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ค�ำน�ำ

	 เทศบาลเมืองหนองปรือ ได้จัดท�ำหนังสือคู่มือส�ำหรับประชาชน เพื่ออ�ำนวยความ
สะดวกในการติดต่อราชการ การด�ำเนินการต่าง ๆ ตามแนวทางพระราชบัญญัติการ 
อ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 เนื่องจาก
ปัจจุบันมีกฎหมายของประชาชนจะต้องขอนุญาตจากส่วนราชการ อีกทั้งกฎหมายที่
เกี่ยวกับการอนุญาตบางฉบับไม่ได้ก�ำหนดเวลาเอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการ
พิจารณาจากทางราชการ เทศบาลเมืองหนองปรือ จึงได้รวมรวบข้อมูลประกอบด้วย
กระบวนงานที่เทศบาลเมืองหนองปรือ มีหน้าที่รับผิดชอบ โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการ
และเงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ ตลอดจนขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต 
เพื่อให้ประชาชนได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540
	 เทศบาลเมืองหนองปรือ หวังเป็นอย่างยิ่งกว่าหนังสือเล่มน้ีจะมีประโยชน์ต่อ
ประชาชนในการติดต่อขออนุญาตทางราชการ
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สารบัญ
- การขอเลขที่บ้าน
- การขอเลขที่บ้านกรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว
- การแจ้งขอท�ำหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน
- การแจ้งรื้้อถอนบ้านหรือบ้านถูกท�ำลาย
- การรับแจ้งการเกิดกรณีเกิดในบ้านและเกิดนอกบ้าน
- การรับแจ้งการเกิดเกินก�ำหนด
- การรับแจ้งการเกิดกรณีเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาถูกทอดทิ้ง
- การรับแจ้งการเกิดกรณีเด็กเร่ร่อนหรือเด็กที่ไม่ปรากฎบุพการีหรือบุพการี
	 ทอดทิ้งที่อยู่ในอุปการะหรือการสงเคราะห์
- การรับแจ้งการเกิดกรณีการแจ้งส�ำนักทะเบียนอื่น
- การรับแจ้งการเกิดเกินก�ำหนดกรณีท้องที่อื่น
- การรับแจ้งการตายกรณีตายในบ้านและตายนอกบ้าน
- การรับแจ้งการตายเกินก�ำหนด
- การรับแจ้งการตายกรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร
- การรับแจ้งการตายกรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ
- การรับแจ้งการเปลี่่ยนแปลงการจัดการศพ
- การรับแจ้งการตายกรณีส�ำนักทะเบียนอื่น
-	การรับแจ้งการตายเกินก�ำหนดกรณีส�ำนักทะเบียนอื่น
-	การรับแจ้งการย้ายเข้า
-	การรับแจ้งการย้ายออก
-	การรับแจ้งการย้ายปลายทาง
- การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส�ำนักทะเบียนเดียวกัน
- การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าที่เดิม
- การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนที่ออกไปจากบ้านเป็นเวลานานและไม่รู้ว่าไปอยู่ที่ใด
- การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ
- การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง
- การรับแจ้งการย้ายออกแล้วแต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหายหรือช�ำรุดก่อนแจ้งย้ายเข้า
- การเพิ่มชื่อกรณีตกส�ำรวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499
- การเพิ่มชื่อกรณีการใช้สูติบัตรใบแจ้งการย้ายที่อยู่หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม
- การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศหรือเกิดในต่างประเทศ	
	 เดินทางเข้ามาในประเทศไทยโดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย
- การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด
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สารบัญ
- การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศโดยใช้หนังสือเดินทาง	
	 ของต่างประเทศหรือหนังสือส�ำคัญประจ�ำตัว (Certificate of Identity)
- การเพิ่มชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพิ่มชื่อโดยมีเหตุจ�ำเป็นที่ไม่อาจเดิน	
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- การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลที่ถูกจ�ำหน่ายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านเนื่องจาก	
	 มีชื่อและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต
- การเพิ่มชื่อ กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบส�ำคัญประจ�ำตัวคนต่างด้าวและเคยมีชื่อ
	 ในทะเบียนบ้านขอเพิ่มชื่อ
- การเพิ่มชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่ได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย	
	 เป็นการถาวรขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน
- การเพิ่มชื่อ กรณีคนที่ไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย
- การเพิ่มชื่อ กรณีคนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกิดโดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่งหรือบิดา
	 และมารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทยหรือบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยมีค�ำพิพากษาหรือ
	 ค�ำสั่งของศาลโดยถึงที่สุด
- การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลได้เสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทยโดยบทบัญญัติแห่ง	 	
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สารบัญ
- การจ�ำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเมื่อมีค�ำสั่งศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ
- การจ�ำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีคนสัญชาติไทยหรือคนต่างด้าว
	 ที่มีใบส�ำคัญประจ�ำตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ
- การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร
- การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขที่ซ�้ำกัน
- การขอปรับปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูล
	 ทะเบียนราษฎร
-	การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนเคย	
	 มีชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติแต่ถูกจ�ำหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานข้อมูล	
	 ทะเบียนราษฎร
-	การแก้ไขรายการกรณีแก้ไขกลุ่มชาติพันธุ์หรือกลุ่มของชนกลุ่มน้อยเนื่องจากเป็นรายการ
	 ที่ไม่ถูกต้องตามข้อเท็จจริง
-	การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร
-	การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสาร
	 หลักฐานที่เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน
-	การพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติ กรณีเด็กที่ถูกทอดทิ้งเด็กเร่ร่อนหรือเด็กที่ไม่ปรากฏ	
	 บุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง
-	การขอหนังสือรับรองการเกิดตามมาตรา 20/1
-	การขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบ้านตามมาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติสัญชาติ 	
	 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551
-	การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ
-	การขอรับบ�ำเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ�ำผู้รับบ�ำเหน็จรายเดือนหรือบ�ำเหน็จพิเศษ
	 รายเดือนถึงแก่กรรม)
-	การขอรับบ�ำเหน็จปกติหรือบ�ำเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ�ำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
-	การขอรับบ�ำเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ�ำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม)
-	การขอรับบ�ำเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ�ำหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กร		
	 ปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่)
-	การขอรับบ�ำเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ�ำหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
-	การขอรับบ�ำเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ�ำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
-	ช่องทางการให้บริการ
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การขอเลขที่บ้าน

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย
	 2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วัน นับแต่วันที่สร้างบ้านเสร็จ
	 3. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 7 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือ
การตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนิน
การให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียน
กลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
	 2) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 20 นาที
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร. 9) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) เอกสารการเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ที่ดิน ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 4) เอกสารการขออนุญาตก่อสร้างตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร
ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การขอเลขที่บ้านกรณทีะเบยีนบ้านชั่วคราว

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย
	 2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วันนับตั้งแต่สร้างบ้านเสร็จ
	 3. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 7 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือ
การตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนิน
การให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียน
กลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
	 2) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 20 นาที
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร. 9) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) เอกสารการเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ที่ดิน ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 4) เอกสารการขออนุญาตก่อสร้างตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร
ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การแจ้งขอท�ำหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้ร้อง ได้แก่ ผู้มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านซึ่งรายการในช่องสถานภาพ
มิได้ระบุว่าเป็นเจ้าบ้านแต่มีความประสงค์จะท�ำหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน
	 2. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 7 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือ
การตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
การยื่นประกอบการพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
	 2) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 20 นาที
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) ส�ำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร. 14 ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การแจ้งรื้้อถอนบ้านหรอืบ้านถูกท�ำลาย

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้ร้องคือผู้ที่มีความประสงค์จะแจ้งการรื้นบ้านหรือแจ้งบ้านถูกท�ำลาย
	 2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วันนับแต่วันที่มีการรื้อถอนหรือบ้านถูกท�ำลาย
	 3. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 7 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือ
การตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
	 2) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 20 นาที
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) ส�ำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร. 14 ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การรับแจ้งการเกดิกรณเีกดิในบ้านและเกดินอกบ้าน

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้แจ้ง ได้แก่
	 	 (1) กรณีเกิดในบ้านบิดาหรือมารดาหรือเจ้าบ้านที่เด็กเกิดหรือผู้ที่ได้รับมอบ
หมายจากบิดามารดาหรือเจ้าบ้าน
	 	 (2) กรณีเกิดนอกบ้านบิดาหรือมารดาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดาหรือ
มารดา
	 2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วันนับตั้งแต่วันที่เด็กเกิด
	 3. เงื่อนไข
	 	 (1) การพิจารณาการได้สัญชาติของบุตรกรณีที่มารดาเป็นคนต่างด้าวและ
บิดาเป็นคนไทยต้องด�ำเนินการสอบสวนพยานบุคคล เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงว่าบิดาเป็น
บุคคลสัญชาติไทยใช้เวลา 1 วัน
	 	 (2) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณา
ให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน
	 	 (3) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือ
การตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนิน
การให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียน
กลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
	 2) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 20 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) บัตรประจ�ำตัวของผู้แจ้งและบัตรประจ�ำตัวประชาชนของบิดามารดา (ถ้ามี)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) ส�ำเนาทะเบียนบ้านหรือส�ำเนาทะเบียนประวัติของบิดามารดา (ถ้ามี) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
	 3) ส�ำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 4) หนังสือรับรองการเกิดตามแบบ ท.ร. 1/1 ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 5) ใบรับแจ้งการเกิดตามแบบ ท.ร. 1 ตอนหน้า ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 6) หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี) ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การรับแจ้งการเกดิเกนิก�ำหนด

