) หรือผลการตรวจดีเอ็นเอ ที่ตรวจพิสูจน์
จากหน่วยงานของรัฐหรือสถาบันที่มีความน่าเชื่อถือ ซึ่ง
แสดงความสัมพันธ์การเป็นบิดาหรือมารดาของบุคคลท่ี
เกิดและสําเนาทะเบียนบ้านที่ปรากฏชื่อ บิดา มารดา
หรือผู้ปกครอง ของที่เกิดซึ่งต้องเป็นทะเบียนในเขต
ท้องท่ีสํานักทะเบียนท่ีแจ้งเกิด
3. ตรวจสอบรายการบุคคลในฐานข้อมูลการทะเบียน
ราษฎรว่ามีการแจ้งการเกิดและมีรายการบุคคลของคน
ท่ีเกิดในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่
4. เปรียบเทียบปรับ กรณีการแจ้งเกิดภายใน 1 ปี นับ
แต่วันท่ีพ้นระยะเวลาที่กฎหมายกําหนดให้แจ้ง (15 วัน
หรือ 30 วัน แล้วแต่กรณี)
5. ออกใบรับแจ้ง (ท.ร .100) ให้กับผู้แจ้งการเกิด
(ข้ันตอนท่ี 1-5 ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที)
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ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

6. ถ้าเด็กที่ขอแจ้งเกิดมีอายุตั้ งแต่ 7 ปี ข้ึนไป ให้
รวบรวมหลักฐานและเสนอความเห็นไปยังนายอําเภอ
ท้องที่ภายใน 60 วัน นับตั้งแต่วันท่ีได้รับแจ้งการเกิด
เพ่ือพิสูจน์สถานการณ์เกิดและสัญชาติ โดยให้สรุป
ความเห็นพร้อมระบุเหตุผลประกอบว่าบุคคลท่ีขอแจ้ง
การเกิดเป็นผู้เกิดในราชอาณาจักรหรือไม่ และเป็นผู้มี
สัญชาติไทย หรือไม่ได้สัญชาติไทยหรือไม่ สามารถ
ยืนยันสถานะ การเกิดและสัญชาติของผู้ท่ีเกิด

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

7. นายอําเภอพิจารณาภายใน 30 วัน
8. ถ้าผลพิสูจน์สถานะการเกิด และสัญชาติปรากฏว่า
บุคคลท่ีแจ้งการเกิดเป็นผู้ที่เกิดในราชอาณาจักรและ
เป็นผู้มีสัญชาติไทยให้นายทะเบียนออกสูติบัตร (ท.ร.2)
ให้แก่ผู้แจ้ง
9. เพิ่มชื่อเด็กเข้าในทะเบียนบ้าน ท.ร.14 หรือทะเบียน
บ้านกลาง ท.ร.14 แล้วแต่กรณี (ระยะเวลาดําเนินการ
ท้ังหมด 90 วัน)
10. ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าบุคคลที่แจ้งการเกิด
ไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้สัญชาติไทยหรือไม่
อาจพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของบุคคล
ดังกล่าวได้ ให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท.
ร.38 ก) ให้บุคคลน้ันเป็นบุคคลประเภท 0 โดยใช้เลขที่
บ้านของบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง

ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ 90 วัน
(หมายเหตุ : ดําเนินการโดยใช้กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานการณ์เกิดและสัญชาติ
ของเด็กซ่ึงถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดท้ิง พ.ศ. 2551 ซ่ึงกําหนดให้ ใช้
ความละเอียดรอบคอบในการตรวจสถานะ สัญชาติ ของผู้เกิด)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง
2. บัตรประจําตัว หรือใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว ของบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก (ถ้ามี)
3. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ท่ีมีช่ือบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก (ถ้ามี)
4. รูปถ่ายของเด็ก ขนาด 2 นิ้ว จํานวน 2 รูป
5. หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี)
6. หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร.1/1 (กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล)
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
7. ผลการตรวจ ดีเอ็นเอ (กรณีแจ้งเกิดต่างสํานักทะเบียนและไม่มีหนังสือรับรองการเกิด

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นท่ี หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเกิด (เด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาซึ่งถูกทอดท้ิง)
(ระเบียบฯ ข้อ 59)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
(กรณีท่ีมีหน่วยงานของกระทรวงพัฒนาสังคมและ
ความม่ันคงของมนุษย์ที่ได้รับตัวเด็กนั้นไว้ตั้งอยู่)

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
1. เด็กท่ีจะแจ้งเกิด ต้องมีอายุต่ํากว่า 7 ปี
2. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าหน้าที่ของกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ท่ีรับตัวเด็กไว้

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
2. ตรวจสอบรายการบุคคลในฐานข้อมูลการทะเบียน
ราษฎรว่ามีการแจ้งการเกิดและมีรายการบุคคลของเด็ก
ท่ีขอแจ้งการเกิดในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่
3. สอบสวนผู้แจ้งและพยานบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง ให้ทราบ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของเด็ก และบิดา มารดา
4. ออกใบรับแจ้ง (ท.ร .100) ให้กับผู้แจ้งการเกิด
(ข้ันตอนท่ี 1-4 ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที)
5. ตรวจสอบความสมบูรณ์ของประเด็นการสอบสวน
พยานบุคคลและรวบรวมหลักฐาน พร้อมเสนอ
ความเห็นไปยังนายอําเภอท้องท่ีภายใน 60 วัน นับแต่
วันที่ได้รับแจ้งการเกิดโดยให้สรุปความเห็นพร้อมระบุ
เหตุผลประกอบว่าเด็กที่ขอแจ้งการเกิดเป็นผู้เกิดในรา
อาณาจักรหรือไม่ เป็นผู้มีสัญชาติไทย หรือไม่ได้สัญชาติ
ไทย หรือไม่สามารถยืนยันสถานะการเกิดและสัญชาติ
ของเด็ก
6. นายอําเภอต้องพิจารณาและแจ้งผลให้นายทะเบียน
ทราบภายใน 30 วัน
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ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

7. กรณีผลการพิจารณาระบุว่าเด็กที่แจ้งเกิดเป็นผู้ท่ี
เกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้มีสัญชาติไทย ให้นาย
ทะเบียนออกสูติบัตร ท.ร.1 หรือ ท.ร.2 แล้วแต่กรณี
ให้แก่ผู้แจ้ง โดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก บิดา และ
มารดาเท่าที่ทราบ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

8. ถ้าผลการพิจารณาระบุว่าเด็กที่แจ้งการเกิดเป็นผู้ท่ี
เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติไทยให้ออกสูติ
บัตร ท.ร. 3 ให้แก่ผู้แจ้งโดยลงรายการเก่ียวกับเด็ก บิดา
และ มารดา เท่าท่ีทราบ
9. เพิ่มช่ือเด็กเข้าในทะเบียนบ้าน ท.ร.14 หรือ ท.
ร.13 ของสถานสงเคราะห์แล้วแต่กรณี (ระยะเวลา
ดําเนินการ 90 วัน)
10. กรณีนายอําเภอแจ้งการพิจารณาว่าเด็กที่แจ้ง การ
เกิดไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติไทย
หรือไม่อาจพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กได้
ให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก)
ให้เด็กเป็นบุคคลประเภท 0 โดยใช้ เลขท่ีบ้านของ
สถานสงเคราะห์

ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ 90 วัน
(หมายเหตุ : ดําเนินการโดยใช้กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานการณ์เกิดและสัญชาติ
ของเด็กซ่ึงถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. 2551 ซ่ึงกําหนดให้ใช้
ความละเอียดรอบคอบในการตรวจสถานะ สัญชาติ ของผู้เกิด)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง
2. สําเนาทะเบียนบ้านของสถานสงเคราะห์ท่ีที่เรียกชื่อเป็นอย่างอื่นซ่ึงรับตัวเด็กท่ีขอแจ้งการเกิดไว้
3. บันทึกการรับตัวเด็กซ่ึงจัดทําโดยพนักงานฝ่ายปกครองหรือตํารวจ หรือเจ้าหน้าท่ีของกระทรวงพัฒนา
สังคมและความม่ันคงของมนุษย์ ท่ีได้รับตัวเด็กจากผู้พบเด็ก
4. หลักฐานการรับตัวเด็กของหน่วยงานที่รับตัวเด็กไว้
5. รูปถ่ายของเด็ก ขนาด 2 นิ้ว จํานวน 2 รูป
6. หลักฐานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับเด็กท้ังพยานเอกสารและวัตถุพยาน (ถ้ามี)
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ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นท่ี หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเกิด (เด็กเร่ร่อนหรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการี หรือบุพการีทอดท้ิง
ซ่ึงอยู่ในการอุปการะของหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนท่ีจดทะเบียน
ตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อการช่วยเหลือเด็ก) (ระเบียบฯ ข้อ 59/1)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
(กรณีท่ีมีหน่วยงานท่ีอุปการะหรือสงเคราะห์เด็ก
ตั้งอยู)่

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
1. เด็กท่ีจะแจ้งเกิด ต้องมีอายุต่ํากว่า 18 ปี
2. ผู้แจ้ง ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนท่ีสงเคราะห์ช่วยเหลือเด็กตามรายชื่อหน่วยงานที่
กระทรวงมหาดไทยประกาศกําหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลบายศรี
2. ตรวจสอบรายการบุคคลในฐานข้อมูลการทะเบียน
ราษฎรว่ามีการแจ้งการเกิดและมีรายการบุคคลของเด็ก
ท่ีขอแจ้งการเกิดในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่
3. สอบสวนผู้แจ้งและพยานบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง ให้ทราบ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของเด็ก และบิดา มารดา
4. ออกใบรับแจ้ง (ท.ร .100) ให้กับผู้แจ้งการเกิด
(ข้ันตอนท่ี 1-4 ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที)
5. ตรวจสอบความสมบูรณ์ของประเด็นการสอบสวนพยาน
บุคคลและรวบรวมหลักฐาน พร้อมเสนอความเห็นไปยัง
นายอําเภอท้องที่ภายใน 60 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งการเกิด
โดยให้สรุปความเห็นพร้อมระบุเหตุผลประกอบว่าเด็กท่ีขอแจ้ง
การเกิดเป็นผู้เกิดใน ราอาณาจักรหรือไม่ เป็นผู้มีสัญชาติไทย
หรือไม่ได้สัญชาติไทย หรือไม่สามารถยืนยันสถานะการเกิดและ
สัญชาติของเด็ก
6. นายอําเภอต้องพิจารณาและแจ้งผลให้นายทะเบียนทราบ
ภายใน 30 วัน
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ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

7. กรณีผลการพิจารณาระบุว่าเด็กที่แจ้งเกิดเป็นผู้ท่ี
เกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้มีสัญชาติไทย ให้นาย
ทะเบียนออกสูติบัตร ท.ร.1 หรือ ท.ร.2 แล้วแต่กรณี
ให้แก่ผู้แจ้ง โดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก บิดา และ
มารดาเท่าที่ทราบ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

8. ถ้าผลการพิจารณาระบุว่าเด็กที่แจ้งการเกิดเป็นผู้ท่ี
เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติไทยให้ออก
สูติบัตร ท.ร. 3 ให้แก่ผู้แจ้งโดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก
บิดา และ มารดา เท่าท่ีทราบ
9. เพิ่มช่ือเด็กเข้าในทะเบียนบ้าน ท.ร.14 หรือ ท.
ร.13 ของสถานสงเคราะห์แล้วแต่กรณี
10. กรณีนายอําเภอแจ้งการพิจารณาว่าเด็กท่ีแจ้งการ
เกิดไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติไทย
หรือไม่อาจพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กได้
ให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก)
ให้เด็กเป็นบุคคลประเภท 0 โดยใช้เลขท่ีบ้านของ
สถานสงเคราะห์

ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ 90 วัน
(หมายเหตุ : ดําเนินการโดยใช้กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานการณ์เกิดและสัญชาติ
ของเด็กซ่ึงถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. 2551 ซ่ึงกําหนดให้ใช้
ความละเอียดรอบคอบในการตรวจสถานะ สัญชาติ ของผู้เกิด)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง
2. สําเนาทะเบียนบ้านของสถานสงเคราะห์ท่ีที่เรียกชื่อเป็นอย่างอื่นซ่ึงรับตัวเด็กท่ีขอแจ้งการเกิดไว้
3. หลักฐานการรับตัวเด็กของหน่วยงานที่รับตัวเด็กไว้
4. รูปถ่ายของเด็ก ขนาด 2 นิ้ว จํานวน 2 รูป
5. หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี)
6. หลักฐานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับเด็กท้ังพยานเอกสารและวัตถุพยาน (ถ้ามี)
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ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นท่ี หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ กฎกระทรวงการพิสูจน์สถานการณ์เกิดและสัญชาติของเด็กซ่ึงถูกทอดท้ิง
เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดท้ิง พ.ศ. 2551

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

1. สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี
(กรณีที่มีหน่วยงานของกระทรวงพัฒนาสังคมและ
ความม่ันคงของมนุษย์ที่ได้รับตัวเด็กนั้นไว้ตั้งอยู่)
2. สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี
(กรณีท่ีมีหน่วยงานท่ีอุปการะหรือสงเคราะห์เด็ก
ตั้งอยู)่

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่
1. กรณีเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาซ่ึงถูกทอดท้ิง ได้แก่ เจ้าหน้าที่ของกระทรวงพัฒนาและความ
ม่ันคงของมนุษย์ท่ีรับตัวเด็กไว้
2. เด็กเร่ร่อนหรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการี หรือบุพการีทอดท้ิงซ่ึงอยู่ในการอุปการะของของหน่วยงานของรัฐ
หรือหน่วยงานเอกชนที่จดทะเบียนตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อการช่วยเหลือเด็ก ได้แก่ หัวหน้า
หน่วยงาน หรือผู้ได้รับมอบหมาย

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้องของพยานเอกสารและความ
ครบถ้วนสมบูรณ์ของประเด็นการสอบสวนพยานบุคคล

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี

2. ตรวจสอบความสมบูรณ์ของประเด็นการสอบสวน
พยานบุคคลและรวบรวมหลักฐาน พร้อมเสนอ
ความเห็นไปยังนายอําเภอท้องท่ีภายใน 60 วัน นับแต่
วันที่ได้รับแจ้งการเกิดโดยให้สรุปความเห็นพร้อมระบุ
เหตุผลประกอบว่าเด็กที่ขอแจ้งการเกิดเป็นผู้เกิดใน
ราอาณาจักรหรือไม่ เป็นผู้มีสัญชาติไทย หรือไม่ได้



สัญชาติไทย หรือไม่สามารถยืนยันสถานะการเกิดและ
สัญชาติของเด็ก (ระยะเวลาดําเนินการ 60 วัน)
3. นายอําเภอต้องพิจารณาและแจ้งผลให้นายทะเบียน
ทราบ (ระยะเวลาพิจารณา 30 วัน)
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ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

4. กรณีผลการพิจารณาระบุว่าเด็กที่แจ้งเกิดเป็นผู้ท่ี
เกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้มีสัญชาติไทย ให้นาย
ทะเบียนออกสูติบัตร ท.ร.1 หรือ ท.ร.2 แล้วแต่กรณี
ให้แก่ผู้แจ้ง โดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก บิดา และ
มารดาเท่าที่ทราบ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

5. ถ้าผลการพิจารณาระบุว่าเด็กที่แจ้งการเกิดเป็นผู้ท่ี
เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติไทยให้ออก
สูติบัตร ท.ร. 3 ให้แก่ผู้แจ้งโดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก
บิดา และ มารดา เท่าท่ีทราบ
6. เพิ่มช่ือเด็กเข้าในทะเบียนบ้าน ท.ร.14 หรือ ท.
ร.13 ของสถานสงเคราะห์แล้วแต่กรณี
7. กรณีนายอําเภอแจ้งการพิจารณาว่าเด็กที่แจ้งการ
เกิดไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติไทย
หรือไม่อาจพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กได้
ให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก)
ให้เด็กเป็นบุคคลประเภท 0 โดยใช้เลขท่ีบ้านของ
สถานสงเคราะห์

ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ 90 วัน
(หมายเหตุ : ดําเนินการโดยใช้กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานการณ์เกิดและสัญชาติ
ของเด็กซ่ึงถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. 2551 ซ่ึงกําหนดให้ใช้
ความละเอียดรอบคอบในการตรวจสถานะ สัญชาติ ของผู้เกิด)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง
2. สําเนาทะเบียนบ้านของสถานสงเคราะห์ท่ีที่เรียกชื่อเป็นอย่างอื่นซ่ึงรับตัวเด็กท่ีขอแจ้งการเกิดไว้
3. บันทึกการรับตัวเด็กซ่ึงจัดทําโดยพนักงานฝ่ายปกครองหรือตํารวจ หรือเจ้าหน้าท่ีของกระทรวงพัฒนา
สังคมและความม่ันคงของมนุษย์ท่ีได้รับตัวเด็กจากผู้พบเด็ก (ถ้ามี)
4. หลักฐานการรับตัวเด็กของหน่วยงานที่รับตัวเด็กไว้



5. รูปถ่ายของเด็ก ขนาด 2 นิ้ว จํานวน 2 รูป
6. หลักฐานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับเด็กท้ังพยานเอกสารและวัตถุพยาน (ถ้ามี)
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ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นท่ี หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 แห่ง พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

1. สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
แห่งที่ผู้นั้นเกิด
2. สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
ท่ีผู้ร้องมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน
3. สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี
แห่งท้องท่ีท่ีมีภูมิลําเนาอยู่ปัจจุบัน

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ ผู้ร้อง หรือผู้ได้รับมอบอํานาจ

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานรับผิดชอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้องของพยานเอกสารและความ
ครบถ้วนสมบูรณ์ของประเด็นการสอบสวนพยานบุคคล

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

2. สอบสวนผู้ยื่นคําขอให้ปรากฏรายละเอียดเกี่ยวกับ
บิดามารดา สัญชาติของบิดา มารดา สถานที่ เกิด
จํานวนพ่ีน้องร่วมบิดา มารดา และท่ีอยู่ปัจจุบัน
3. สอบสวนบิดา มารดา ผู้ให้กําเนิดหรือผู้ปกครองที่
อุปการะเลี้ยงดูของผู้ขอหนังสือรับรองการเกิด (ถ้ามี)
และพยานบุคคลท่ีน่าเชื่อถือเพื่อให้การรับรองเรื่อง
สถานที่ เกิด และประวัติความเป็นมาของบิดาและ
มารดาผู้ให้กําเนิด
4. ในกรณีผู้ขอหนังสือรับรองการเกิดมีถิ่นที่เกิดในเขต



พื้ น ท่ี สํ า นั ก ท ะ เ บี ย น อื่ น แ ล ะ ผู้ ข อ ไ ม่ อ า จ นํ า
พยานหลักฐาน หรือพยานบุคคลมาให้นายทะเบียนที่
รับคําขอสอบสวนได้ ให้นายทะเบียนที่รับคําขอส่ง
ประเด็นไปให้นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียน
ท้อง ถ่ิน ท่ี เกี่ ยว ข้องตรวจสอบและสอบสวนแทน
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการสอบสวน)
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ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

5. ตรวจสอบหลักฐานและพยาน บุคคล เสนอ
นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท้องถ่ิน

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

6. นายทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียนท้องถ่ิน
พิจารณา (ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน)

ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง
2. รูปถ่ายของเด็ก ขนาด 2 นิ้ว จํานวน 2 รูป
3. สําเนาทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนประวัติ เช่น ท.ร.38, ท.ร.38/1, ท.ร.38 ก, ท.ร.38 ข เป็นต้น
4. หลักฐานท่ีแสดงว่าเป็นผู้ท่ีเกิดในราชอาณาจักรไทย (ถ้ามี) เช่น หลักฐานลงบัญชีทหารกองเกิน (การข้ึน
ทะเบียนทหาร) ใบสําคัญถ่ินที่อยู่ หรือ ใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว เป็นต้น

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นท่ี หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการตาย (กรณีคนตายในท้องท่ี ตายในบ้านหรือตายนอกบ้าน)
(ระเบียบฯ ข้อ 61 , ข้อ 63)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ (1) เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้
พบศพเป็นผู้แจ้ง

(2) บุคคลท่ีไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
2. สอบถามผู้แจ้งเกี่ยวกับการจัดการศพว่า จะเก็บ ฝัง
เผา หรือทําลาย และสถานท่ีจัดการศพ เพื่อลงรายการ
ในใบรับแจ้งการตายหรือมรณบัตร
3. ออกมรณบัตร (ท.ร.4)
4. จําหน่ายรายการคนตายในทะเบียนบ้านและสําเนา
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านโดยประทับคําว่า “ตาย”
สีแดงไว้หน้ารายการคนตาย
5. มอบมรณบัตร ตอนท่ี 1 และหลักฐานประกอบการ
แจ้งคืนให้ผู้แจ้ง (ขั้นตอนที่ 1-5 ใช้ระยะเวลาดําเนินการ
15 นาที)



ระยะเวลา
1. ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ
รับบริการ
2. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ี
ต้องดําเนินการสอบสวนพยานบุคคล , พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง , การ
หารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง
2. บัตรประจําตัวของคนตาย (ถ้ามี)
3. หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.4/1 (กรณีคนตายในสถานพยาบาล)
4. ใบแจ้งการตายตามแบบ ท.ร.4 ตอนหน้า (กรณีแจ้งต่อกํานัน ผู้ใหญ่บ้าน)
5. รายงานการชันสูตรของเจ้าหน้าท่ีตํารวจหรือหน่วยงานนิติเวช (กรณีตายผิดธรรมชาติ หรือตายโดย
ไม่ทราบสาเหตุ)
6. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีคนตายมีชื่อและรายการบุคคล (ถ้ามี)

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นท่ี หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การแจ้งการตาย (กรณีคนตายในท้องท่ีสํานักทะเบียนอ่ืน)
(ระเบียบฯ ข้อ 64/1)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
(กรณีท่ีศพอยู่ หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝัง
เผา หรือทําลาย)

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านท่ีมีการตาย บุคคลท่ีไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซ่ึงได้รับมอบหมาย
จากบุคคลดังกล่าว

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
2. ตรวจสอบรายการบุคคลของคนตายในฐานข้อมูล
การทะเบียนราษฎร
3. สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสาเหตุที่
ไม่แจ้งการตายที่สํานักทะเบียนท้องที่ท่ีการตายหรือพบ
ศพ ประวัติ และภูมิลําเนาของคนตายความสัมพันธ์ระ
ห่างผู้แจ้งกับคนตาย การจัดการศพ และสถานที่
จัดการศพ
4. ออกมรณบัตร ท.ร.4
5. ถ้าคนตายมีชื่อในทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนบ้าน
กลางของสํานักทะเบียนที่แจ้งการตาย ให้นายทะเบียน
จําหน่ายรายการบุคคลของคนตายในทะเบียนบ้านฉบับ



เจ้าบ้านและฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร แต่ถ้าคน
ตายมีชื่อในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนกลางสํานัก
ทะเบียนอื่นให้นายทะเบียนส่งมรณบัตร ตอนท่ี 2 ไป
ยังสํานักทะเบียนที่เก่ียวข้องเพื่อดําเนินการจําหน่าย
รายการบุคคล
6. มอบมรณบัตร ตอนท่ี 1 และหลักฐานประกอบการ
แจ้ง คืนให้ผู้แจ้ง (ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที)
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ระยะเวลา
1. ระยะเวลาดําเนินการ 1 วัน (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ
บริการ
2. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องดําเนินการสอบสวนพยานบุคคล , พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ,
การหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง
2. บัตรประจําตัวของคนตาย (ถ้ามี)
3. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีมีช่ือคนตาย (ถ้ามี)
4. หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.4/1 ของสถานพยาบาล ท่ีคนตายเข้ารับการรักษาก่อนตาย หรือ
5. ผลตรวจสอบพันธุกรรม (DNA) ท่ีสามารถบ่งบอกตัวบุคคลของคนตาย
6. พยานหลักฐานอ่ืน (ถ้ามี) เช่น รูปถ่ายงานศพของคนตาย

ค่าธรรมเนียม
ค่าธรรมเนียม 20 บาท

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นท่ี หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการตายเกินกําหนด และกรณีการรับแจ้งการตายเกินกําหนด
สํานักทะเบียนอื่น

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

1. สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี ท่ี
ตาย
2. สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
ท่ีศพอยู่ หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา
หรือทําลาย

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านท่ีมีการตาย บุคคลท่ีไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซ่ึงได้รับมอบหมาย

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
2. ตรวจสอบรายการบุคคลของคนตายในฐานข้อมูล
การทะเบียนราษฎร
3. เปรียบเทียบปรับ (กรณีการแจ้งการตายภายใน 1 ปี
นับแต่วันถัดจากวันท่ีตาย)
4. สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบถึงสาเหตุท่ีไม่แจ้งการตาย
ภายใน 24 ช่ัวโมง นับแต่เวลาที่ตายหรือพบศพ และ
การจัดการศพว่า จะเก็บ ฝัง เผา หรือทําลาย และ
สถานที่จัดการศพเพื่อลงรายการในมรณะบัตร
5. สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสาเหตุที่
ไม่แจ้งการตายที่สํานักทะเบียนท้องที่ท่ีการตายหรือพบ



ศพ ประวัติ และภูมิลําเนาของคนตายความสัมพันธ์ระ
ห่างผู้แจ้งกับคนตาย การจัดการศพ และสถานที่
จัดการศพ (กรณีแจ้งสํานักทะเบียนอ่ืน)
6. เปรียบเทียบปรับ (กรณีแจ้งการตายภายใน 1 ปีนับ
แต่วันถัดจากวันท่ีตาย)
7. สอบสวนพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซ่ึงรู้เห็นการตาย
8. ออกมรณบัตร ท.ร.4 โดยระบุข้อความซ้ายมือว่า
“เกินกําหนด”
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ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

9. ถ้าคนตายมีชื่อในทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนบ้าน
กลางของสํานักทะเบียนที่แจ้งการตาย ให้นายทะเบียน
จําหน่ายรายการบุคคลของคนตายในทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้านและฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร แต่ถ้าคน
ตายมีชื่อในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนกลางสํานัก
ทะเบียนอื่นให้นายทะเบียนส่งมรณบัตร ตอนท่ี 2 ไป
ยังสํานักทะเบียนที่เก่ียวข้องเพื่อดําเนินการจําหน่าย
รายการบุคคล

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

10. ม อ บ ม รณ บั ต ร ต อ น ท่ี 1 แ ล ะ ห ลั ก ฐ า น
ประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง (ขั้นตอนที่ 1-9 ระยะเวลา
ดําเนินการ 30 วัน)

ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง
2. บัตรประจําตัวของคนตาย (ถ้ามี)
3. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีมีช่ือคนตาย (ถ้ามี)
4. หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.4/1 ของสถานพยาบาล ท่ีคนตายเข้ารับการรักษาก่อนตาย หรือ
5 ผลตรวจสอบพันธุกรรม (DNA) ท่ีสามารถบ่งบอกตัวบุคคลของคนตาย
6. พยานหลักฐานอ่ืน (ถ้ามี) เช่น รูปถ่ายงานศพของคนตาย

ค่าธรรมเนียม
ค่าธรรมเนียม 20 บาท



การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นท่ี หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการตาย (กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร) (ระเบียบฯ ข้อ 65)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
(ท้องท่ีที่ตาย)

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ (1) เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้าน

ให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง
(2) บุคคลท่ีไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
2. สอบสวนผู้แจ้งเก่ียวกับเหตุการณ์ท่ีมีการตายและ
สถานท่ีเกิดเหตุลักษณะทางกายภาพของคนตาย
ความสัมพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับคนตาย
3. สอบถามผู้แจ้งเกี่ยวกับการจัดการศพว่า จะเก็บ ฝัง
เผา หรือทําลาย และสถานท่ีจัดการศพ เพื่อลงรายการ
ในใบรับแจ้งการตาย
4. สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบถึงสาเหตุท่ีไม่แจ้งการตาย
ภายใน 24 ช่ัวโมง นับแต่เวลาที่ตายหรือพบศพ และ
การจัดการศพว่า จะเก็บ ฝัง เผา หรือทําลาย และ
สถานที่จัดการศพเพื่อลงรายการในมรณบัตร



5. ออกใบรับแจ้งการตายตามแบบ ท.ร.4 ตอนหน้า ให้
ผู้แจ้ง โดยรอการออกมรณบัตรไว้จนกว่าจะทราบว่าคน
ตายเป็นใคร จึงจะออกมรณบัตรได้ (ขั้นตอนท่ี 1-4 ใช้
ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที

คู่มือสําหรับบริการประชาชน หน้า 39

ระยะเวลา
1. ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลา การ
รอรับบริการ
2. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องดําเนินการสอบสวนพยานบุคคล , พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ,
การหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง
2. เอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับคนตาย (ถ้ามี)

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นท่ี หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การรับแจ้งตาย (กรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตายแต่ไม่พบศพ) (ระเบียบฯ ข้อ 66)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
(ท้องท่ีที่ตาย)

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ (1) เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้าน

ให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง
(2) บุคคลท่ีไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
2. สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบมูลเหตุที่ทําให้เช่ือว่ามีการ
ตายของบุคคลและความสัมพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับผู้ตาย
3. ออกใบรับแจ้งการตายตามแบบ ท.ร. 4 ตอนหน้า ไว้
เป็นหลักฐาน
4. กรณีบุคคลที่เชื่อว่าตายมีชื่อในทะเบียนบ้านของ
สํานักทะเบียน ให้จําหน่ายรายการในทะเบียนบ้านและ
ฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร ตามแบบ ท.ร. 97 โดย
หมายเหตุด้วยข้อความว่า “รับแจ้งการตายไว้แต่
ไม่พบศพ” (ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที)



5. กรณีคนตายมีชื่อในทะเบียนบ้านของสํานักทะเบียน
อื่นให้นายทะเบียนแจ้งเป็นหนังสือไปยังสํานักทะเบียน
นั้น เพื่อดําเนินการจําหน่ายรายการบุคคลเช่นเดียวกัน

ระยะเวลา
1. ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลา การรอ
รับบริการ
2. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องดําเนินการสอบสวนพยานบุคคล , พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ,
การหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

คู่มือสําหรับบริการประชาชน หน้า 41

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง
2. เอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับคนตาย (ถ้ามี)

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นท่ี หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การรับแจ้งตาย (กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าจะตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือ
ตายโดยผิดธรรมชาติ) (ระเบียบฯ ข้อ 68)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
(ท้องท่ีที่ตาย)

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ (1) เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้าน

ให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง
(2) บุคคลท่ีไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
2. สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบมูลเหตุที่ทําให้เช่ือว่ามีการ
ตายของบุคคลและความสัมพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับผู้ตาย
3. ออกใบรับแจ้งการตายตามแบบ ท.ร. 4 ตอนหน้า ไว้
เป็นหลักฐาน
4. ทําหนังสือแจ้งพนักงานเจ้าหน้าท่ีตามกฎหมายว่า
ด้วยโรคติดต่ออันตราย หรือพนักงานฝ่ายปกครองหรือ
ตํารวจ เพื่อดําเนินการตามอํานาจหน้าท่ี
5. เมื่อได้รับแจ้งผลการพิจารณาหรือผลการชันสูตรศพ
จากพนักงานท่ีเกี่ยวข้องแล้ว จึงออกมรณบัตรให้ผู้แจ้ง



6. จําหน่ายรายการคนตายในสําเนาทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้านและฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร

ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ 7 วัน หลังจากที่ได้รับแจ้งจากพนักงานชันสูตรศพที่เก่ียวข้อง (หมายเหตุ : ไม่นับรวม
ระยะเวลาท่ีต้องหารือข้อกฎหมาย)

คู่มือสําหรับบริการประชาชน หน้า 43

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง
2. สําเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อคนตาย (ถ้ามี)
3. หลักฐานอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับผู้ตาย (ถ้ามี)

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นท่ี หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเปล่ียนแปลงการจัดการศพ (ระเบียบฯ ข้อ 69)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้ประสงค์แจ้งเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
2. บันทึกรายการเปล่ียนแปลงการจัดการศพลงใน ม
รณบัตร (ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที)

ระยะเวลา
1. ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลา การ
รอรับบริการ
2. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ี
ต้องดําเนินการสอบสวนพยานบุคคล , พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ,
การหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง
2. ใบมรณบัตร



ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นท่ี หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th

คู่มือสําหรับบริการประชาชน หน้า 45

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายออก

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
2. ดําเนินการแจ้งการย้ายภายใน 15 วันนับแต่วันท่ีผู้อยู่ในบ้านย้ายออก

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
2. ลงรายการในใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ (ท.ร.6 สําหรับ
ผู้ย้ายที่มีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ท.ร.14
หรือ ท.ร.7 สําหรับผู้ย้ายที่มีชื่อและรายการบุคคลใน
ทะเบียนบ้าน ท.ร.13
3. จําหน่ายรายการคนที่ย้ายออกในทะเบียนบ้านและ
สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน โดยประทับคําว่า
“ย้าย” สีน้ําเงินไว้หน้ารายการบุคคลท่ีย้ายออก
4. มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ให้ผู้แจ้ง
(ข้ันตอนท่ี 1-4 ใช้ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที)

ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ 15 วัน (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับบริการ)
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน)
2. บัตรประจําตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน)
3. บัตรประจําตัวของผู้ย้ายท่ีอยู่ (ถ้ามี)
4. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีจะแจ้งย้ายออก

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นท่ี หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายเข้าอยู่ในบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 89)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3943-7290 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3943-7098

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
2. ดําเนินการแจ้งการย้ายภายใน 15 วันนับแต่วันท่ีผู้อยู่ในบ้านย้ายเข้า

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
2. รับแจ้งการย้ายเข้าในใบแจ้งการย้ายที่อยู่
3. เพิ่มชื่อบุคคลท่ีแจ้งย้ายเข้าในทะเบียนบ้านและ
สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน
4. มอบทะเบียนบ้นคืนให้ผู้แจ้ง
(ข้ันตอนท่ี 1-4 ใช้ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที)

ระยะเวลา
1. ระยะเวลาดําเนินการ 15 วัน (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ
บริการ)

2. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่รับรวมระยะเวลาท่ีต้อง
ดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง หรือ
การหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้านหลังที่ย้ายเข้า)
2. บัตรประจําตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน)
3. บัตรประจําตัวของผู้ย้ายท่ีอยู่ (ถ้ามี)
4. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีจะแจ้งย้ายเข้า
5. ใบรับแจ้งการย้ายที่อยู่ที่ได้รับมาจากการย้ายออก ซ่ึงเจ้าบ้านได้ลงชื่อยินยอมให้ย้ายเข้า

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นท่ี หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน
(ระเบียบฯ ข้อ 84)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
2. ดําเนินการแจ้งการย้ายภายใน 15 วันนับแต่วันท่ีผู้อยู่ในบ้านย้ายเข้า

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง
รวมท้ังการแจ้งความยินยอมของเจ้าบ้านที่จะย้ายเข้า

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

2. ลงรายการในใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ (ท.ร.6 สําหรับ
ผู้แจ้งย้ายที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ท.
ร.14 หรือ ท.ร.7 สําหรับผู้แจ้งย้ายที่มีชื่อและรายการ
บุคคลในทะเบียนบ้าน ท.ร.13) ท้ังรายการ ย้ายออก
และรายการย้ายเข้า
3. จําหน่ายรายการคนท่ีย้ายที่อยู่ในทะเบียนบ้านและ
สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ย้ายออก โดยประทับ
คําว่า “ย้าย” สีน้ําเงินไว้หน้ารายการบุคคลท่ีย้ายออก
4. เพิ่มชื่อบุคคลที่แจ้งย้ายท่ีอยู่ในทะเบียนบ้านและ
สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีย้ายเข้า
(ข้ันตอนท่ี 1-4 ใช้ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที)
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ระยะเวลา
1. ระยะเวลาดําเนินการ 15 วัน (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ
บริการ)
2. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่รับรวมระยะเวลาท่ีต้อง
ดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง หรือ
การหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง และเจ้าบ้านผู้ยินยอมให้ย้ายเข้า
2. บัตรประจําตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน)
3. บัตรประจําตัวของผู้ย้ายท่ีอยู่ (ถ้ามี)
4. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีจะแจ้งย้ายออก และฉบับท่ีจะแจ้งย้ายเข้า

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายปลายทาง (ระเบียบฯ ข้อ 90)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้แจ้ง ได้แก่ ผู้ย้ายท่ีอยู่ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ผู้ประสงค์จะย้ายที่อยู่แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง
ตามแบบพิมพ์ท่ีกําหนด

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

2. เรียกสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีประสงค์
จะแจ้งย้ายเข้าพร้อมคํายินยอมเป็นหนังสือของเจ้าบ้าน
3. ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง
4. เพิ่มชื่อผู้ ย้ายที่อยู่ลงในทะเบียนบ้านของสํานัก
ทะเบียนปลายทางด้วยระบบคอมพิวเตอร์ พร้อมท้ังเพิ่ม
ชื่อลงในสํานักทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน
(ข้ันตอนท่ี 1-4 ใช้ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที)

ระยะเวลา
1. ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ
บริการ)
2. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่รับรวมระยะเวลาท่ีต้อง
ดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง หรือ
การหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.6)
2. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง (ตัวจริง)
3. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (บ้านที่ประสงค์จะย้ายเข้า)
4. สําเนาบัตรประจําตัวเจ้าบ้าน พร้อมคํายินยอมเป็นหนังสือ (กรณีไม่มาแสดงตน)

ค่าธรรมเนียม
ค่าธรรมเนียม 20 บาท

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ของคนไปต่างประเทศ (ระเบียบฯ ข้อ 87)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านท่ีคนไปอยู่ต่างประเทศ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน
2. ดําเนินการแจ้งการย้ายภายใน 15 วันนับแต่วันท่ีผู้อยู่ในบ้านย้ายเข้าอยู่ในบ้าน

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
2. ลงรายการในใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ (ท.ร.6) โดยให้
หมายเหตุในใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ในช่องย้ายไปที่ ว่า
“ไปต่างประเทศ”
3. จําหน่ายรายการคนท่ีย้ายที่อยู่ในทะเบียนบ้านและ
สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ย้ายออก โดยประทับ
คํ า ว่ า “ย้ าย” สีน้ํ า เ งิ น ไ ว้ หน้ า ร ายก ารบุ คคล ท่ี
ไปต่างประเทศ
4. เพ่ิมช่ือบุคคลที่ไปต่างประเทศในทะเบียนบ้าน
ชั่วคราวของสํานักทะเบียนและบันทึกในสําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้านตาม (3) ว่า “ทะเบียนบ้านชั่วคราว
ลําดับท่ี...”
5. สํานักทะเบียนเก็บใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ ไว้ เป็น
หลักฐาน
(ข้ันตอนท่ี 1-5 ใช้ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที)



ระยะเวลา
1 ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ
บริการ)
2. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่รับรวมระยะเวลาท่ีต้อง
ดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง หรือ
การหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

คู่มือสําหรับบริการประชาชน หน้า 54

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน)
2. บัตรประจําตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน)
3. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีคนไปต่างประเทศมีช่ืออยู่
4. หลักฐานการเดินทางไปต่างประเทศ

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th



คู่มือสําหรับบริการประชาชน หน้า 55

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ของคนท่ีออกไปจากบ้านเป็นเวลานานและไม่รู้ว่า
อยู่ท่ีใด (ระเบียบฯ ข้อ 81)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน
2. ดําเนินการแจ้งการย้ายภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีออกไปจากบ้านไปครบ 180 วัน