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ระยะเวลาการแจ้งตั้งแต่พ้นก�ำหนด 15 วันนับแต่วันที่เกิด
	 2. ผู้แจ้งได้แก่
	 	 (1) บิดามารดาหรือผู้ปกครองกรณีบุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ
	 	 (2) ผู้ที่ยังไม่ได้แจ้งการเกิดแจ้งการเกิดด้วยตนเอง

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
	 2) การพิจารณา รวบรวมหลักฐานเสนอให้นายอ�ำเภอแห่งท้องที่พิจารณาอนุมัติ/
ไม่อนุมัติและแจ้งผลการพิจารณาให้นายทะเบียนทราบ
ระยะเวลาให้บริการ 89 วัน
	 3) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับแจ้งการเกิดและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 1 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 90 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ผู้แจ้ง) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) บัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือใบส�ำคัญประจ�ำตัวคนต่างด้าวของบิดามารดาหรือ  
ผู้ปกครองของเด็ก ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) ส�ำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 ที่มีชื่อบิดามารดาหรือผู้ปกครอง
ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 4) รูปถ่ายของเด็ก 2 นิ้ว จ�ำนวน 2 รูป
	 5) หนังสือรับรองการเกิดตามแบบ ท.ร.1/1 ฉบับจริง1ฉบับ
	 6) หนังสือมอบหมาย ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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คูมือสําหรับประชาชน เทศบาลเมืองหนองปรือ

การรับแจ้งการเกดิกรณเีด็กในสภาพแรกเกดิหรอื
เด็กไร้เดยีงสาถูกทอดทิ้ง

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. เด็กที่จะแจ้งเกิดต้องมีอายุต�่ำกว่า 7 ปี
	 2. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าหน้าที่ของกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์                     
ที่รับตัวเด็กไว้

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
	 2) การพิจารณา การสอบสวนพยานหลักฐาน พยานบุคคลและรวบรวมหลักฐาน
พร้อมความเห็นให้นายอ�ำเภอแห่งท้องที่พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติและแจ้งผลการ
พิจารณาให้นายทะเบียนทราบ 
ระยะเวลาให้บริการ 89 วัน
	 3) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับแจ้งการเกิดและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 1 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 90 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ท.ร.14 ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) บันทึกการรับตัวเด็กไว้ ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 4) รูปถ่ายของเด็ก 2 นิ้ว จ�ำนวน 2 รูป
	 5) หลักฐานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับตัวเด็กทั้งพยานเอกสารหรือพยานวัตถุ ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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คูมือสําหรับประชาชน เทศบาลเมืองหนองปรือ

การรับแจ้งการเกดิกรณเีด็กเร่ร่อนหรอืเด็กที่ไม่ปรากฎ
บุพการหีรอืบุพการทีอดทิ้งที่อยู่ในอุปการะหรอื

การสงเคราะห์

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. เด็กที่จะแจ้งเกิดต้องมีอายุต�่ำกว่า 18 ปี
	 2. ผู ้แจ้ง ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนท่ีสงเคราะห์                 
ช่วยเหลือเด็กตามรายชื่อหน่วยงานที่กระทรวงมหาดไทยประกาศก�ำหนดหรือผู้ที่               
ได้รับมอบหมาย

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
	 2) การพิจารณา รวบรวมหลักฐานเสนอให้นายอ�ำเภอแห่งท้องที่พิจารณาอนุมัติ/
ไม่อนุมัติและแจ้งผลการพิจารณาให้นายทะเบียนทราบ
ระยะเวลาให้บริการ 89 วัน
	 3) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับแจ้งการเกิดและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 1 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 90 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) ส�ำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร. 14 ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) หลักฐานการรับตัวเด็กไว้ ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 4) รูปถ่ายเด็ก 2 นิ้ว 2 รูป
	 5) หลักฐานอื่นที่เกี่ยวกับเด็กหรือหลักฐานเอกสารและวัตถุพยาน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 6) หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี) ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การรับแจ้งการเกดิกรณกีารแจ้งส�ำนักทะเบยีนอื่น

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้แจ้ง ได้แก่ บิดาหรือมารดาหรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กที่เกิด
หรือผู้ได้รับมอบหมายจากบิดามารดาหรือผู้ปกครอง
	 2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วัน นับแต่วันที่เด็กเกิด
	 3. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 15 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือ
การตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
	 2) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 20 นาที
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) บัตรประจ�ำตัวประชาชนผู้แจ้งและบัตรประจ�ำตัวประชาชนบิดามารดา (ถ้ามี)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) ส�ำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) หนังสือรับรองการเกิด ท.ร. 1/1 ที่ออกโดยโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลหรือ
ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 4) หนังสือมอบหมาย ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 5) บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ค่าธรรมเนียม 20 บาท
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การรับแจ้งการเกดิเกนิก�ำหนดกรณที้องที่อื่น

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ระยะเวลาการแจ้งตั้งแต่พ้นก�ำหนด 15 วันนับแต่วันที่เด็กเกิด
	 2. ผู้แจ้งได้แก่
	 	 (1) บิดามารดาหรือผู้ปกครองกรณีบุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ
	 	 (2) ผู้ที่ยังไม่ได้แจ้งการเกิดแจ้งการเกิดด้วยตนเอง

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
	 2) การพิจารณา รวบรวมหลักฐานเสนอให้นายอ�ำเภอแห่งท้องที่พิจารณาอนุมัติ/
ไม่อนุมัติและแจ้งผลการพิจารณาให้นายทะเบียนทราบ
ระยะเวลาให้บริการ 89 วัน
	 3) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับแจ้งการเกิดและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 1 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 90 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ผู้แจ้ง) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) บัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือใบส�ำคัญประจ�ำตัวคนต่างด้าวของบิดามารดาหรือ 
ผู้ปกครองของเด็ก ฉบับจริง 1 ฉบับ
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	 3) ส�ำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) ที่มีชื่อบิดามารดาหรือผู้ปกครองของเด็ก 
ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 4) รูปถ่ายของเด็ก 2 นิ้ว จ�ำนวน 2 รูป
	 5) หนังสือรับรองการเกิด ท.ร.1/1 ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 6) ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การรับแจ้งการตายกรณตีายในบ้านและตายนอกบ้าน

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้แจ้งได้แก่
	 	 (1) เจ้าบ้านที่มีคนตายกรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มี
เจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง
	 	 (2) บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพกรณีตายนอกบ้าน
	 2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 24 ชั่วโมงนับตั้งแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ
	 3. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 7 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือ
การตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
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	 2) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 20 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ผู้แจ้ง) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ผู้ตาย) (ถ้ามี) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.4/1 ฉบับจริง 1 ฉบับ 
	 4) ใบรับแจ้งการตาย ท.ร.4 ตอนหน้า ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 5) ส�ำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การรับแจ้งการตายเกนิก�ำหนด

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตายบุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตายผู้พบศพ
หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมาย
	 2. ระยะเวลาการแจ้งภายหลัง 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ
	 3. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 60 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการ
ตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
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	 2) การพิจารณา การตรวจสอบหลักฐานสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม
และรวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นให้นายทะเบียนพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 20 วัน
	 3) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ผู้แจ้ง) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ผู้ตาย) (ถ้ามี) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) ส�ำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 4) หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร. 4/1 ที่ออกโดยสถานพยาบาล ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 5) ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การรับแจ้งการตายกรณไีม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้แจ้งได้แก่
	 	 (1) เจ้าบ้านที่มีคนตายกรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มี
เจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง
	 	 (2) บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพกรณีตายนอกบ้าน
	 2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ
	 3. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 7 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการ
ตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
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	 2) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 20 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ผู้แจ้ง) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้องกับผู้ตาย ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การรับแจ้งการตายกรณสีงสัยว่าตายด้วย
โรคตดิต่ออันตรายหรอืตายผดิธรรมชาติ

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้แจ้งได้แก่
	 	 (1) เจ้าบ้านที่มีคนตายกรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มี
เจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง
	 	 (2) บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพกรณีตายนอกบ้าน
	 2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 24 ชั่วโมงนับตั้งแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ
	 3. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 60 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการ
ตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้นนายทะเบียนออกใบรับแจ้งการตายเป็นหลักฐาน                     
ให้แก่ผู้แจ้ง 
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
	 2) การพิจารณาโดยหน่วยงานอื่น สอบถามความเห็นพนักงานผู้ที่มีหน้าที่ตาม
กฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อหรือพนักงานฝ่ายปกครองหรือต�ำรวจ
ระยะเวลาให้บริการ 30 วัน
	 3) การพิจารณา เมื่อได้รับการแจ้งจากพนักงานที่เกี่ยวข้องแล้วนายทะเบียน
พิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 7 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 37 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ผู้แจ้ง) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) ส�ำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) หลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้องกับผู้ตาย ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การรับแจ้งการเปลี่่ยนแปลงการจัดการศพ

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้ร้อง ได้แก่ ผู้ประสงค์แจ้งเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ
	 2. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 7 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการ
ตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
	 2) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 20 นาที
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) ใบมรณบัตร ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การรับแจ้งการตายกรณสี�ำนักทะเบยีนอื่น

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตายบุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตายผู้พบศพ
หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจากบุคคลดังกล่าว
	 2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ
	 3. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 15 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการ
ตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
	 2) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 3 ชั่วโมง
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 3 ชั่วโมง
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ผู้แจ้ง) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ผู้ตาย) (ถ้ามี) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) ส�ำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 4) หนังสือรับรองการตาย ท.ร. 4/1 ที่ออกโดยสถานพยาบาล ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 5) ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 6) พยานหลักฐานอื่นเช่นรูปถ่ายงานศพของคนตาย ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ค่าธรรมเนียม 20 บาท
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การรับแจ้งการตายเกนิก�ำหนดกรณสี�ำนักทะเบยีนอื่น

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตายบุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตายผู้พบศพ
หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมาย
	 2. ระยะเวลาการแจ้งภายหลัง 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ
	 3. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 60 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการ
ตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
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	 2) การพิจารณา การตรวจสอบหลักฐานพยานบุคคลและพยานแวดล้อมและ
รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นให้นายทะเบียนพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 20 วัน
	 3) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา 
ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ผู้แจ้ง) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ผู้ตาย) (ถ้ามี) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) หนังสือรับรองการตาย ท.ร.4/1 ที่ออกโดยสถานพยาบาล ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 4) ผลการตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 5) พยานหลักฐานอื่นเช่นรูปถ่ายงานศพของผู้ตาย ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การรับแจ้งการย้ายเข้า

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
	 2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วันนับแต่วันที่ย้ายเข้า
	 3. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 7 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการ
ตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
	 2) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 20 นาที
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) บัตรประจ�ำตัวประชาชน (เจ้าบ้านที่ประสงค์จะย้ายเข้า) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ของผู้ย้ายที่อยู่ถ้ามี) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) ส�ำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 4) ใบรับแจ้งการย้ายที่อยู่ ท.ร.6 ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การรับแจ้งการย้ายออก

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
	 2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วันนับแต่วันที่ย้ายออก
	 3. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 7 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือ
การตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
	 2) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 20 นาที
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ผู้แจ้งในฐานะเจ้าบ้าน) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) บัตรประจ�ำตัวประชาชน (กรณีได้รับมอบหมายต้องมีบัตรประจ�ำตัวประชาชน                 
ผู้มอบและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ของผู้ย้ายที่อยู่ถ้ามี) ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 4) ส�ำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 5) ใบรับแจ้งการย้ายที่อยู่ ท.ร.6 ตอนหน้า ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การรับแจ้งการย้ายปลายทาง

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้แจ้ง ได้แก่ ผู้ย้ายที่อยู่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
	 2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วัน นับตั้งแต่เวลาที่ย้ายเข้า
	 3. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 7 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการ
ตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
	 2) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 20 นาที
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) ส�ำเนาทะเบีนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวเจ้าบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ค่าธรรมเนียม 20 บาท
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การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส�ำนัก
ทะเบยีนเดยีวกัน

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
	 2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วันนับแต่วันที่ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน
	 3. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 15 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการ
ตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
	 2) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 20 นาที
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ผู้แจ้ง) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) บัตรประจ�ำตัวประชาชน (เจ้าบ้านที่ยินยอมให้ย้ายเข้า) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ของผู้ย้ายที่อยู่ถ้ามี) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 4) ส�ำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 (บ้านย้ายออก) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 5) ส�ำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 (บ้านย้ายเข้า) ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าที่เดมิ

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
	 2) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 20 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) บัตรประจ�ำตัวประชาชน (เจ้าบ้านหลังเดิม) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ผู้ที่ได้รับมอบหมายพร้อมด้วยหนังสือมอบหมายกรณี                    
ได้รับมอบหมายให้แจ้งแทน) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ของผู้ย้ายที่อยู่ถ้ามี)  ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 4) ส�ำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 5) ใบรับแจ้งการย้ายที่อยู่ ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม

47



สํา
นัก

ปล
ัดเ

ทศ
บา

ล

คูมือสําหรับประชาชน เทศบาลเมืองหนองปรือ

สํา
นัก

ปล
ัดเ

ทศ
บา

ล

คูมือสําหรับประชาชน เทศบาลเมืองหนองปรือ

การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนที่ออกไปจากบ้าน
เป็นเวลานานและไม่รู้ว่าไปอยู่ที่ใด

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
	 2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ออกไปจากบ้านไปครบ 180 วัน
	 3. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 7 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการ
ตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
	 2) ส�ำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร. 14 ฉบับจริง 1 ฉบับ
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 20 นาที
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) ส�ำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร. 14 ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) หลักฐานอื่นที่เกี่ยวกับตัวบุคคลที่ออกไปจากบ้านเช่นส�ำเนาบัตรประจ�ำตัว (ถ้ามี)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 4) บัตรประจ�ำตัวของผู้ได้รับมอบหมาย ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่คนไปอยู่ต่างประเทศหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากเจ้าบ้าน
	 2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วัน
	 3. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 7 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการ
ตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
	 2) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 20 นาที
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) ส�ำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) หลักฐานการเดินทางไปต่างประเทศ ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 4) บัตรประจ�ำตัวผู้ไดัรับมอบหมาย ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบยีนบ้านกลาง

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1.ผู้แจ้ง ได้แก่
	 	 (1) ผู้ขอย้ายซึ่งมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านกลางของส�ำนักทะเบียน
	 	 (2) บิดาหรือมารดาหรือผู้ปกครอง (กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางเป็นผู้เยาว์)
	 	 (3) ผู้ที่ได้รับมอบหมาย (กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางมีเหตุจ�ำเป็นไม่
สามารถแจ้งการย้ายออกได้ด้วยตนเองเนื่องจากเป็นเป็นคนพิการทางกายจนเดินไม่ได้
หรือเป็นผู้เจ็บป่วยทุพลภาพหรือกรณีจ�ำเป็นอื่น)
	 2. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 60 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการ
ตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
	 2) การพิจารณา ตรวจสอบหลักฐานพยานบุคคลและพยานแวดล้อมพร้อมเสนอ
ความเห็นให้นายทะเบียนพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 20 วัน
	 3) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ผู้แจ้ง) ฉบับจริง 1 ฉบับ
 	 2) บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้ย้ายซึ่งมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านกลาง ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้ได้รับมอบหมาย ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 4) บัตรประจ�ำตัวของเจ้าบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 5) ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร. 14 ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การรับแจ้งการย้ายออกแล้วแต่ใบแจ้งการย้ายที่
อยู่สูญหายหรอืช�ำรุดก่อนแจ้งย้ายเข้า

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้แจ้ง ได้แก่ บุคคลที่ลงชื่อแจ้งย้ายออกในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ฉบับที่สูญหาย
	 2. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 7 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการ
ตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
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	 2) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการ
พิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 20 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ผู้แจ้ง) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ของผู้ได้รับมอบหมาย) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ของผู้ย้ายคนอื่นๆที่มีชื่อเป็นผู้ย้ายออกในใบแจ้งย้ายที่
อยู่ฉบับที่สูญหายหรือช�ำรุดกรณีผู้ย้ายออกมากกว่า 1 ราย) ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การเพิ่มชื่อกรณตีกส�ำรวจตรวจสอบทะเบยีนราษฎร
เมื่อปี พ.ศ. 2499

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. จะต้องเป็นผู้ที่เกิดก่อนวันที่ 1 มิถุนายน 2499
	 2. ผู้ยื่นค�ำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ขอเพิ่มชื่อ
	 3. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ
ได้อย่างน้อย 2 คน
	 4. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 60 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการ
ตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
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	 2) การพิจารณา นายทะเบียนตรวจสอบพยานหลักฐานพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและรวบรวมข้อเท็จจริงพร้อมความเห็นให้นายอ�ำเภอแห่งท้องที่พิจารณา
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
ระยะเวลาให้บริการ 20 วัน
	 3) การพิจารณา นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นด�ำเนินการเพิ่มชื่อ
เข้าในทะเบียนบ้านและแจ้งให้ผู้ร้องทราบ
ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) บัตรประจ�ำตัวประชน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) หลักฐานที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อเช่นบัญชีส�ำมะโนครัวทะเบียนสมรส
ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 4) เอกสารที่ราชการออกให้เช่นหลักฐานการศึกษาหลักฐานทหาร ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การเพิ่มชื่อกรณกีารใช้สูตบิัตรใบแจ้งการย้ายที่อยู่
หรอืทะเบยีนบ้านแบบเดมิ