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
2. สอบสวนผู้แจ้งให้ได้ข้อเท็จจริงว่าบุคคลท่ีจะแจ้งย้าย
ออกได้ออกจากบ้านไปอยู่ที่อื่นเกินกว่า 180 วัน และไม่
ทราบว่าบุคคลนั้นไปอยู่ท่ีใด
3. ลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ จําหน่ายรายการ
คนที่ย้ายออกในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้าน
โดยให้หมายเหตุว่า “ย้ายเข้าทะเบียนบ้านกลางลําดับที่
...”
4. เพ่ิมช่ือบุคคลเข้าทะเบียนบ้านกลางของสํานัก
ทะเบียน
(ข้ันตอนท่ี 1-4 ใช้ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที)

ระยะเวลา
1. ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ



บริการ)
2. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่รับรวมระยะเวลาท่ีต้อง
ดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง หรือ
การหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

คู่มือสําหรับบริการประชาชน หน้า 56

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน)
2. บัตรประจําตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน)
3. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีคนออกไปจากบ้านมีชื่ออยู่
4. หลักฐานอื่นท่ีเกี่ยวกับตัวบุคคลที่ออกไปจากบ้าน เช่น สําเนาบัตรประจําตัว

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th



คู่มือสําหรับบริการประชาชน หน้า 57

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง (ระเบียบฯ ข้อ 85)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้แจ้ง ได้แก่
1. ผู้ขอย้าย ซ่ึงมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านกลางของสํานักทะเบียน
2. บิดาหรือมารดาหรือผู้ปกครอง (กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางเป็นผู้เยาว์)
3. ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย (กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางมีเหตุจําเป็นไม่สามารถแจ้งย้ายออกได้ด้วยตนเอง
เนื่องจากเป็นคนพิการทางกายจนเดินไม่ได้ หรือเป็นผู้เจ็บป่วยทุพลภาพ หรือกรณีจําเป็นอื่น)

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
2. ตรวจสอบหลักฐานที่แสดงให้เห็นว่าผู้ขอแจ้งย้าย
เป็นบุคคลเดียวกันกับผู้มีช่ือในทะเบียนบ้านกลาง
3. ลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่
4. จําหน่ายรายการในทะเบียนบ้านกลางของสํานัก
ทะเบียน
5. เพิ่มชื่อผู้ขอย้ายในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีย้ายเข้า (กรณีบ้านท่ีย้ายเข้าอยู่ใน
เขตสํานักทะเบียนเดียวกัน)
6. มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ให้ผู้แจ้ง (กรณีย้ายออกเพื่อ
ไปเข้าบ้านที่อยู่เขตท้องท่ีสํานักทะเบียนอ่ืน
(ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน)



ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยาน
แวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการ
พิจารณาของนายทะเบียน)

คู่มือสําหรับบริการประชาชน หน้า 58

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง
2. บัตรประจําตัวผู้ขอย้ายซ่ึงมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านกลาง
3. หลักฐานอื่นท่ีเกี่ยวกับตัวบุคคลผู้ขอย้าย (กรณีไม่มีบัตรประจําตัวประชาชน)
4. บัตรประจําตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน)
5. บัตรประจําตัวของเจ้าบ้านท่ีอนุญาตให้ย้ายเข้า
6. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีจะแจ้งย้ายเข้า

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th



คู่มือสําหรับบริการประชาชน หน้า 59

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายกลับท่ีเดิม (ระเบียบฯ ข้อ 83)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. เรียกใบแจ้งการย้ายที่อยู่คืน และตรวจสอบความ
ถูกต้องของหลักฐานผู้แจ้ง

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

2. แก้ ไขรายการในใบแจ้ งการย้ ายที่ อยู่ ใน ช่อง
“ไปอยู่ที”่ โดยระบุคําว่า “กลับที่เดิม”
3. เพิ่มชื่อผู้ขอย้ายในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน
(ข้ันตอนท่ี 1-3 ใช้ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที)

ระยะเวลา
1. ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ
บริการ)
2. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่รับรวมระยะเวลาท่ีต้อง
ดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง หรือ
การหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้านหลังเดิม)
2. บัตรประจําตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน)
3. บัตรประจําตัวของผู้ย้ายท่ีอยู่
4. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีผู้ย้ายมีช่ือครั้งสุดท้ายก่อนย้ายออก
5. ใบรับแจ้งการย้ายที่อยู่ที่ได้มาจากใบแจ้งย้ายออก

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายออกแล้วแต่ใบแจ้งย้ายที่อยู่สูญหายหรือชํารุดก่อนแจ้ง
ย้ายเข้า (ระเบียบฯ ข้อ 91)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี
(ท่ีออกใบแจ้งย้ายออก)

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้แจ้ง ได้แก่ บุคคลท่ีลงชื่อแจ้งย้ายออกในใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ฉบับที่สูญหาย

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง
พร้อมทั้งตรวจสอบใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ตอนที่สํานัก
ทะเบียนเก็บรักษาไว้และรายการในทะเบียนบ้านว่ายัง
ไม่ได้แจ้งย้ายเข้าท่ีใดจริงหรือไม่

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

2. กรณีสูญหายให้ผู้แจ้ง แจ้งการสูญหายของใบแจ้ง
การย้ายที่อยู่ดังกล่าวต่อนายทะเบียนอําเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ินตามแบบ ท.ร.15 แต่ถ้าเป็นกรณี
ชํารุดฯ ให้เรียกใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่คืนจากผู้แจ้ง
3. กรณีใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหายไม่ได้ออกให้ผู้แจ้ง
ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ นายทะเบียนจะต้องออกใบ
แทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ โดยในการลงรายการให้ถือ
ปฏิบัติเช่นเดียวกับการออกใบแจ้งการย้ายที่อยู่ใหม่ เว้น
แต่วันเดือนปีท่ีย้ายออกให้ระบุวันท่ีย้ายออกตามความ
เป็ นจริ ง (ต ามร ายก าร เดิ ม ) และ ให้ หมาย เหตุ
“ใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่”
(ข้ันตอนท่ี 1-3 ใช้ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที)



ระยะเวลา
1. ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับบริการ)

2. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่รับรวมระยะเวลาท่ีต้อง
ดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง หรือ
การหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง
2. บัตรประจําตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน)
3. บัตรประจําตัวของผู้ย้ายท่ีอยู่คนอื่น ๆ ท่ีมีช่ือเป็นผู้ย้ายออกในใบแจ้งย้ายท่ีอยู่ฉบับท่ีสูญหายหรือชํารุด
กรณีผู้ย้ายออกมากกว่า 1 ราย (ถ้ามี)

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การเพ่ิมช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ 93) กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎร พ.
ศ. 2499 โดยจะต้องเป็นผู้ท่ีเกิดก่อนวันท่ี 1 มิถุนายน 2499

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
(ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่)

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
1. จะต้องเป็นผู้ที่เกิดก่อนวันท่ี 1 มิถุนายน 2499
2. ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมช่ือ

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามา
แสดง

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

2. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่า
ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่
3. สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมา และ
รายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมช่ือ และความยินยอมให้เพ่ิม
ชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน)
4. รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอําเภอ
หรือผู้อํานวยการเขตพิจารณา (ขั้นตอนที่ 1-4 ใช้
ระยะเวลา 20 วัน)
5. กรณีนายอําเภออนุญาตตามคําร้อง ให้นายทะเบียน
เ พ่ิมชื่ อบุคคลดั งกล่ าวในทะเบียนบ้ าน (ท .ร .14)
กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5
โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า
“คําร้องท่ี...ลงวันท่ี...” แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือ
ชื่อและวันเดือนปีกํากับไว้ (ระยะเวลา 10 วัน)



6. มอบสํา เนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้ าบ้ านพร้อม
หลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้อง พร้อมแนะนํา
ให้ยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน
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ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

7. กรณีนายอําเภอไม่อนุญาตตามคําร้อง ให้สอบสวน
ผู้ร้องว่าประสงค์จะให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียน
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ให้
นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก) กําหนด
เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 0 แต่ถ้า ไม่
ประสงค์ ให้แจ้งคําส่ังดังกล่าวเป็นหนังสือให้ผู้ร้องทราบ
(ระยะเวลาดําเนินการท้ังหมด 30 วัน)

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล,
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารท่ีออกโดยหน่วยงานที่เก่ียวข้อง กรณีเอกสาร
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ
2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี)
3. หลักฐานท่ีมีรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ (ถ้ามี) เช่น บัญชีสํามะโนครัว ทะเบียนสมรส เป็นต้น
4. เอกสารท่ีราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร
5. พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อย่างน้อย 2 คน)

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การเพ่ิมช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ 94) กรณีขอเพ่ิมช่ือโดยใช้สูติบัตร
ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิมท่ีไม่มีเลขประจําตัวประชาชน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
(ที่เกี่ยวข้องกับเอกสารสูติบัตร, ใบแจ้งการย้ายที่อยู่
และทะเบียนบ้านแบบเดิม)

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมช่ือ

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามา
แสดง

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

2. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่า
ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่
3. กรณีใช้หลักฐานใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ให้สอบถามไป
ยังสํานักทะเบียนท่ีออกใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ดังกล่าวว่า
บุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อ เคยมีชื่อและรายการบุคคลอยู่ในเขต
สํานักทะเบียนที่แจ้งย้ายออกจริงหรือไม่
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการตรวจสอบ)
4. สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงว่า บุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อเป็นคนเดียวกัน
กับบุคคลที่ปรากฏชื่อและรายการบุคคลตามเอกสาร
ที่นํามาแสดง เมื่อนายทะเบียนอนุญาตตามคําร้องให้
นายทะเบียนเพิ่มชื่อบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท.
ร.14) กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชนเป็น บุคคล
ประเภท 5 โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้าย
เ ข้ า ม าจ าก ว่ า “คํ า ร้ อ ง ท่ี ...ล ง วั นที่ ...” แ ล้ ว ให้



นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกํากับไว้
5. มอบสํา เนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้ าบ้ านพร้อม
หลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้อง พร้อมแนะนํา
ให้ยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน

คู่มือสําหรับบริการประชาชน หน้า 66

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

6. กรณีผู้ร้องไม่มีภูมิลําเนาในเขตสํานักทะเบียน ที่ขอ
เพิ่มชื่อหรือบ้านเลขที่ตามทะเบียนบ้านฉบับเดิม ที่ใช้
เป็นหลักฐานในการขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้านกลาง
และหากผู้ร้องมีความประสงค์จะย้ายไปอยู่ที่ใด ให้
ดําเนินการตามระเบียบว่าด้วยการแจ้งการย้ายที่อยู่

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

7. กรณีนายอําเภอไม่อนุญาตตามคําร้อง ให้สอบสวน
ผู้ร้องว่าประสงค์จะให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียน
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ให้
นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก) กําหนด
เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 0 แต่ถ้า
ไม่ประสงค์ ให้แจ้งคําสั่งดังกล่าวเป็นหนังสือให้ผู้ร้อง
ทราบ (ระยะเวลาดําเนินการท้ังหมด 30 วัน)

ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล,
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารท่ีออกโดยหน่วยงานที่เก่ียวข้อง กรณีเอกสาร
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ
2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี)
3. หลักฐานทะเบียนราษฎรที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ ได้แก่ สูติบัตร หรือใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ หรือ
ทะเบียนบ้านแบบเดิม ตามแต่กรณี
4. เอกสารท่ีราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร
5. พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อย่างน้อย 2 คน)

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ



เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การเพ่ิมช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ 95 กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจาก
ต่างประเทศหรือเกิดในต่างประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศไทย โดยไม่มี
หลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
(ท้องท่ีที่บุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่)

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมช่ือ

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามา
แสดง

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

2. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่า
ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่
3. ทําเรื่องส่งตัวผู้ร้องให้สํานักงานตรวจคนเข้าเมือง
แห่งท้องท่ีที่เดินทางเข้ามาในประเทศเพื่อขอพิสูจน์
สัญชาติ
4. หากได้รับหนังสือตอบจากสํานักงานตรวจคนเข้า
เมืองว่าผู้ ร้องเป็นคนสัญชาติไทย ให้สอบสวนผู้ร้อง
เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอ
เพ่ิมช่ือและความยินยอมให้เพ่ิมชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน
(กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน)
5. กรณีนายอําเภออนุญาตตามคําร้อง ให้นายทะเบียน
เ พ่ิมชื่ อบุคคลดั งกล่ าวในทะเบียนบ้ าน (ท .ร .14)
กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5



โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า
“คําร้องท่ี...ลงวันท่ี...” แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือ
ชื่อและวันเดือนปีกํากับไว้
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ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

6. มอบสํา เนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้ าบ้ านพร้อม
หลักฐานประกอบการแจ้ง คืนให้แก่ผู้ร้อง พร้อมแนะนํา
ให้ย่ืนคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชนสําหรับบุคคลที่มี
อายุตั้งแต่ 7 ปี

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

7. กรณีนายอําเภอไม่อนุญาตตามคําร้อง ให้สอบสวน
ผู้ร้องว่าประสงค์จะให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียน
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ให้
นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก) กําหนด
เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 0 แต่ถ้า
ไม่ประสงค์ ให้แจ้งคําสั่งดังกล่าวเป็นหนังสือให้ผู้ร้อง
ทราบ (ระยะเวลาดําเนินการท้ังหมด 30 วัน)

ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล,
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารท่ีออกโดยหน่วยงานที่เก่ียวข้อง กรณีเอกสาร
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ
2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี)
3. หลักฐานทะเบียนราษฎรที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ (ถ้ามี) เช่น หนังสือเดินทาง หลักฐานการเกิด
เป็นต้น
4. พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อย่างน้อย 2 คน)

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การเพ่ิมช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ 96 กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดในต่างประเทศโดยมี
หลักฐานการเกิด)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
(ท้องท่ีที่บุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่)

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้ขอเพ่ิมช่ือ (กรณีผู้ขอเพ่ิมช่ือเป็นผู้เยาว์ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองตามกฎหมายเป็นผู้ยื่น)

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามา
แสดง

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

2. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่า
ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่
3. สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเป็นมาและ
รายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อและความยินยอมให้เพิ่ม
ชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสอนเจ้าบ้าน)
4. เม่ือนายทะเบียนอนุญาตตามคําร้อง ให้ นาย
ทะเบียนเพิ่มช่ือบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท.
ร.14) กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคล
ประเภท 5 โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้าย
เ ข้ า ม าจ าก ว่ า “คํ า ร้ อ ง ท่ี ...ล ง วั นที่ ...” แ ล้ ว ให้
นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกํากับไว้
5. บันทึกการอนุญาตและเลขประจําตัวประชาชน 13
หลักไว้ด้านหลังสูติบัตรหรือหลักฐานรับรองการเกิด
6. มอบสํา เนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้ าบ้ านพร้อม



หลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะนํา
ให้ยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน กรณีผู้ได้รับเพิ่ม
ชื่อมีอายุตั้งแต่ 7 ปี (ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน)
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ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล,
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารท่ีออกโดยหน่วยงานที่เก่ียวข้อง กรณีเอกสาร
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ
2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี)
3. หลักฐานการเกิดของผู้ขอเพิ่มชื่อ ได้แก่ หลักฐานการจดทะเบียนคนเกิด (สูติบัตร) ท่ีออกให้โดยสถานทูต
ไทยหรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศ หรือหลักฐานการเกิดท่ีออกโดยหน่วยงานของประเทศท่ีบุคคลนั้นเกิด
ซ่ึงได้แปลและรับรองคําแปลว่าถูกต้องโดยกระทรวงการต่างประเทศ ถ้าหลักฐานการเกิดไม่ปรากฏรายการ
สัญชาติของบิดา มารดา จะต้องเพ่ิมหลักฐานทะเบียนบ้านของบิดา มารดา ท่ีปรากฏรายการสัญชาติไทย เพื่อ
ยืนยันการได้สัญชาติไทยของผู้ขอเพิ่มชื่อ
4. หนังสือเดินทาง (พาสปอร์ต) ของผู้ขอเพิ่มชื่อ
5. พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การเพ่ิมช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ 96/1) กรณีคนสัญชาติไทย
เดินทางกลับจากต่างประเทศโดยใช้หนังสือเดินทางของ
ต่างประเทศหรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of
Identity)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
(ท้องท่ีที่บุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่)

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมช่ือ

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานท่ีผู้ร้องนํามาแสดง สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
2. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่าผู้ร้องมี
ชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่
3. กรณีผู้ขอเพ่ิมช่ือมีเอกสารราชการที่ระบุว่าเป็นผู้มี
สัญชาติไทยให้ทําเรื่องตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่
ผู้ขอเพิ่มชื่อนํามาแสดงไปยังส่วนราชการที่ออกเอกสาร
ดังกล่าว ถ้าได้รับแจ้งตอบว่าเป็นเอกสารที่ถูกต้องให้
สอบสวนเจ้าบ้าน ผู้แจ้ง และบุคคลที่น่าเช่ือถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของบุคคลท่ีขอเพิ่มชื่อในประเด็น
เรื่องชื่อตัว ชื่อสกุล วันเดือนปีเกิด สถานท่ีเกิด ภูมิลําเนาที่
อยู่อาศัยในประเทศไทยก่อนไปต่างประเทศ การใช้สิทธิ
ลงคะแนนเลือกตั้ง รายการของบิดา มารดา (ไม่นับรวม
ระยะเวลาในการตรวจสอบ)
4. กรณีนายทะเบียนอนุญาตตามคําร้อง ให้นายทะเบียน
เพิ่มชื่อบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) กําหนดให้
เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 โดยหมาย



เหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า “คําร้องที.่..
ลงวันที.่..” แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปี
กํากับไว้
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ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

5. มอบสํา เนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้ าบ้ านพร้อม
หลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะนํา
ให้ยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน กรณีผู้ได้รับเพิ่ม
ชื่อมีอายุตั้งแต่ 7 ปี (ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน)

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

6. กรณีผู้ขอเพิ่มชื่อไม่มีเอกสารราชการที่ระบุว่าเป็น
ผู้มีสัญชาติไทยหรือกรณีได้รับแจ้งจากส่วนราชการท่ี
ออกเอกสารว่าเอกสารดังกล่าวไม่ ถูกต้อง หรือไม่
สามารถตรวจสอบได้ ให้นายทะเบียนทําหนังสือส่งตัว
ผู้ขอเพ่ิมชื่อให้สํานักงานตรวจคนเข้าเมืองเพื่อพิสูจน์
สัญชาติและดําเนินการตามระเบียบข้อ 95 (ไม่นับรวม
ระยะเวลาในการพิสูจน์สัญชาต)ิ

ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล,
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารท่ีออกโดยหน่วยงานที่เก่ียวข้อง กรณีเอกสาร
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ
2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี)
3. หลักฐานท่ีมีรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ ได้แก่ หนังสือเดินทางของต่างประเทศ หรือหนังสือสําคัญ
ประจําตัว (Certificate of identity)
4. พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ



เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การเพ่ิมช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ 96/2) กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดในต่างประเทศ ขอ
เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้านโดยมีเหตุจําเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
(ท่ีบิดา มารดา ญาติพี่น้อง หรือผู้ปกครองของ
ผู้ขอเพ่ิมช่ือ)

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมช่ือ

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามา
แสดง รวมถึงคุณสมบัติพร้อมท่ีอยู่ตามทะเบียนของผู้รับ
มอบอํานาจว่าเป็นบุคคลท่ีมีภูมิลําเนาในเขตสํานัก
ทะเบียนท่ียื่นคําร้องหรือไม่

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
ท่ีบิดา มารดา ญาติพี่น้อง หรือผู้ปกครองของผู้ขอ
เพิ่มชื่อมีภูมิลําเนาอยู่

2. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่า
ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่
3. สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้านและบุคคลท่ีน่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเป็นมาและรายการบุคคล
ของผู้ขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมให้เพ่ิมช่ือรวมทั้งความ
จําเป็นท่ีไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย

4. เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ให้บันทึกการอนุญาตไว้
ด้านหลังของสูติบัตรหรือเอกสารรับรองการเกิดแล้วแต่
กรณีและกําหนดเลขประจําตัวประชาชนให้เป็นบุคคล
ประเภท 5
5. เพ่ิมช่ือบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้านช่ัวคราว (ท.



ร.14) สําหรับบุคคลเดินทางไปต่างประเทศของสํานัก
ทะเบียน พร้อมทั้งหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่อง
ย้ายเข้ามาจาก ว่า “คําร้องที่ ...ลงวันที่ ...” แล้วให้
นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกํา กับไว้
(ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน)

คู่มือสําหรับบริการประชาชน หน้า 74

ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล,
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารท่ีออกโดยหน่วยงานที่เก่ียวข้อง กรณีเอกสาร
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของผู้รับมอบอํานาจ
2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี)
3. สูติบัตรท่ีออกให้โดยสถานทูตหรือสถานกงสุลไทย หรือเอกสารรับรองการเกิดที่ออกให้โดยหน่วยงานของ
รัฐบาลต่างประเทศ ซ่ึงแปลเป็นภาษาไทยและผ่านการรับรองคําแปลโดยกระทรวงการต่างประเทศ
4. หนังสือมอบอํานาจของ บิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมาย หรือผู้ที่ประสงค์ขอมีรายการ
บุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรซ่ึงบรรลุนิติภาวะแล้ว แล้วแต่กรณี ซ่ึงควรดําเนินการผ่านสถานทูต หรือ
สถานกงสุลไทย
5. เอกสารท่ีราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร
6. พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การเพ่ิมช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ 97) กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนสัญชาติไทยขอเพ่ิมช่ือ
ในทะเบียนบ้านโดยไม่มีหลักฐานเอกสารมาแสดง

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี
(ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่)

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมช่ือ

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามา
แสดง

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

2. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่า
ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่
3. สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเป็นมาและ
รายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อและความยินยอมให้เพิ่ม
ชื่อในทะเบียนบ้าน (ไม่ นับรวมระยะเวลาในการ
ตรวจสอบ)
4. รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอําเภอ
หรือผู้อํานวยการเขตพิจารณา (ระยะเวลา 20 วัน)
5. ก ร ณีน ายทะ เบี ยนอนุญ าตต าม คํ า ร้ อ ง ใ ห้
นายทะเบียนเพิ่มช่ือบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน
(ท.ร.14) กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคล
ประเภท 5 โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้าย
เ ข้ า ม าจ าก ว่ า “คํ า ร้ อ ง ท่ี ...ล ง วั นที่ ...” แ ล้ ว ให้
นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกํากับไว้



(นายอําเภอ/นายทะเบียนอําเภอ/นายทะเบียนท้องถิ่น
พิจารณาคําร้อง ระยะเวลา 10 วัน)
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ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

6. มอบสํา เนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้ าบ้ านพร้อม
หลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะนํา
ให้ยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน กรณีผู้ได้รับเพิ่ม
ชื่อมีอายุตั้งแต่ 7 ปี

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

7. กรณีนายอําเภอไม่อนุญาตตามคําร้อง ให้สอบสวน
ผู้ร้องว่าประสงค์จะให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียน
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ให้
นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก) กําหนด
เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 0 แต่ถ้า
ไม่ประสงค์ ให้แจ้งคําสั่งดังกล่าวเป็นหนังสือให้ผู้ร้อง
ทราบ (ระยะเวลาดําเนินการท้ังหมด 30 วัน)

ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล,
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารท่ีออกโดยหน่วยงานที่เก่ียวข้อง กรณีเอกสาร
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ
2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี)
3. เอกสารท่ีราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร
4. พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การเพ่ิมช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ 98) กรณีผู้ขอเพ่ิมช่ือเด็กอนาถาซ่ึงอยู่ในความ
อุปการะเลี้ยงดูของบุคคลหน่วยงานเอกชน ท่ีอยู่นอกประกาศ
กระทรวงมหาดไทยออกตามมาตรา 19/1

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมช่ือ

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามา
แสดง

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

2. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่า
ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่
3. สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเป็นมาและ
รายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อและความยินยอมให้เพิ่ม
ชื่อในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน)
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการตรวจสอบ)
4. รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอําเภอ
หรือผู้อํานวยการเขตพิจารณา (ระยะเวลา 20 วัน)
5. กรณีนายอําเภอ อนุญาตตามคําร้อง ให้ นาย
ทะเบียนเพิ่มช่ือบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท.
ร.14) กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคล
ประเภท 5 โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้าย
เ ข้ า ม าจ าก ว่ า “คํ า ร้ อ ง ท่ี ...ล ง วั นที่ ...” แ ล้ ว ให้



นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกํากับไว้
(นายอําเภอพิจารณาคําร้อง ระยะเวลา 10 วัน)
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ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

6. มอบสํา เนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้ าบ้ านพร้อม
หลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะนํา
ให้ยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน กรณีผู้ได้รับเพิ่ม
ชื่อมีอายุตั้งแต่ 7 ปี

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

7. กรณีนายอําเภอไม่อนุญาตตามคําร้อง ให้สอบสวน
ผู้ร้องว่าประสงค์จะให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียน
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ให้
นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก) กําหนด
เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 0 แต่ถ้า
ไม่ประสงค์ ให้แจ้งคําสั่งดังกล่าวเป็นหนังสือให้ผู้ร้อง
ทราบ (ระยะเวลาดําเนินการท้ังหมด 30 วัน)

ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล,
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารท่ีออกโดยหน่วยงานที่เก่ียวข้อง กรณีเอกสาร
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ
2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี)
3. หลักฐานการรับตัวเด็กไว้ในการอุปการะ (ถ้ามี)
4. หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องกับตัวเด็กท่ีขอเพิ่มชื่อ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา จดหมาย ภาพถ่าย เป็นต้น
5. พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การเพ่ิมช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ 99) กรณีบุคคลที่ได้มีการลงรายการ “ตายหรือ
จําหน่าย” ในทะเบียนบ้านฉบับท่ีมีเลขประจําตัวประชาชน เนื่องจากแจ้งตาย
ผิดคนหรือสําคัญผิดในข้อเท็จจริงขอเพิ่มชื่อ

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี
ท่ีบุคคลนั้นมีชื่อในทะเบียนบ้านก่อนถูกจําหน่าย

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมช่ือ

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานรับผิดชอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานท่ีผู้ร้องนํามา
แสดง