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้ยื่นค�ำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ขอเพิ่มชื่อ
	 2. สถานที่ยื่นค�ำร้องประกอบด้วย
	 	 (1) กรณีผู้ร้องมีหลักฐานสูติบัตรหรือใบแจ้งย้ายที่อยู่ให้ยื่นค�ำร้องที่ส�ำนัก
ทะเบียนอ�ำเภอหรือส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นที่ออกเอกสารสูติบัตรหรือใบแจ้งย้ายที่อยู่
แล้วแต่กรณี
	 	 (2) กรณีผู้ร้องมีหลักฐานทะเบียนบ้านแบบเดิมให้ยื่นค�ำร้องที่ส�ำนักทะเบียน
อ�ำเภอหรือส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้ร้องมีชื่ออยู่ในหลักฐานทะเบียนบ้านเป็นครั้งสุดท้าย
	 3. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ
ได้อย่างน้อย 2 คน
	 4. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 60 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการ
ตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
	 2) การพิจารณา การตรวจสอบหลักฐานพยานบุคคลพยานแวดล้อมและรวมรวม
ข้อเท็จจริงพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น
พิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 20 วัน
	 3) การพิจารณา นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณาอนุญาต/
ไม่อนุญาตและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) ส�ำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) หลักฐานทะเบียนราษฎรที่มีรายการบุคคลที่ขอเพิ่มชื่อเช่นสูติบัตรใบแจ้งการย้าย
ที่อยู่หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 4) เอกสารที่ราชการออกให้เช่นหลักฐานการศึกษาหลักฐานทหาร ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การเพิ่มชื่อ กรณคีนสัญชาตไิทยเดนิทางกลับจากต่าง
ประเทศหรือเกดิในต่างประเทศเดนิทางเข้ามาใน

ประเทศไทยโดยไม่มหีลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาตไิทย

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้ยื่นค�ำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ขอเพิ่มชื่อ
	 2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ
ได้อย่างน้อย 2 คน
	 3. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 90 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการ
ตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 120 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสารเจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
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	 2) การพิจารณาโดยหน่วยงานอื่น นายทะเบียนท�ำหนังสือไปยังส�ำนักงานตรวจคน
เข้าเมืองแห่งท้องที่ที่ผู้นั้นเดินทางเข้ามาในประเทศไทยเพื่อพิสูจน์สัญชาติ
ระยะเวลาให้บริการ 60 วัน
	 3) การพิจารณา ตรวจสอบพยานหลักฐานพยานบุคคลพยานแวดล้อมและ
รวบรวมข้อเท็จจริงพร้อมหนังสือยืนยันการพิสูจน์สัญชาติจากส�ำนักงานตรวจคนเข้า
เมืองและความเห็นให้นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นเพื่อพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 20 วัน
	 4) การพิจารณา นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณาอนุญาต/
ไม่อนุญาตและแจ้งให้ผู้ร้องทราบ
ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 90 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับผู้ขอเพิ่มชื่อเช่นหนังสือเดินทางหนังสือรับรองการเกิด
ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การเพิ่มชื่อ กรณคีนสัญชาตไิทยที่เกดิในต่างประเทศ
โดยมหีลักฐานการเกดิ

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้ขอเพิ่มชื่อ (กรณีผู้ขอเพิ่มชื่อเป็นผู้เยาว์ให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองตาม
กฎหมายเป็นผู้ยื่น)
	 2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ
ได้อย่างน้อย 2 คน
	 3. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 60 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการ
ตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
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	 2) การพิจารณา ตรวจสอบหลักฐานเจ้าบ้านและบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อ
เท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อสอบสวนเจ้า
บ้านที่ขอเพิ่มชื่อและค�ำยินยอมโดยรวบรวมข้อเท็จจริงพร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 
ระยะเวลาให้บริการ 20 วัน
	 3) การพิจารณา นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณาอนุญาต/
ไม่อนุญาตและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) ส�ำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร. 14) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) หลักฐานการเกิดของผู้ร้อง ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 4) เอกสารที่แปลและรับรองโดยกระทรวงการต่างประเทศของไทย ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 5) หนังสือเดินทางของผู้ขอเพิ่มชื่อ ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม

63



สํา
นัก

ปล
ัดเ

ทศ
บา

ล

คูมือสําหรับประชาชน เทศบาลเมืองหนองปรือ

สํา
นัก

ปล
ัดเ

ทศ
บา

ล

คูมือสําหรับประชาชน เทศบาลเมืองหนองปรือ

การเพิ่มชื่อ กรณคีนสัญชาตไิทยที่เดนิทางกลับจาก
ต่างประเทศโดยใช้หนังสอืเดนิทางของต่างประเทศ

หรอืหนังสอืส�ำคัญประจ�ำตัว (Certificate of Identity)

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้ยื่นค�ำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ขอเพิ่มชื่อ
	 2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ
ได้อย่างน้อย 2 คน
	 3. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 90 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการ
ตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 120 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
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	 2) การพิจารณาโดยหน่วยงานอื่น กรณีที่ผู้ขอเพิ่มชื่อมีเอกสารราชการที่ระบุว่า
เป็นผู้มีสัญชาติไทยให้ท�ำเรื่องตรวจสอบไปยังหน่วยงานราชการที่ออกเอกสารดังกล่าว
ระยะเวลาให้บริการ 60 วัน
	 3) การพิจารณา เมื่อได้รับแจ้งจากหน่วยงานที่ออกเอกสารราชการระบุว่าผู้ขอ
เพิ่มชื่อเป็นผู้มีสัญชาติไทยแล้วให้สอบสวนเจ้าบ้านพร้อมค�ำยินยอมให้เพิ่มชื่อผู้แจ้ง
และบุคคลที่น่าเชื่อถือโดยรวบรวมข้อเท็จจริงพร้อมความเห็นเสนอให้นายทะเบียน
อ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 20 วัน
	 4) การพิจารณา นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณาอนุญาต/
ไม่อนุญาตและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 90 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 3) หลักฐานที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การเพิ่มชื่อ กรณคีนไทยที่เกดิในต่างประเทศขอเพิ่ม
ชื่อโดยมเีหตุจ�ำเป็นที่ไม่อาจเดนิทางกลับประเทศไทย

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้ยื่นค�ำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ขอเพิ่มชื่อ
	 2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ
ได้อย่างน้อย 2 คน
	 3. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 60 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการ
ตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
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	 2) การพิจารณา สอบสวนผู้ร้องเจ้าบ้านพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จ
จริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพิ่มชื่อสถานที่เกิดสถานะการอยู่อาศัยใน
ประเทศไทยโดยรวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียนอ�ำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 20 วัน
	 3) การพิจารณา นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ/ไม่
อนุมัติและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
	 2) บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) หนังสือรับรองการเกิดที่ออกให้โดยสถานทูตหรือสถานกงสุลไทยหรือเอกสาร
รับรองการเกิดที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐบาลต่างประเทศที่ผู้ขอเพิ่มชื่อเกิด ฉบับจริง 1 ฉบับ 
	 4) เอกสารอื่นที่ทางราชการออกให้ ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การเพิ่มชื่อ กรณบีุคคลอ้างว่าเป็นคนมสีัญชาตไิทย
ขอเพิ่มชื่อในทะเบยีนบ้านโดยไม่มหีลักฐานมาแสดง

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้ยื่นค�ำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ขอเพิ่มชื่อ
	 2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ
ได้อย่างน้อย 2 คน
	 3. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 60 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการ
ตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
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	 2) การพิจารณา สอบสวนผู้ร้องเจ้าบ้านพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฎข้อเท็จ
จริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพิ่มชื่อโดยรวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็น
เสนอให้นายอ�ำเภอท้องที่พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ
ระยะเวลาให้บริการ 20 วัน
	 3) การพิจารณา เมื่อได้รับแจ้งจากนายอ�ำเภอแล้วนายทะเบียนอ�ำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นด�ำเนินการเพิ่มชื่อเข้าในทะเบียนบ้านและแจ้งให้ผู้ขอเพิ่มชื่อทราบ
ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) หลักฐานราชการอื่นเช่นหลักฐานการศึกษาหลักฐานทหาร ฉบับจริง 1 ฉบับ
ส�ำเนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การเพิ่มชื่อ เด็กอนาถาซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดู
ของบุคคลหน่วยงานเอกชน

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้ยื่นค�ำร้อง ได้แก่ ผู้อุปการะหรือหน่วยงานที่อุปการะ
	 2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ
ได้อย่างน้อย 2 คน
	 3. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 60 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการ
ตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
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	 2) การพิจารณา สอบสอนผู้ร้องเจ้าบ้านและบุคคลที่น่าเชื่อถือโดยรวบรวมหลัก
ฐานพร้อมความเห็นเสนอให้นายอ�ำเภอพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ
ระยะเวลาให้บริการ 20 วัน
	 3) การพิจารณา เมื่อได้รับแจ้งจากนายอ�ำเภอแล้วนายทะเบียนอ�ำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นด�ำเนินการเพิ่มชื่อและแจ้งให้ผู้ขอเพิ่มชื่อทราบ
ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 3) หลักฐานรับตัวเด็กไว้อุปการะ ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 4) หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับเด็กที่ขอเพิ่มชื่อเช่นหลักฐานการศึกษาจดหมาย
ภาพถ่าย ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การเพิ่มชื่อบุคคลที่ได้มกีารลงรายการ “ตายหรอื
จ�ำหน่าย” ในทะเบยีนบ้านฉบับที่มเีลขประจ�ำตัว

ประชาชนเนื่องจากการแจ้งตายผดิคนหรอืส�ำคัญผดิ
ในข้อเท็จจรงิ

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้ยื่นค�ำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ขอเพิ่มชื่อ
	 2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ
ได้อย่างน้อย 2 คน
	 3. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 60 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการ
ตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสารเจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
	 2) การพิจารณา สอบสวนผู้ร้องเจ้าบ้านพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จ
จริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพิ่มชื่อและสาเหตุที่มีการแจ้งการตายหรือ
การจ�ำหน่ายรายการบุคคลเพื่อสอบสวนว่าเป็นการแจ้งโดยทุจริตหรือไม่โดยรวบรวม
หลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอ�ำเภอพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ
ระยะเวลาให้บริการ 20 วัน
	 3) การพิจารณา เมื่อได้รับแจ้งจากนายอ�ำเภอแล้วนายทะเบียนอ�ำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นด�ำเนินการยกเลิกการลงรายการและแจ้งให้ผู้ร้องทราบ
ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) มรณบัตรหรือใบรับแจ้งการตาย ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 4) เอกสารที่ทางราชการออกให้เช่นหลักฐานการศึกษาหลักฐานทหาร
ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การเพิ่มชื่อ กรณบีุคคลที่ถูกจ�ำหน่ายชื่อและรายการ
บุคคลในทะเบียนบ้านเนื่องจากมชีื่อและรายการโดย

มชิอบหรอืโดยทุจรติ

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้ยื่นค�ำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านบิดามารดาหรือผู้ที่ขอเพิ่มชื่อ
	 2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ
ได้อย่างน้อย 2 คน
	 3. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 60 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการ
ตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
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	 2) การพิจารณา นายทะเบียนสอบสวนผู้ร้องเจ้าบ้านบิดามารดาพยานบุคคลที่น่า
เชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพิ่มชื่อและสาเหตุที่
มีการแจ้งการตายหรือการจ�ำหน่ายรายการบุคคลเพื่อสอบสวนว่าเป็นการแจ้งโดย
ทุจริตหรือไม่โดยรวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอ�ำเภอท้องที่พิจารณา
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ
ระยะเวลาให้บริการ 20 วัน
	 3) การพิจารณา เมื่อได้รับแจ้งจากนายอ�ำเภอแล้วนายทะเบียนอ�ำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นด�ำเนินการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้านและแจ้งให้ผู้ร้องทราบ
ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) หลักฐานทะเบียนท่ีมีรายการของผู้ขอเพ่ิมชื่อเช่นบัญชีส�ำมะโนครัวทะเบียน
สมรส ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 4) เอกสารทะเบียนราษฎรเช่นทะเบียนบ้าน ท.ร.13, ทะเบียนประวัติ ท.ร. 38/1 หรือ 
ท.ร. 38 ข ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 5) เอกสารที่ทางราชการออกให้เช่นหลักฐานการศึกษาหลักฐานทหารใบส�ำคัญถิ่น               
ที่อยู่หรือใบส�ำคัญประจ�ำตัวคนต่างด้าวของบิดามารดา (กรณีผู้ขอเพิ่มชื่อมีบิดามารดา
เป็นคนต่างด้าว) ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การเพิ่มชื่อ กรณคีนไม่มสีัญชาตไิทยที่มใีบส�ำคัญประจ�ำตัว
คนต่างด้าวและเคยมชีื่อในทะเบยีนบ้านขอเพิ่มชื่อ

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้ยื่นค�ำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ขอเพิ่มชื่อ
	 2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ
ได้อย่างน้อย 2 คน
	 3. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 60 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการ
ตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
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	 2) การพิจารณา สอบสวนผู้ร้องเจ้าบ้านพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จ
จริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพิ่มชื่อและความยินยอมของเจ้าบ้านให้เพิ่ม
ชื่อเข้าทะเบียนบ้านโดยรวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอ�ำเภอพิจารณา
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ
ระยะเวลาให้บริการ 20 วัน
	 3) การพิจารณา เมื่อได้รับแจ้งจากนายอ�ำเภอแล้วนายทะเบียนอ�ำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นด�ำเนินการเพิ่มชื่อเข้าในทะเบียนบ้านและแจ้งให้ผู้ร้องทราบ
ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 3) ใบส�ำคัญประจ�ำถิ่นที่อยู่หรือใบส�ำคัญประจ�ำตัวคนต่างด้าวของผู้ขอเพิ่มชื่อหรือ
หนังสือรับรองที่หน่วยงานรัฐออกให้เพื่อรับรองการได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 4) ส�ำเนาทะเบียนบ้านที่คนต่างด้าวผู้น้ันเคยมีช่ือปรากฏอยู่ ฉบับจริง 1 ฉบับ                        
ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 5) ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร. 13) หรือส�ำเนาทะเบียนประวัติ ฉบับจริง 1 ฉบับ
ส�ำเนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม

77



สํา
นัก

ปล
ัดเ

ทศ
บา

ล

คูมือสําหรับประชาชน เทศบาลเมืองหนองปรือ

สํา
นัก

ปล
ัดเ

ทศ
บา

ล

คูมือสําหรับประชาชน เทศบาลเมืองหนองปรือ

การเพิ่มชื่อ กรณคีนซึ่งไม่มสีัญชาตไิทยที่ได้
รับอนุญาตให้มถีิ่นที่อยู่ในประเทศไทยเป็น

การถาวรขอเพิ่มชื่อในทะเบยีนบ้าน

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้ยื่นค�ำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านบิดามารดาหรือผู้ที่ขอเพิ่มชื่อ
	 2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ
ได้อย่างน้อย 2 คน
	 3. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 60 วัน
	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการ
ตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
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	 2) การพิจารณา สอบสวนผู้ร้องเจ้าบ้านพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จ
จริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพิ่มชื่อสถานที่เกิดสถานะการอยู่อาศัยใน
ประเทศไทยโดยรวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียนอ�ำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 20 วัน
	 3) การพิจารณา นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ/ไม่
อนุมัติและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 3) ใบส�ำคัญถิ่นที่อยู่หรือใบส�ำคัญประจ�ำตัวคนต่างด้าวของผู้ขอเพิ่มชื่อหรือหนังสือ
รับรองที่หน่วยงานของรัฐออกให้เพื่อรับรองการได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 4) ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร. 13) ส�ำเนาทะเบียนประวัติหรือบัตรประจ�ำตัวคนซึ่ง
ไม่มีสัญชาติไทย ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การเพิ่มชื่อ กรณคีนที่ไม่มสีัญชาตไิทยต่อมา
ได้รับสัญชาตไิทยตามกฎหมาย

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้ยื่นค�ำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านบิดามารดาหรือผู้ที่ขอเพิ่มชื่อ
	 2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ
ได้อย่างน้อย 2 คน
	 3. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 60 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการ
ตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
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	 2) การพิจารณา สอบสวนผู้ร้องเจ้าบ้านพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จ
จริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพิ่มชื่อสถานที่เกิดสถานะการอยู่อาศัยใน
ประเทศไทยโดยรวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียนอ�ำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 20 วัน
	 3) การพิจารณา นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ/ไม่
อนุมัติและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 2) บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้ร้อง ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 3) เอกสารที่ทางราชกาารออกให้ซึ่งแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทยเช่นหนังสือส�ำคัญ
การแปลงสัญชาติประกาศกระทรวงมหาดไทยส�ำเนาค�ำสั่งศาลหรือค�ำพิพากษา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การเพิ่มชื่อ กรณคีนที่มสีัญชาตไิทยโดยการเกดิโดย
มบีดิาหรอืมารดาคนใดคนหนึ่งหรอืบดิาและมารดา
เป็นผู้ไม่มสีัญชาตไิทยหรอืบุคคลที่ได้สัญชาตไิทย
โดยมคี�ำพพิากษาหรอืค�ำสั่งของศาลโดยถงึที่สุด

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้ยื่นค�ำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านบิดามารดาหรือผู้ที่ขอเพิ่มชื่อ
	 2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ
ได้อย่างน้อย 2 คน
	 3. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 60 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการ
ตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
	 2) การพิจารณา สอบสวนผู้ร้องเจ้าบ้านพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จ
จริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพิ่มชื่อสถานที่เกิดสถานะการอยู่อาศัยใน
ประเทศไทยโดยรวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียนอ�ำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 20 วัน
	 3) การพิจารณา นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ/ไม่
อนุมัติและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) สูติบัตรผู้ขอเพิ่มชื่อ ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) ส�ำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) ใบส�ำคัญถิ่นที่อยู่หรือใบส�ำคัญประจ�ำตัวคนต่างด้าวหรือหนังสือรับรองที่หน่วย
งานของรัฐออกให้เพื่อรับรองการได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 4) เอกสารอื่นที่ทางราชการออกให้ เช่น หลักฐานการศึกษาทะเบียนนักเรียน
ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 5) ค�ำสั่งของรัฐมนตรีหรือค�ำพิพากษาของศาล ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การเพิ่มชื่อ กรณบีุคคลได้เสยีสัญชาตไิทยหรอืสละ
สัญชาตไิทยโดยบทบัญญัตแิห่งกฎหมายซึ่งไม่อาจ
พจิารณาสั่งการเป็นอย่างอื่นหรอืโดยค�ำสั่งของศาล
ถงึที่สุดหรอืเพกิถอนใบส�ำคัญประจ�ำตัวคนต่างด้าว