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

2. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่า
ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่
3. สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเป็นมาและ
รายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อและสาเหตุที่มีการแจ้ง
ตาย หรือขอจําหน่ายรายการบุคคลของผู้ท่ีขอเพิ่มชื่อ
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการตรวจสอบ)
4. รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอําเภอ
หรือผู้อํานวยการเขตพิจารณา (ระยะเวลา 20 วัน)
5. เมื่อนายอําเภอ พิจารณาอนุมัติแล้ว ให้รายงานสํานัก
ทะเบียนกลางเป็นการเฉพาะราย เพ่ือแก้ไขฐานข้อมูลการ
ทะเบียนราษฎรก่อน เมื่อได้รับแจ้งจากสํานักทะเบียนกลางจึง
ดําเนินการปรับปรุงสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14)
โดยหมายเหตุ ในช่องบันทึกแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการ ว่า
“บุคคลลําดับท่ี...ยกเลิกการตายหรือการจําหน่ายตาย...ตามคํา



ร้องท่ี...ลงวันท่ี...” แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวัน
เดือนปีกํากับไว้
(นายอําเภอพิจารณาคําร้อง ระยะเวลา 10 วัน)
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ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

6. กรณีการจําหน่ายตายผิดข้อเท็จจริง โดยใช้หลักฐาน
มรณบัตร ให้นายทะเบียนดําเนินการยกเลิกมรณบัตร
ตามระเบียบกําหนดไว้

ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล,
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารท่ีออกโดยหน่วยงานที่เก่ียวข้อง กรณีเอกสาร
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ
2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี)
3. ทะเบียนบ้านที่มีบันทึกรายการตายหรือจําหน่ายของบุคคลท่ีขอเพ่ิมชื่อ
4. มรณบัตร (กรณีบุคคลที่ถูกจําหน่ายตาย) หรือใบรับแจ้งการตาย
5. เอกสารท่ีทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร
6. พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การเพ่ิมช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ 99/1) คนที่ได้สัญชาติไทยโดยการเกิด โดย
บทบัญญัติของกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ ซ่ึงไม่อาจพิจารณาสั่งการเป็นอย่างอ่ืน
ขอเพิ่มชื่อ

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมช่ือ

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามา
แสดง

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

2. สอบสวนเจ้าบ้าน บิดา มารดา (ถ้ามี) ผู้ขอเพิ่มช่ือ
และบุคคลท่ีน่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงท่ีเกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมช่ือ และบิดามารดา
โดยเฉพาะข้อเท็จจริงเก่ียวกับสถานท่ีเกิดและสัญชาติ
(ไม่ นั บรวมระยะ เวลาในการสอบสวนและการ
ตรวจสอบ)
3. รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียน
พิจารณา (ระยะเวลา 20 วัน)
4. เม่ือนายทะเบียนอนุญาต ให้กําหนดเลขประจําตัว
ประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 ให้แก่ผู้ได้รับอนุญาตให้
เพิ่มชื่อ (นายทะเบียน พิจารณาคําร้อง ระยะเวลา 10
วัน)
5. ดําเนินการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านและสําเนา
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) โดยหมายเหตุใน



ช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า “คําร้องที่...ลงวันที่...” แล้วให้
นายทะเบียนลงลายมือชื่อกํากับไว้

คู่มือสําหรับบริการประชาชน หน้า 82

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

6. มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14)
พร้อมด้วยหลักฐานประกอบการแจ้ง คืนให้แก่ผู้ร้อง
และแนะนําให้ย่ืนคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน กรณี
ผู้ท่ีมีอายุตั้งแต่ 7 ปี

ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล,
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารท่ีออกโดยหน่วยงานที่เก่ียวข้อง กรณีเอกสาร
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ
2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี)
3. หลักฐานทะเบียนท่ีมีรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ (ถ้ามี) เช่น บัญชีสํามะโนครัว ทะเบียนสมรส เป็นต้น
4. เอกสารทะเบียนราษฎร (ถ้ามี) เช่น ทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) ทะเบียนประวัติ (ท.ร.38/1 หรือ ท.ร.38 ข)
5. เอกสารท่ีทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร ใบสําคัญถ่ินที่อยู่หรือ
ใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวของบิดาและมารดา (กรณีผู้ขอเพ่ิมช่ือมีบิดาและมารดาเป็นคนต่างด้าว)
6. พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อย่างน้อย 2 คน)

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การเพ่ิมช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ 100 กรณีคนซ่ึงไม่มีสัญชาติไทยท่ีมีใบสําคัญ
ประจําตัวคนต่างด้าวและเคยมีช่ือในทะเบียนบ้านขอเพ่ิมช่ือ)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมช่ือ

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามา
แสดง

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

2. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่า
ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่
3. สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน ให้ปรากฏข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอ
เพิ่มช่ือและความยินยอมให้เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน
(กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน)
4. รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอําเภอ
หรือผู้อํานวยการเขตพิจารณา (ระยะเวลา 20 วัน)
5. เมื่อนายอําเภออนุญาตตามคําร้อง ให้นายทะเบียน
เพิ่มช่ือบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ตาม
รายการที่ปรากฏในใบสําคัญถิ่นที่อยู่หรือใบสําคัญ
ประจําตัวคนต่างด้าว กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชน
เป็นบุคคลประเภท 8 โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรง
ช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า “คําร้องที่...ลงวันที่...” แล้วให้
นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกํากับไว้



(นายอําเภอพิจารณาคําร้อง ระยะเวลา 10 วัน)
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ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

6. มอบสํา เนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้ าบ้ านพร้อม
หลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะนํา
ให้ยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชนคนซ่ึงไม่มีสัญชาติ
ไทยกรณีผู้ที่มีอายุตั้งแต่ 5 ปี

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล,
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารท่ีออกโดยหน่วยงานที่เก่ียวข้อง กรณีเอกสาร
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ
2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี)
3. ใบสําคัญถ่ินที่อยู่ หรือใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวของผู้ขอเพ่ิมช่ือ หรือหนังสือรับรองท่ีหน่วยงานของรัฐ
ออกให้ เพื่อรับรองการได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่
4. สําเนาทะเบียนบ้านที่คนต่างด้าวผู้นั้นเคยมีชื่อปรากฏอยู่ (ถ้ามี)
5. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) หรือสําเนาทะเบียนประวัติ (ถ้ามี)
5. พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ (อย่างน้อย 2 คน)

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การเพ่ิมช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ 101 กรณีคนซ่ึงไม่มีสัญชาติไทยท่ีได้รับอนุญาตให้มี
ถ่ินที่อยู่ในประเทศไทยเป็นการถาวรขอเพ่ิมช่ือในทะเบียนบ้าน ท.ร.14)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมช่ือ

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามา
แสดง

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

2. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่า
ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่
3. สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเป็นมาและ
รายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อและความยินยอมให้เพิ่ม
ชื่อในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน)
4. รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอําเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถ่ินเขตพิจารณา
(ระยะเวลาดําเนินการ 20 วัน)
5. เม่ือนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น
อนุญาตตามคําร้อง ให้นายทะเบียนเพิ่มชื่อบุคคล
ดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ตามรายการท่ีปรากฏ
ในใบสําคัญถ่ินที่อยู่หรือใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว
กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 8
โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า



“คําร้องท่ี...ลงวันท่ี...” แล้วให้ นายทะเบียนลง
ลายมือชื่อและวันเดือนปีกํากับไว้
( ระยะเวลาดําเนินการ 10 วัน)
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ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

6. มอบสํา เนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้ าบ้ านพร้อม
หลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะนํา
ให้ยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชนคนซ่ึงไม่มีสัญชาติ
ไทยกรณีผู้ที่มีอายุตั้งแต่ 5 ปี

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล,
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารท่ีออกโดยหน่วยงานที่เก่ียวข้อง กรณีเอกสาร
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ
2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี)
3. ใบสําคัญถ่ินที่อยู่ หรือใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวของผู้ขอเพ่ิมช่ือ หรือหนังสือรับรองท่ีหน่วยงานของรัฐ
ออกให้ เพื่อรับรองการได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่
4. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) หรือสําเนาทะเบียนประวัติหรือบัตรประจําตัวคนซ่ึงไม่มีสัญชาติไทย (ถ้ามี)
5. พยานบุคคล ได้แก่ เจ้าบ้าน

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การเพ่ิมช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ 102 กรณีคนที่ได้รับสัญชาติตามมาตรา 7 ทวิ หรือ
โดยการแปลงสัญชาติขอสัญชาติไทยตามสามี หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมช่ือ

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

กรณีผู้ร้องมีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14)

1. เรียกและตรวจสอบหลักฐานผู้แจ้ง
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

2. สอบสวนเจ้าบ้าน และบุคคลที่ขอเพิ่มช่ือให้ได้
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติและรายละเอียดเกี่ยวกับ
ตัวผู้ขอเพิ่มช่ือและบิดา มารดา และรวบรวมเสนอ
นายทะเบียนพิจารณา (ระยะเวลาดําเนินการ 20 วัน)
3. เม่ือนายทะเบียนอนุญาต ให้แก้ไขรายการสัญชาติ
และเลขประจําตัวประชาชนในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14)
โดยกําหนดเลขประจําตัวประชาชนให้ใหม่เป็นบุคคล
ประเภท 8 แต่ถ้าบุคคลดังกล่าวมี เลขประจําตัว
ประชาชนบุคคลประเภท 8 อยู่แล้ว ให้แก้ไขเฉพาะ
รายการสัญชาติ ( ระยะเวลาดําเนินการ 10 วัน)
4. มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14)
พร้อมด้วยหลักฐานประกอบการแจ้ง คืนให้แก่ผู้ร้อง
และแนะนําให้ย่ืนคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน กรณี
ผู้ท่ีมีอายุตั้งแต่ 7 ปี
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ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล,
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารท่ีออกโดยหน่วยงานที่เก่ียวข้อง กรณีเอกสาร
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ
2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี)
3. เอกสารท่ีทางราชการออกให้ซ่ึงแสดงว่าเป็นบุคคลสัญชาติไทย (ถ้ามี) เช่น หนังสือสําคัญการแปลงสัญชาติ
ประกาศกระทรวงมหาดไทย สําเนาคําส่ัง หรือคําพิพากษาของศาล เป็นต้น
4. หลักฐานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เช่น บัตรประจําตัวคนซ่ึงไม่มีสัญชาติไทย สําเนาทะเบียนบ้านหรือทะเบียน
ประวัติใบสําคัญถิ่นท่ีอยู่ หรือใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว หลักฐานการศึกษา เป็นต้น
5. พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การเพ่ิมช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ 102 กรณีคนที่ได้รับสัญชาติตามมาตรา 7 ทวิ หรือ
โดยการแปลงสัญชาติขอสัญชาติไทยตามสามี หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมช่ือ

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

กรณีผู้ร้องมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน (ท.ร.13)
และได้สัญชาติไทยตามมาตรา 7 ทวิ หรือโดยการขอคืนหรือ
ขอถือสัญชาติไทยตามสามี

1. เรียกและตรวจสอบหลักฐานผู้แจ้ง

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

2. สอบสวนเจ้าบ้าน และบุคคลที่ขอเพิ่มช่ือให้ได้
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติและรายละเอียดเกี่ยวกับ
ตัวผู้ขอเพิ่มช่ือและบิดา มารดา และรวบรวมเสนอ
นายทะเบียนพิจารณา (ระยะเวลาดําเนินการ 20 วัน)
3. เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ให้จําหน่ายชื่อและ
รายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) หรือ
ทะเบียนบ้านกลาง (ท.ร.13) แล้วแต่กรณีโดยประทับ
คําว่า “จําหน่าย” หน้ารายการบุคคลและบันทึกในช่อง
ย้ายออกว่า “คําร้องที่...ลงวันที่...” พร้อมลงลายมือช่ือ
กํากับไว้ ( ระยะเวลาดําเนินการ 10 วัน)
4. กํ าหนด เลขประ จําตั วประชาชนเป็นบุ คคล
ประเภท 8 ให้แก่บุคคลท่ีได้รับอนุญาต
5. ดําเนินการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียน
บ้าน (ท.ร.14) หรือทะเบียนบ้านกลาง (ท.ร.14) โดย
หมายเหตุในช่องย้ายเข้ามาจากว่า “คําร้องที่...ลงวันท่ี



...” พร้อมลงลายมือชื่อกํากับไว้
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ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

6. มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14)
พร้อมด้วยหลักฐานประกอบการแจ้ง คืนให้แก่ผู้ร้อง
และแนะนําให้ย่ืนคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน กรณี
ผู้ท่ีมีอายุตั้งแต่ 7 ปีข้ึนไป

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล,
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารท่ีออกโดยหน่วยงานที่เก่ียวข้อง กรณีเอกสาร
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ
2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี)
3. เอกสารท่ีทางราชการออกให้ซ่ึงแสดงว่าเป็นบุคคลสัญชาติไทย (ถ้ามี) เช่น หนังสือสําคัญการแปลงสัญชาติ
ประกาศกระทรวงมหาดไทย สําเนาคําส่ัง หรือคําพิพากษาของศาล เป็นต้น
4. หลักฐานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เช่น บัตรประจําตัวคนซ่ึงไม่มีสัญชาติไทย สําเนาทะเบียนบ้านหรือทะเบียน
ประวัติใบสําคัญถิ่นท่ีอยู่ หรือใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว หลักฐานการศึกษา เป็นต้น
5. พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การเพ่ิมช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ 103) กรณีบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมี
บิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย หรือ
บุคคลท่ีได้สัญชาติไทยโดยคําสั่งของรัฐมนตรีตามบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่า
ด้วยสัญชาติ และบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยคําพิพากษาหรือคําสั่งศาลถึงท่ีสุด
ขอเพิ่มชื่อใน ท.ร.14