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้ยื่นค�ำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านบิดามารดาหรือผู้ที่ขอเพิ่มชื่อ
	 2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ
ได้อย่างน้อย 2 คน
	 3. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 60 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการ
ตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
	 2) การพิจารณา สอบสวนเจ้าบ้านบิดามารดา (ถ้ามี) ผู้ขอเพิ่มชื่อและบุคคลที่น่า
เชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของผู้ขอเพิ่มชื่อบิดามารดาโดยเฉพาะ
สถานที่เกิดข้อเท็จจริงและสัญชาติโดยรวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 20 วัน
	 3) การพิจารณา นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณาอนุญาต/
ไม่อนุญาตและแจ้งผลการพิจารณา 
ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) บัตรประจ�ำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 3) หลักฐานทะเบียนที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อเช่นบัญชีส�ำมะโนครัว
ทะเบียนสมรส ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 4) เอกสารทะเบียนราษฎรเช่นทะเบียนบ้าน ท.ร.13 ทะเบียนประวัติ ท.ร.38/1 ท.ร. 38ข 
ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 5) เอกสารที่ทางราชการออกให้เช่นหลักฐานทหารใบส�ำคัญถิ่นที่อยู่หรือใบส�ำคัญ
ประจ�ำตัวคนต่างด้าว (กรณีที่มีบิดามารดาเป็นคนต่างด้าว) ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การเพิ่มชื่อ กรณคีนซึ่งไม่มสีัญชาตไิทยได้รับการ
ผ่อนผันให้อยู่อาศัยในราชอาณาจักรเป็นกรณี

พเิศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมอืง
หรอืกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้ยื่นค�ำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านบิดามารดาหรือผู้ที่ขอเพิ่มชื่อ
	 2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ
ได้อย่างน้อย 2 คน
	 3. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 60 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการ
ตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
	 2) การพิจารณา สอบสวนผู้ร้องเจ้าบ้านพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จ
จริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพิ่มชื่อสถานที่เกิดสถานะการอยู่อาศัยใน
ประเทศไทยโดยรวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียนอ�ำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 20 วัน
	 3) การพิจารณา นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ/ไม่
อนุมัติและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) หลักฐานทะเบียนบ้านหรือทะเบียนประวัติหรือบัตรประจ�ำตัวบิดามารดาและ
ของผู้ขอเพิ่มชื่อ (ถ้ามี) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 4) หลักฐานอื่นที่ทางราชการออกให้เช่นใบอนุญาตท�ำงานหลักฐานการศึกษา
ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การเพิ่มชื่อ กรณคีนต่างด้าวที่มหีนังสอืเดนิทาง
เข้ามาในประเทศไทยซึ่งระยะเวลาการอนุญาตให้
อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุดมคีวามประสงค์ขอ

เพิ่มชื่อในทะเบยีนบ้าน ท.ร. 13

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้ยื่นค�ำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ขอเพิ่มชื่อ
	 2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ
ได้อย่างน้อย 2 คน
	 3. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 60 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการ
ตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
	 2) การพิจารณา สอบสวนผู้ร้องเจ้าบ้านพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จ
จริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพิ่มชื่อสถานที่เกิดสถานะการอยู่อาศัยใน
ประเทศไทยโดยรวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียนอ�ำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 20 วัน
	 3) การพิจารณา นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ/ไม่
อนุมัติและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) หนังสือเดินทางของผู้ขอเพิ่มชื่อซึ่งแปลเป็นภาษาไทยโดยสถาบันที่น่าเชื่อถือ
ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การจ�ำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจาก
ทะเบยีนบ้านกรณมีชีื่อและรายการบุคคลใน

ทะเบยีนบ้านมากกว่า 1 แห่ง

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้ยื่นค�ำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่เจ้าบ้านมอบอ�ำนาจหรือบุคคลที่มีชื่อซ�้ำ
	 2. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 15 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการ
ตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
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	 2) การพิจารณา สอบสวนเจ้าบ้านหรือคนที่มีชื่อซ�้ำโดยให้ยืนยันให้แน่นอน
เพียงแห่งเดียวโดยรวบรวมหลักฐานเพ่ือเสนอนายทะเบียนพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 1 วัน
	 3) การพิจารณา นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณาอนุญาต/
ไม่อนุญาตและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 1 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 2 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การจ�ำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจาก
ทะเบยีนบ้านเมื่อปรากฏว่าบุคคลในทะเบยีนบ้าน

ได้ตายไปแล้วแต่ยังไม่ได้จ�ำหน่ายชื่อและ
รายการบุคคล

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้ยื่นค�ำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน
	 2. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 15 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการ
ตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที
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	 2) การพิจารณา นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 15 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) 	 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) เอกสารที่เกี่ยวข้องกับผู้ตาย ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 4) หนังสือมอบหมายและบัตรประจ�ำตัวผู้มอบหมาย ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การจ�ำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจาก
ทะเบยีนบ้านเมื่อมคี�ำสั่งศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้ยื่นค�ำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน
	 2. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 15 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการ
ตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที
	 2) การพิจารณา นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
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ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 15 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) บัตรประจ�ำตัวประชาชนเจ้าบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) ส�ำเนาค�ำสั่งศาล ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 4) หนังสือมอบหมายพร้อมบัตรประจ�ำตัวผู้มอบหมาย ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การจ�ำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจาก
ทะเบยีนบ้านกรณคีนสัญชาตไิทยหรอืคนต่างด้าวที่
มใีบส�ำคัญประจ�ำตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้ยื่นค�ำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน
	 2. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 7 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการ
ตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที
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	 2) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการ
พิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 15 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) หลักฐานการจดทะเบียนคนตาย ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) หลักฐานการตายที่ออกโดยรัฐบาลของประเทศที่มีการตาย ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) บัตรประจ�ำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 4) ส�ำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร. 14 ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 5) หนังสือมอบหมายและบัตรประจ�ำตัวประชาชนผู้ที่ได้รับมอบหมาย ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส�ำเนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบยีนราษฎร

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้ยื่นค�ำร้อง ได้แก่ ผู้ที่ประสงค์จะแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือ
บิดามารดา (กรณีผู้ร้องยังไม่บรรลุนิติภาวะ)
	 2. การแก้ไขรายการซึ่งไม่ใช่รายการสัญชาติ ได้แก่
	 	 (1) นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นเป็นกรณีมีหลักฐานเอกสาร
ราชการมาแสดง
	 	 (2) นายอ�ำเภอเป็นกรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง
	 3. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 30 วัน

	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการ
ตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1)	 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที
	 2) การพิจารณา นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน (ถ้ามี) สอบสวนเจ้าบ้านพยาน
บุคคลที่น่าเชื่อถือรวบรวมพร้อมความเห็นเสนอให้นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นหรือนายอ�ำเภอ (แล้วแต่กรณี) พิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน
	 3) การพิจารณา นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นหรือนายอ�ำเภอ 
(แล้วแต่กรณี) พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 5 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 15 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ของผู้ร้อง) 1 ฉบับ
	 2) บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ของผู้มอบหมายพร้อมหนังสือมอบหมายกรณีมอบ
หมาย) 1 ฉบับ
	 3) ส�ำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร. 14 ของผู้ร้อง ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 4) เอกสารการทะเบียนราษฎรที่ต้องการจะแก้ไข ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 5) เอกสารอื่นที่่ทางราชการออกให้ ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การแก้ไขรายการบ้านกรณมีรีายการบ้านผดิไป
จากข้อเท็จจรงิหรอืบ้านเลขที่ซ�้ำกัน

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย
	 2. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 15 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการ
ตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1)	 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 1 วัน
	 2) การพิจารณา สอบสวนข้อเท็จจริงพยานเอกสารพยานบุคคลและพยาน
แวดล้อมและรวบรวมความเห็นเพื่อเสนอให้นายทะเบียนพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 5 วัน
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	 3) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 1 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 7 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) ส�ำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร. 14 ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) หนังสือมอบอ�ำนาจและบัตรประจ�ำตัวประชาชนผู้มอบอ�ำนาจ ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การขอปรับปรุงรายการกรณไีม่ปรากฏรายการ
บุคคลซึ่งไม่มสีัญชาตไิทยในฐานข้อมูล

ทะเบยีนราษฎร

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 กรณีของชนกลุ่มน้อยเลขประจ�ำตัวประชาชนขึ้นต้นด้วย 6, 7 ที่เข้ามาอาศัยอยู่
เป็นเวลานานได้รับการส�ำรวจและจัดท�ำทะเบียนประวัติไว้แล้วแต่ไม่ปรากฏชื่อและ
รายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรให้นายทะเบียนสอบบันทึกถ้อยค�ำบุคคลที่
เป็นชนกลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกัน จ�ำนวน 3 คน เพื่อให้การรับรอง
หมายเหตุ
	 1) ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว
	 2) กรณีค�ำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท�ำบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค�ำขอจะต้องด�ำเนินการแก้ไขและ/
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก�ำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่า        
ผู้ยื่นค�ำขอละทิ้งค�ำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ�ำนาจจะลงนาม
บันทึกดังกล่าวและจะมอบส�ำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนค�ำขอหรือ               
ผู้ได้รับมอบอ�ำนาจไว้เป็นหลักฐาน
	 3) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริง
ที่ชัดเจนอาจต้องส่งเรื่องให้คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรอง
ระยะเวลาต้องขยายเพิ่มขึ้น
	 4) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่
พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558
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ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1)	 การตรวจสอบเอกสาร
	 	 - ยื่นค�ำร้องและจัดท�ำค�ำร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31
	 	 - ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน
ระยะเวลาให้บริการ 1 วันท�ำการ
	 2) การพิจารณา
	 	 - สอบสวนข้อเท็จจริงในพื้นที่เพื่อพิสูจน์ยืนยันสถานะบุคคล
	 	 - รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียนพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 10 วันท�ำการ
	 3) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ
ระยะเวลาให้บริการ 5 วันท�ำการ
	 4) การพิจารณา
	 	 - กรณีที่่มีค�ำสั่งอนุมัติ นายทะเบียนส่งเรื่องให้ส�ำนักทะเบียนกลางตรวจสอบ
เพื่อขอปรับปรุงรายการโดยการเพิ่มชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียน
ราษฎรและแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบเป็นหนังสือ
	 	 - กรณีที่มีค�ำสั่งไม่อนุมัติให้แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย
ระยะเวลาให้บริการ 7 วันท�ำการ
	 5) การพิจารณา ส�ำนักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสารผลการพิจารณา
อนุมัติของนายทะเบียนและด�ำเนินการปรับปรุงรายการโดยการเพิ่มชื่อและรายการ
บุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร
ระยะเวลาให้บริการ 12 วันท�ำการ
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	 6) การพิจารณา
	 	 - ส�ำนักทะเบียนกลางแจ้งผลการด�ำเนินการปรับปรุงรายการโดยการเพิ่มชื่อ
และรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร
	 	 - ส�ำนักทะเบียนอ�ำเภอ/ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นแจ้งผู้ยื่นค�ำขอมาด�ำเนินการ
เพิ่มชื่อในเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการแสดงตัวของตนเอง/จัดท�ำบัตรประจ�ำตัว
ระยะเวลาให้บริการ 5 วันท�ำการ
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 40 วันท�ำการ

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) ทะเบียนประวัติชนกลุ่มน้อย ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 2) เอกสารอื่นซึ่งมีรูปถ่ายที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่นหนังสือรับรองการเกิด
หลักฐานการศึกษาหลักฐานการปล่อยตัวคุมขังฯลฯ ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 3) รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว (กรณีไม่มีเอกสารที่มีรูปถ่ายที่ทางราชการออกให้มาแสดง)
ฉบับจริง 2 ฉบับ
	 4) ทะเบียนบ้านและบัตรประจ�ำตัวประชาชนของพยานผู้รับรองตัวบุคคล
ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การขอปรับปรุงรายการกรณบีุคคลซึ่งไม่มสีัญชาตไิทย/
บุคคลที่ไม่มสีถานะทางทะเบยีนเคยมชีื่ออยู่ในทะเบยีน
ประวัตแิต่ถูกจ�ำหน่ายรายการออกจากทะเบยีนประวัติ

และฐานข้อมูลทะเบยีนราษฎร

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 บุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยหรือบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนถูกจ�ำหน่ายรายการ
ในทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรอันเนื่องมาจากไม่ไปรายงานตัว
ไม่ปรากฏความเคลื่อนไหวทางทะเบียนเป็นเวลานานหรือสาเหตุอื่น ๆ ซึ่งท�ำให้ไม่มีชื่อ
และรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรต้องสอบสวนพยานบุคคลที่เป็นชน 
กลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกันหรือเป็นกลุ่มบุคคลเดียวกันกับผู้ร้องจ�ำนวน 3 คนเพื่อ
ให้การรับรองยืนยันพิสูจน์ตัวบุคคล
หมายเหตุ
	 1) ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว
	 2) กรณีค�ำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท�ำบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค�ำขอจะต้องด�ำเนินการแก้ไขและ/
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก�ำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่า             
ผู้ยื่นค�ำขอละทิ้งค�ำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ�ำนาจจะลงนาม
บันทึกดังกล่าวและจะมอบส�ำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนค�ำขอหรือ               
ผู้ได้รับมอบอ�ำนาจไว้เป็นหลักฐาน
	 3) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริง
ที่ชัดเจนอาจต้องส่งเรื่องให้คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรอง
ระยะเวลาต้องขยายเพิ่มขึ้น
	 4) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่
พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ. การอ�ำนวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558
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ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร
	 	 - ยื่นค�ำร้องและจัดท�ำค�ำร้องตามแบบพิมพ์ท.ร.31
	 	 - ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน
ระยะเวลาให้บริการ 1 วัน
	 2) การพิจารณา 
	 	 - สอบสวนข้อเท็จจริงในพื้นที่เพื่อพิสูจน์ยืนยันสถานะบุคคล
	 	 - รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอ�ำเภอ/ผู้อ�ำนวยการเขตพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน
	 3) การพิจารณา นายอ�ำเภอ/ผู้อ�ำนวยการเขตพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ
ระยะเวลาให้บริการ 5 วัน
	 4) การพิจารณา 
	 	 - กรณีที่มีค�ำสั่งอนุมัตินายทะเบียนส่งเรื่องให้ส�ำนักทะเบียนกลางตรวจสอบ
เพื่อปรับปรุงรายการโดยคืนสถานภาพรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร
และแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบเป็นหนังสือ
	 	 - กรณีที่มีค�ำสั่งอนุมัติให้แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย
ระยะเวลาให้บริการ 7 วัน
	 5) การพิจารณา ส�ำนักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสารผลการพิจารณา
อนุมัติของนายทะเบียนและด�ำเนินการปรับปรุงรายการโดยคืนสถานภาพรายการ
บุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร
ระยะเวลาให้บริการ 12 วัน
	 6) การพิจารณา
	 	 - ส�ำนักทะเบียนกลางแจ้งผลการด�ำเนินการปรับปรุงรายการโดยคืน
สถานภาพรายการบุคคลของผู้ยื่นค�ำขอในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร	 	
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	 	 - ส�ำนักทะเบียนอ�ำเภอ/ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นแจ้งผู้ยื่นค�ำขอมาด�ำเนินการ
ปรับปรุงเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการแสดงตัวของตนเองให้ถูกต้องตรงกัน/จัดท�ำบัตร
ประจ�ำตัว (แล้วแต่กรณี)
ระยะเวลาให้บริการ 5 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 40 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) ทะเบียนประวัติชนกลุ่มน้อย/แบบส�ำรวจเพื่อจัดท�ำทะเบียนประวัติบุคคลที่ไม่มี
สถานะทางทะเบียน (แบบ 89) (แล้วแต่กรณี) ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 2) บัตรประจ�ำตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บัตรประจ�ำตัวบุคคลที่ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียน (แล้วแต่กรณี) ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 3) เอกสารอื่นซึ่งมีรูปถ่ายที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่นหนังสือรับรองการเกิด
หลักฐานการศึกษาหลักฐานการปล่อยตัวคุมขังฯลฯ ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 4) รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว (กรณีไม่มีเอกสารที่มีรูปถ่ายที่ทางราชการออกให้มาแสดง)
	 5) ทะเบียนบ้านและบัตรประจ�ำตัวประชาชนของพยานผู้รับรองตัวบุคคล
ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การแก้ไขรายการกรณแีก้ไขกลุ่มชาตพิันธุ์หรอืกลุ่ม
ของชนกลุ่มน้อยเนื่องจากเป็นรายการที่ไม่ถูกต้อง

ตามข้อเท็จจรงิ

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 รายการกลุ่มชาติพันธุ์หรือกลุ่มของชนกลุ่มน้อยหรือกลุ่มของบุคคลที่ไม่มีสถานะ
ทางทะเบียนข้อเท็จจริงไม่ถูกต้องเนื่องจากผู้ร้องแจ้งว่าตนมิใช่กลุ่มชาติพันธุ์หรือเป็น  
กลุ่มคนต่างด้าวตามที่นายทะเบียนบันทึกไว้ต้องสอบสวนพยานบุคคลที่เป็นชนกลุ่ม
น้อยชาติพันธุ์เดียวกันหรือเป็นกลุ่มบุคคลเดียวกันกับผู้ร้อง จ�ำนวน 3 คน เพื่อให้การ
รับรอง