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรีท่ี
บุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมช่ือ

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบหลักฐานที่ผู้ขอเพิ่มชื่อนํามาแสดง สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
2. สอบสวนเจ้าบ้าน บิดา มารดา และบุคคล ท่ี
น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกับประวัติของ
บุคคลท่ีขอเพิ่มชื่อในประเด็นเรื่องชื่อตัว ชื่อสกุล วัน
เดือนปีเกิด ชื่อและสัญชาติของบิดาและมารดา รวมถึง
สถานะทางกฎหมายในการอาศัยอยู่ในประเทศไทยของ
บิดาและมารดา เช่น ได้รับอนุญาตให้เข้าอยู่ในประเทศ
ไทยเพียงชั่ วคราว หรือโดยไม่ ไ ด้ รับอนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการสอบสวน)
3. ตรวจสอบรายการบุคคลกับฐานข้อมูลการทะเบียน
ราษฎรของสํานักทะเบียนกลางว่าผู้ขอเพิ่มชื่อ และ
รายการบุคคลอยู่ในทะเบียนบ้านแห่งใดอื่นหรือไม่
4. รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นให้นายทะเบียน
พิจารณา (ระยะเวลาดําเนินการ 20 วัน)
5. เมื่อนายทะเบียนพิจารณาอนุญาต ให้กําหนดเลข
ประจําตัวประชาชนให้แก่ผู้ที่ได้รับอนุญาตให้เพ่ิมช่ือ



(นายทะเบียน พิจารณา ระยะเวลา 10 วัน)
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ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

6. ดําเนินการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านและสําเนา
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) โดยหมายเหตุใน
ช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า “คําร้องที่...ลงวันที่...” แล้วให้
นายทะเบียนลงลายมือชื่อกํากับไว้

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล,
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารท่ีออกโดยหน่วยงานที่เก่ียวข้อง กรณีเอกสาร
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. สูติบัตรผู้ขอเพิ่มชื่อ (ถ้ามี)
2. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่ขอเพ่ิมช่ือ
3. ใบสําคัญถ่ินที่อยู่หรือใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว หรือหนังสือรับรองท่ีหน่วยงานของรัฐออกให้ เพื่อ
รับรองการได้รับอนุญาตให้มีถ่ินท่ีอยู่ในราชอาณาจักรของบิดาหรือมารดา
4. เอกสารอื่น ๆ ท่ีทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา ทะเบียนนักเรียน
5. เจ้าบ้านและพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้
6. รูปถ่ายผู้ขอเพิ่มชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมช่ือมีอายุตั้งแต่ 7 ปีข้ึนไป)

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การเพ่ิมช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ 104) กรณีคนบุคคลท่ีได้
สัญชาติไทยโดยการเกิด โดยบทบัญญัติของกฎหมายว่า
ด้วยสัญชาติ ซ่ึงไม่อาจพิจารณาสั่งการเป็นอย่างอ่ืนขอ
เพิ่มชื่อ

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมช่ือ

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
2. สอบสวนเจ้าบ้าน บิดา มารดา (ถ้ามี) ผู้ขอเพิ่มชื่อ และ
บุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกับประวัติ
ความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมช่ือ และบิดา มารดา โดยเฉพาะ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสถานที่เกิด และสัญชาติ
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการสอบสวน)
3. รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นให้ นายทะเบียน
พิจารณา (ระยะเวลาดําเนินการ 20 วัน)
4. เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ให้กําหนดเลขประจําตัว
ประชาชน เป็นบุคคลประเภท 5 ให้แก่ผู้ได้รับอนุญาตให้
เพิ่มชื่อ (นายทะเบียน พิจารณา ระยะเวลา 10 วัน)
5. ดําเนินการขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้านและสําเนา
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) โดยหมายเหตุในช่อง
ย้ายเข้ามาจาก ว่า “คําร้องที่ ...ลงวันท่ี...” แล้วให้นาย
ทะเบียนลงลายมือชื่อกํากับไว้

ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล,



พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารท่ีออกโดยหน่วยงานที่เก่ียวข้อง กรณีเอกสาร
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

คู่มือสําหรับบริการประชาชน หน้า 94

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่ขอเพ่ิมช่ือ
2. บัตรประจําตัวประชาชนของเจ้าบ้าน (ถ้ามี)
3. หลักฐานทะเบียนบ้านที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ (ถ้ามี) เช่น บัญชีสํามะโนครัว ทะเบียนสมรส
เป็นต้น
4. เอกสารทะเบียนราษฎร (ถ้ามี) เช่น ทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) ทะเบียนประวัติ (ท.ร.38/1 หรือ ท.ร. 38 ข)
5. เอกสารท่ีราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร ใบสําคัญถ่ินที่อยู่หรือใบสําคัญ
ประจําคนต่างด้าวของบิดา มารดา (กรณีผู้ขอเพ่ิมช่ือมีบิดาและมารดาเป็นคนต่างด้าว)
6. พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ (อย่างน้อย 2 คน)

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การเพ่ิมช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ 105) กรณีคนซ่ึงไม่ได้สัญชาติ

ไทยได้รับการผ่อนผันอยู่อาศัยในราชอาณาจักรเป็นกรณี
พิเศษเฉพาะราย ตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือ
กฎหมายว่าด้วยสัญชาติ

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ
กําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมช่ือ

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานท่ีผู้ร้องนํามาแสดง สํานักทะเบียนท้องถ่ิน
เทศบาลตําบลเขาบายศรี2. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่า ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้าน

หรือไม่
3. สอบสวนผู้ร้องและพยานบุคคล ให้ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความ
เป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ สถานที่เกิด สถานการอยู่อาศัยใน
ประเทศไทยของผู้ขอเพ่ิมช่ือและความยินยอมให้เพ่ิมช่ือในทะเบียนบ้าน (กรณี
สอบสวนเจ้าบ้าน)
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการตรวจสอบ)
4. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอเพิ่มชื่อว่าเป็นบุคคลที่ได้รับผ่อนผันให้อาศัยอยู่ใน
ราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษหรือไม่ เป็นกลุ่มบุคคลที่ได้รับผ่อนผันให้อยู่ใน
ราชอาณาจักรได้ไม่น้อยกว่า 5 ปี หรือไม่ (ส่วนใหญ่จะเป็นกลุ่มที่รัฐบาลมีนโยบาย
ให้สถานะตามกฎหมาย)
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการตรวจสอบ)
5. รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็น เสนอนายอําเภอหรือผู้อํานวยการเขต
พิจารณา
(ระยะเวลาดําเนินการ 20 วัน
6. เม่ือนายอําเภออนุญาตตามคําร้อง ให้นายทะเบียนเพ่ิมช่ือบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท.
ร.13) ตามรายการท่ีปรากฏในทะเบียนประวัติหรือแบบสํารวจ
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ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

(ถ้ามี) กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคล
ประเภท 6 โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้าย
เ ข้ า ม าจ าก ว่ า “คํ า ร้ อ ง ท่ี ...ล ง วั นที่ ...” แ ล้ ว ให้
นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกํากับไว้
(นายอําเภอพิจารณา 10 วัน)

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

7. มอบสํา เนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้ าบ้ านพร้อม
หลักฐานให้แก่ผู้ร้อง พร้อมแนะนําให้ยื่นคําขอมีบัตร
ประจําตั วคนซึ่ ง ไ ม่มีสัญชาติ ไทย กรณีผู้ ท่ีมี อายุ
ตั้งแต่ 5 ปี
8. กรณีนายอําเภอแจ้งผลการพิจารณาว่าผู้ขอเพิ่มชื่อ
เ ป็ น บุ ค ค ล ที่ ไ ม่ มี คุ ณ ส ม บั ติ ต า ม ท่ี รั ฐ ม น ต รี
กระทรวงมหาดไทยประกาศ ให้จัดทําทะเบียนบ้าน (ท.
ร.13) ให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติสําหรับบุคล
ที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน (ท.ร.38 ก) ให้แก่บุคคลน้ัน
โดยกําหนดเลขประจําตัวเป็นบุคคลประเภท 0

ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล,
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารท่ีออกโดยหน่วยงานที่เก่ียวข้อง กรณีเอกสาร
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่ขอเพ่ิมช่ือ
2. บัตรประจําตัวประชาชนของเจ้าบ้าน (ถ้ามี)
3. หลักฐานทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนประวัติ และบัตรประจําตัวของบิดา มารดา และของผู้ขอเพ่ิมช่ือ(ถ้ามี)
4. หลักฐานอื่นท่ีราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น ใบอนุญาตทํางาน หลักฐานการศึกษา
5. พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ (อย่างน้อย 2 คน)

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
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งานที่ให้บริการ การจําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 109
กรณีผู้มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน เกินกว่า 1 แห่ง)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
ท่ีผู้นั้นมีภูมิลําเนาอยู่

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ท่ีเจ้าบ้านมอบอํานาจหรือบุคคลที่มีชื่อซํ้า

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

กรณีผู้มีชื่อซํ้าอยู่ในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน
1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ ผู้ ร้อง
นํามาแสดง

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

2. สอบสวนเจ้าบ้านหรือคนท่ีมีช่ือซํ้า โดยให้ยืนยันท่ีอยู่
แน่นอนเพียงแห่งเดียว
3. จําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียน
บ้านและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่บุคคล
ดังกล่าวไม่ได้อาศัยอยู่ตามแบบพิมพ์ ท.ร.97 ก. โดยให้
ประทับคําว่า “จําหน่าย” ด้วยสีน้ําเงินหน้ารายการ
บุคคลและให้หมายเหตุในช่องย้ายออกไปที่ในทะเบียน
ว่ า “ชื่ อ ซํ้ า ต า ม คํ า ร้ อ ง ที่ ...ล ง วั น ที่ ...” แ ล้ ว ใ ห้
นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกํากับไว้
(ระยะเวลาดําเนินการ 1 วัน)
4. มอบสําเนาทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐานให้แก่ผู้ร้อง
ต่อไป

ระยะเวลา
(1) ระยะเวลาดําเนินการ 1 วัน

(2) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 15 วัน (หมายเหตุ : ไม่รับรวมระยะเวลาท่ี
ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง



หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

คู่มือสําหรับบริการประชาชน หน้า 98

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีมีรายการบุคคลซํ้ากัน
2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้แจ้งหรือของเจ้าบ้าน

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การจําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 109
กรณีผู้มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน เกินกว่า 1 แห่ง)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
ท่ีผู้นั้นมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ท่ีเจ้าบ้านมอบอํานาจหรือบุคคลที่มีชื่อซํ้า

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

กรณีผู้มีชื่อซํ้าอยู่ต่างสํานักทะเบียน
1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ ผู้ ร้อง
นํามาแสดง

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

หมายเหตุ : กรณีได้รับแจ้งจากสํานักทะเบียนกลาง
1. ถ้าบุคคลที่มีชื่อซํ้า มีชื่อซํ้าอยู่ในเขตสํานัก
ทะเบียนเดียวกันให้ดําเนินการเช่นเดียวกับกรณีผู้มี
ชื่อซํ้าในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน
2. ถ้าบุคคลที่มีชื่อซํ้า มีชื่ออยู่ต่างสํานักทะเบียนให้
แจ้งเจ้าบ้านหรือบุคคลท่ีมีช่ือซํ้าเพื่อมาให้ถ้อยคํา
ยืนยันท่ีอยู่ท่ีแน่นอนและดําเนินการจําหน่ายช่ือและ
รายการบุคคลในทะเบียนบ้านเช่นเดียวกับกรณีผู้มี
ชื่อซํ้าในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน

2. สอบสวนเจ้าบ้านหรือคนท่ีมีช่ือซํ้า โดยให้ยืนยันท่ีอยู่
แน่นอนเพียงแห่งเดียว
3. จําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียน
บ้านและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่บุคคล
ดังกล่าวไม่ได้อาศัยอยู่ตามแบบพิมพ์ ท.ร.97 ก. โดยให้
ประทับคําว่า “จําหน่าย” ด้วยสีน้ําเงินหน้ารายการ
บุคคลและให้หมายเหตุในช่องย้ายออกไปที่ในทะเบียน
ว่ า “ชื่ อ ซํ้ า ต า ม คํ า ร้ อ ง ที่ ...ล ง วั น ที่ ...” แ ล้ ว ใ ห้
นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกํากับไว้
(ระยะเวลาดําเนินการ 1 วัน)
4. มอบสําเนาทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐานให้แก่ผู้ร้อง
ต่อไป

ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ 15 วัน (หมายเหตุ : ไม่รับรวมระยะเวลาท่ีต้องส่งให้สํานักทะเบียนอ่ืนตรวจสอบ หรือการ
หารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีมีรายการบุคคลซํ้ากัน
2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้แจ้งหรือของเจ้าบ้าน

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การจําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 111
กรณีบุคคลในทะเบียนบ้านตาย แต่ยังไม่ได้จําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออก
จากทะเบียนบ้าน)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
ท่ีบุคคลนั้นมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ท่ีเจ้าบ้านมอบหมายจากเจ้าบ้าน

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามา
แสดง

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

2. สอบสวนเจ้าบ้านและบุคคลท่ีน่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงถึงสาเหตุท่ียังปรากฏชื่อและรายการคนตาย
ในทะเบียนบ้านรวมถึงสาเหตุการตาย
3. จําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียน
บ้านและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน โดยหมาย
เหตุในช่องย้ายออกไปที่ ว่า “จําหน่ายตามคําร้องที่...ลง
วันที่...” แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือน
ปีกํากับไว้
(ข้ันตอนท่ี 1-3 ใช้ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที)

ระยะเวลา
(1) ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ
รับบริการ)
(2) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 15 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ี
ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีปรากฏช่ือคนตาย
2. บัตรประจําตัวประชาชนเจ้าบ้าน
3. เอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับผู้ตาย (ถ้ามี)
4. หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัวประชาชนผู้ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี)

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การจําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ
111/1 กรณีมีคําส่ังศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
ท่ีบุคคลนั้นมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ท่ีเจ้าบ้านมอบหมายจากเจ้าบ้าน

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามา
แสดง

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

2. สอบสวนเจ้าบ้านและบุคคลท่ีน่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการสาบสูญ
3. จําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียน
บ้านและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน โดยหมาย
เหตุในช่องย้ายออกไปท่ี ว่า “จําหน่ายตามคําร้องที่...
ลงวันที่...” แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวัน
เดือนปีกํากับไว้ (ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที)

ระยะเวลา
(1) ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ
รับบริการ)
(2) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 15 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ี
ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีปรากฏช่ือสาบสูญ
2. บัตรประจําตัวประชาชนเจ้าบ้าน
3. สําเนาคําส่ังศาล
4. หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัวประชาชนผู้ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี)

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การจําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 112
กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนต่างด้าวที่มีใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวตายใน
ต่างประเทศ)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ท่ีเจ้าบ้านมอบหมายจากเจ้าบ้าน

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามา
แสดง

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

2. จําหน่ายช่ือและรายการคนตายในทะเบียนบ้านและ
สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน โดยประทับตราคําว่า
“ตาย” สีแดงไว้หน้ารายการคนตายพร้อมท้ังหมายเหตุ
ในช่องย้ายออกไปที่ ว่า “คําร้องท่ี... ลงวันท่ี...” แล้วให้
นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกํากับไว้
(ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที)

ระยะเวลา
(1) ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ
รับบริการ)
(2) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 15 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ี
ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. หลักฐานการจดทะเบียนคนตาย (มรณบัตร) หรือ
2. หลักฐานการตายท่ีออกโดยรัฐบาลของประเทศนั้น ซ่ึงได้แปลและรับรองว่าถูกต้องโดยกระทรวงการ
ต่างประเทศ
3. บัตรประจําตัวประชาชนชองเจ้าบ้าน
4. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีปรากฏช่ือคนตาย
5. หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ที่ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี)

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ข้อ 115)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

1. กรณีขอแก้ไขรายการในสูติบัตร, มรณบัตร,
ทะเบียนบ้าน, สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน
ทะเบียนบ้านกลาง และทะเบียนประวัติ ย่ืนสํานัก
ทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท้องถ่ิน ท่ีผู้ร้องมีช่ือ
อยู่ในทะเบียนบ้าน และทะเบียนประวัติ
2. กรณีขอแก้ไขรายการในทะเบียนคนเกิด ทะเบียน
คนตาย และใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ให้ยื่นคําร้องที่สํานัก
ทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท้องถิ่น ที่จัดทํา
ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย หรือใบแจ้งการย้าย
ท่ีอยู่

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
1. กรณีขอแก้ไขรายการในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนประวัติ ผู้ยื่นคําร้องได้แก่ เจ้าบ้าน หรือเจ้าของรายการที่
ขอแก้ไข หรือบิดามารดา (กรณีเจ้าของรายการที่ขอแก้ไขยังไม่บรรลุนิติภาวะ) หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจาก
บุคคลดังกล่าว
2. กรณีขอแก้ไขรายการในสูติบัตร หรือทะเบียนคนเกิด ผู้ยื่นคําร้องได้แก่ เจ้าของรายการที่ขอแก้ไข หรือบิดา
มารดา (กรณีเจ้าของรายการท่ีขอแก้ไขยังไม่บรรลุนิติภาวะ) หรือ ผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากบุคคลดังกล่าว
3. กรณีขอแก้ไขรายการในมรณบัตร หรือทะเบียนคนตาย ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ บิดา มารดา ญาติพี่น้อง หรือผู้ท่ี
มีนิติสัมพันธ์กับผู้เสียชีวิต

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง ได้แก่ สําเนา
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน บัตรประจําตัวประชาชนของ
ผู้แจ้ง เอกสารที่ทางราชการออกให้ที่จะใช้อ้างอิงเป็น
หลักฐานในการขอแก้ไขรายการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

2. กรณีไม่มีหลักฐานเอกสารที่ทางราชการออกให้
แสดง ให้สอบสวนเจ้าบ้านและพยานบุคคลท่ีน่าเชื่อถือ
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการสอบสวน)
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ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

3. รวบรวมหลักฐานเสนอ นายทะเบียนอําเภอ หรือ
นายทะเบียนท้องถิ่น หรือนายอําเภอ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

4. แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการที่ไม่ถูกต้องในเอกสารการ
ทะเบียนราษฎร และฐานข้อมูลตามความประสงค์ของผู้
แจ้ง โดยใช้ ท.ร.97

ระยะเวลา
(1) ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ
รับบริการ)
(2) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 15 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ี
ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง
2. หลักฐานท่ีขอแก้ไข เช่น ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน สูติบัตร มรณบัตร ฯลฯ
3. หลักฐานอื่นท่ีทางราชการออกให้ (ถ้ามี)
4. พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ (อย่างน้อย 2 คน)
5. หลักฐานการศึกษา (ใบสุทธิ) หรือสําเนาทะเบียนนักเรียน
6. หลักฐานทางการทหาร ส.ด.8 หรือ ส.ด.9
7. ทะเบียนสมรส, ใบสําคัญการหย่า
8. ใบเปลี่ยนชื่อตัว หรือ ชื่อสกุล

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร ระเบียบฯ ข้อ 115/1 (1)
เกี่ยวกับรายการสัญชาติ กรณีแก้ไขรายการสัญชาติของเจ้าของประวัติจาก
สัญชาติอื่น หรือไม่มีสัญชาติ เป็นสัญชาติไทย

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

1. สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
ท่ีผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลาง
2. สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
ท่ีจัดทําทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรยื่นคําร้องต่อนายทะเบียน ดังนี้
1. การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน ทะเบียนบ้านกลาง สูติบัตร มรณบัตร ให้ย่ืนคําร้องต่อนายทะเบียนแห่ง
ท้องท่ีที่ผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนบ้านกลาง แล้วแต่กรณี
2. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย ให้ย่ืนคําร้องต่อนายทะเบียนแห่ง
ท้องท่ีที่จัดทําทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
2. สอบสวนพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ
3. รวบรวมหลักฐานเสนอนายอําเภอ พิจารณาอนุญาต
(ระยะเวลาดําเนินการ 1 วัน)
4. แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการที่ไม่ถูกต้องในเอกสารการ
ทะเบียนราษฎร และฐานข้อมูลตามความประสงค์ของผู้
แจ้ง โดยใช้ ท.ร.97

ระยะเวลา
(1) ระยะเวลาดําเนินการ 1 วัน
(2) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 15 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ี
ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง
2. บัตรประจําตัวของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ)
3. บัตรประจําตัวประชาชนของพยานบุคคล
4. สําเนาทะเบียนบ้านผู้ร้อง
5. เอกสารการทะเบียนราษฎรท่ีต้องการแก้ไขเปลี่ยนแปลง
6. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ)
7. เอกสารราชการที่ใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร ระเบียบฯ ข้อ 115/1 (3)
เกี่ยวกับรายการสัญชาติ กรณีการแก้ไขรายการสัญชาติของเจ้าของประวัติจาก
สัญชาติไทยหรือจากไม่มีสัญชาติ หรือจากสัญชาติอื่น เป็นสัญชาติอื่น

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

1. สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี
ท่ีผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลาง
2. สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
ท่ีจัดทําทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรยื่นคําร้องต่อนายทะเบียน ดังนี้
1. การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน ทะเบียนบ้านกลาง สูติบัตร มรณบัตร ให้ย่ืนคําร้องต่อนายทะเบียนแห่ง
ท้องท่ีที่ผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนบ้านกลาง แล้วแต่กรณี
2. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย ให้ย่ืนคําร้องต่อนายทะเบียนแห่ง
ท้องท่ีที่จัดทําทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
2. สอบสวนพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ
3. รวบรวมหลักฐานเสนอนายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา (ระยะเวลาดําเนินการ 1 วัน
4. แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการที่ไม่ถูกต้องในเอกสารการ
ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูลตามความประสงค์ของผู้
แจ้ง โดยใช้ ท.ร.97

ระยะเวลา
(1) ระยะเวลาดําเนินการ 1 วัน
(2) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 15 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ี
ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง
2. บัตรประจําตัวของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ)
3. บัตรประจําตัวประชาชนของพยานบุคคล
4. สําเนาทะเบียนบ้านผู้ร้อง
5. เอกสารการทะเบียนราษฎรท่ีต้องการแก้ไขเปลี่ยนแปลง
6. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ)
7. เอกสารราชการที่ใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th



คู่มือสําหรับบริการประชาชน หน้า 113

งานที่ให้บริการ การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร ระเบียบฯ ข้อ 115/1 (2)
เกี่ยวกับรายการสัญชาติ กรณีการแก้ไขรายการสัญชาติของบิดามารดาของ
เจ้าของประวัติสัญชาติอ่ืน หรือไม่สัญชาติเป็นสัญชาติไทย

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

1. สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
ท่ีผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลาง
2. สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
ท่ีจัดทําทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรยื่นคําร้องต่อนายทะเบียน ดังนี้
1. การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน ทะเบียนบ้านกลาง สูติบัตร มรณบัตร ให้ย่ืนคําร้องต่อนายทะเบียน
แห่งท้องท่ีท่ีผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนบ้านกลาง แล้วแต่กรณี
2. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย ให้ย่ืนคําร้องต่อนายทะเบียนแห่ง
ท้องท่ีที่จัดทําทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี
2. สอบสวนพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ

3. รวบรวมหลักฐานเสนอนายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา (ระยะเวลาดําเนินการ 1 วัน
4. แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการที่ไม่ถูกต้องในเอกสารการ
ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูลตามความประสงค์ของผู้
แจ้ง โดยใช้ ท.ร.97

ระยะเวลา
(1) ระยะเวลาดําเนินการ 1 วัน
(2) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 15 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ี
ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง
2. บัตรประจําตัวของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ)
3. บัตรประจําตัวประชาชนของพยานบุคคล
4. สําเนาทะเบียนบ้านผู้ร้อง
5. เอกสารการทะเบียนราษฎรท่ีต้องการแก้ไขเปลี่ยนแปลง
6. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ)
7. เอกสารราชการที่ใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ข้อ 126)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองสําเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎร ได้ที่
สํานักทะเบียนที่จัดทําทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได้

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. จัดทําคําร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร .31 กรณีไม่มี
หลักฐานเอกสารให้สอบสวนบันทึกปากคํา

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

2. นายทะเบียน พิจารณาคําร้อง
(ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที)

ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ
บริการ)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (กรณีเจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียมาดําเนินการ)
2. บัตรประจําตัวของผู้มอบหมาย (กรณีมอบหมาย)
3. บัตรประจําตัวประชาชนผู้ได้รับมอบหมาย (กรณีผู้ได้รับมอบหมาย)
4. เอกสารหลักฐานท่ีแสดงความเป็นผู้มีส่วนได้เสีย
5. ใบแต่งทนายความหรือหนังสือมอบอํานาจจากคู่ความ (ถ้ามี)
6. สําเนาใบอนุญาตเป็นทนายความ
7. บันทึก ป.ค.14
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ค่าธรรมเนียม
ค่าธรรมเนียมฉบับละ 20 บาท

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th
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งานที่ให้บริการ การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบับหรือ
เอกสารหลักฐานท่ีเก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียนราษฎร
(ระเบียบฯ ข้อ 127)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : 0-3949-5026 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
โทรสาร : 0-3949-5027

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
ผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองสําเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎร ได้ที่
สํานักทะเบียนที่เก็บรักษาเอกสารทะเบียนราษฎรซึ่งเป็นต้นฉบับ

ข้ันตอน และระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. จัดทําคําร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร .31 กรณีไม่มี
หลักฐานเอกสารให้สอบสวนบันทึกปากคํา

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลเขาบายศรี

2. นายทะเบียน พิจารณาคําร้อง
(ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที)

ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ
บริการ)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
1. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (กรณีเจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียมาดําเนินการ)
2. บัตรประจําตัวของผู้มอบหมาย (กรณีมอบหมาย)
3. บัตรประจําตัวประชาชนผู้ได้รับมอบหมาย (กรณีผู้ได้รับมอบหมาย)
4. เอกสารหลักฐานท่ีแสดงความเป็นผู้มีส่วนได้เสีย



คู่มือสําหรับบริการประชาชน หน้า 118

ค่าธรรมเนียม
ค่าธรรมเนียมฉบับละ 20 บาท

การรับเรื่องร้องเรียน
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th



คู่มือสําหรับประชาชน
งานทะเบียนและบัตร

ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ

พ.ศ.2558

เทศบาลตําบลเขาบายศรี

อําเภอท่าใหม่ จังหวัดจันทบุรี