หมายเหตุ
	 1) ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว
	 2) กรณีค�ำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท�ำบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค�ำขอจะต้องด�ำเนินการแก้ไขและ/
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก�ำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่า            
ผู้ยื่นค�ำขอละทิ้งค�ำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ�ำนาจจะลงนาม
บันทึกดังกล่าวและจะมอบส�ำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค�ำขอหรือ               
ผู้ได้รับมอบอ�ำนาจไว้เป็นหลักฐาน
	 3) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริง
ที่ชัดเจนอาจต้องส่งเรื่องให้คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรอง
ระยะเวลาต้องขยายเพิ่มขึ้น
	 4) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่
พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558
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ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1)	 การตรวจสอบเอกสาร 
	 	 - ยื่นค�ำร้องและจัดท�ำค�ำร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31
	 	 - ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน
ระยะเวลาให้บริการ 1 วัน
	 2) การพิจารณา
	 	 - สอบสวนข้อเท็จจริงในพื้นที่เพื่อพิสูจน์ยืนยันสถานะบุคคล
	 	 - รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอ�ำเภอพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน
	 3) การพิจารณา นายอ�ำเภอพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ
ระยะเวลาให้บริการ 5 วัน
	 4) การพิจารณา
	 	 - กรณีที่มีค�ำสั่งอนุมัตินายทะเบียนส่งเรื่องให้ส�ำนักทะเบียนกลางเพื่อแก้ไข
รายการกลุ่มชาติพันธุ์ก�ำหนดเลขกลุ่มใหม่ /เปิดระบบบันทึกแก้ไขรายการกลุ่มที่
ส�ำรวจในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร (แล้วแต่กรณี) และแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่น
ค�ำขอทราบเป็นหนังสือ
	 	 - กรณีที่มีค�ำสั่งไม่อนุมัติให้แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย
ระยะเวลาให้บริการ 7 วัน
	 5) การพิจารณา
	 	 - ส�ำนักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสารผลการพิจารณาอนุมัติของ
นายทะเบียนและด�ำเนินการแก้ไขรายการกลุ่มชาติพันธุ์ก�ำหนดเลขกลุุ่มใหม่/เปิด
ระบบแก้ไขรายการกลุ่มที่ส�ำรวจในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร (แล้วแต่กรณี)
ระยะเวลาให้บริการ 12 วัน
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	 6) การพิจารณา
	 	 - ส�ำนักทะเบียนกลางแจ้งผลการด�ำเนินการแก้ไขรายการกลุ่มชาติพันธุ์
ก�ำหนดเลขกลุุ่มใหม่/เปิดระบบแก้ไขรายการกลุ่มที่ส�ำรวจในฐานข้อมูลทะเบียน
ราษฎร (แล้วแต่กรณี)
	 	 - ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นแจ้งผู้ยื่นค�ำขอมาด�ำเนินการปรับปรุงเอกสารหลัก
ฐานในการแสดงตัวของตนเองให้ถูกต้องตรงกัน/จัดท�ำบัตรประจ�ำตัว (แล้วแต่กรณี)
ระยะเวลาให้บริการ 5 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 40 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) ทะเบียนประวัติชนกลุ่มน้อย/แบบส�ำรวจเพื่อจัดท�ำทะเบียนประวัติบุคคลที่
ไม่มีสถานะทางทะเบียน (แบบ 89) ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 2) บัตรประจ�ำตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บัตรประจ�ำตัวบุคคลที่ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียน ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 3) เอกสารอื่นซึ่งมีรูปถ่ายที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่นหนังสือรับรองการเกิด
หลักฐานการศึกษาหลักฐานการปล่อยตัวคุมขังฯลฯ ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 4) ทะเบียนบ้านและบัตรประจ�ำตัวประชาชนของพยานผู้รับรองตัวบุคคล                  
ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม

110



สํา
นัก

ปล
ัดเ

ทศ
บา

ล

คูมือสําหรับประชาชน เทศบาลเมืองหนองปรือ

สํา
นัก

ปล
ัดเ

ทศ
บา

ล

คูมือสําหรับประชาชน เทศบาลเมืองหนองปรือ

การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบยีนราษฎร

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 ผู้ร้อง ได้แก่ เจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจคัดหรือ
คัดและรับรองส�ำเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎรได้ที่ส�ำนักทะเบียนที่จัดท�ำ
ทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได้

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที
	 2) การพิจารณา นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถ่ินพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 15 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ของผู้มอบหมายพร้อมหนังสือมอบหมายกรณีมีการ
มอบหมาย) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) หลักฐานที่แสดงความเป็นผู้มีส่วนได้เสีย ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ค่าธรรมเนียม 20 บาท
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การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบยีน
ราษฎรกรณเีอกสารต้นฉบับหรอืเอกสารหลักฐาน

ที่เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบยีน

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 ผู้ร้อง ได้แก่ เจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจคัดหรือ
คัดและรับรองส�ำเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎรซึ่งเป็นต้นฉบับ

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที
	 2) การพิจารณา นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 15 นาที
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ของผู้มอบหมายพร้อมหนังสือมอบหมายกรณีมีการ
มอบหมาย) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) หลักฐานที่แสดงความเป็นผู้มีส่วนได้เสีย ฉบับจริง 1 ฉบับ
ค่าธรรมเนียม
	 ค่าธรรมเนียม 20 บาท
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การพสิูจน์สถานะการเกดิและสัญชาต ิกรณเีด็กที่
ถูกทอดทิ้งเด็กเร่ร่อนหรอืเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการี

หรอืบุพการทีอดทิ้ง

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1.ผู้ยื่นค�ำร้อง ได้แก่
	 	 (1) กรณีเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาซึ่งถูกทอดทิ้งได้แก่เจ้าหน้าที่
ของกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ที่รับตัวเด็กไว้
	 	 (2) เด็กเร่ร่อนหรือเด็กที่ไม่ปรากฎบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้งซึ่งอยู่ในการ
อุปการะของของหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนที่จดทะเบียนตามกฎหมาย
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อการช่วยเหลือเด็กได้แก่หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ได้รับมอบหมาย

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
	 2) การพิจารณา รวบรวมพยานหลักฐานเสนอให้นายอ�ำเภอแห่งท้องท่ี
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติและแจ้งผลการพิจารณาให้นายทะเบียนทราบ
ระยะเวลาให้บริการ 89 วัน
	 3) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับแจ้งการเกิดและแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 1 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 90 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) ส�ำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) บันทึกการรับตัวเด็กไว้ ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 4) หลักฐานส�ำหรับรับตัวเด็กไว้ ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 5) รูปถ่ายของเด็ก 2 นิ้ว จ�ำนวน 2 รูป
	 6) หลักฐานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับเด็ก ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การขอหนังสอืรับรองการเกดิตามมาตรา 20/1

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้ยื่นค�ำร้อง ได้แก่ ผู้ร้องหรือผู้ได้รับมอบอ�ำนาจ
	 2. เงื่อนไข
	 	 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ
หรือโดยอ�ำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณา             
ให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน
	 	 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการ
ตรวจสอบเอกสารส�ำคัญต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลางให้ด�ำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
	 2) การพิจารณา นายทะเบียนตรวจสอบเอกสารสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับบิดามารดาสัญชาติของบิดามารดาถึงสถานที่เกิดจ�ำนวน
พี่น้องร่วมบิดามารดาและทีอยู่ปัจจุบันและรวบรวมหลักฐานทั้งหมดพร้อมความเห็น
เสนอให้นายอ�ำเภอพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 20 วัน
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	 3) การพิจารณา นายอ�ำเภอพิจารณาพยานหลักฐานแล้วแจ้งผลการพิจารณาให้
นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นทราบ
ระยะเวลาให้บริการ 9 วัน
	 4) การพิจารณา นายทะเบียนอ�ำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณาด�ำเนินการ
และแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 1 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) รูปถ่าย 2 นิ้ว จ�ำนวน 2 รูป
	 3) ส�ำเนาทะเบียนบ้านหรือส�ำเนาทะเบียนประวัติเช่นท.ร.38, ท.ร.38/1, ท.ร.38 ก
หรือท.ร.38 ข ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 4) หลักฐานที่แสดงว่าเกิดในราชอาณาจักร (ถ้ามี) ฉบับจริง 1 ฉบับ
หมายเหตุ : (เช่นหลักฐานลงบัญชีทหารกองเกิน, ใบส�ำคัญประจ�ำถิ่นที่อยู่หรือ                    
ใบส�ำคัญประจ�ำตัวคนต่างด้าวเป็นต้น)

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การขอลงรายการสัญชาตไิทยในทะเบยีนบ้านตาม
มาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัตสิัญชาต ิ(ฉบับที่ 4) 

พ.ศ. 2551

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 คุณสมบัติ
บุคคลที่จะยื่นค�ำขอลงรายการสัญชาติไทยมีอายุตั้งแต่ 15 ปีบริบูรณ์ขึ้นไปกรณีอายุต�่ำ
กว่า 15 ปี ให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองยื่นค�ำขอแทนสามารถแบ่งเป็น 3 กลุ่ม
	 1. เป็นกลุ่มบุคคลที่เกิดในประเทศไทยก่อนวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2515 โดยมีพ่อ
และแม่เป็นคนต่างด้าวที่เข้ามาอยู่ในประเทศไทยเป็นการชั่วคราวหรือได้รับผ่อนผันให้
อยู่ได้เป็นกรณีพิเศษหรือเข้ามาอยู่ในประเทศไทยโดยมิชอบด้วยกฎหมาย
	 2. เป็นกลุ่มบุคคลที่เกิดในประเทศไทยตั้งแต่วันที่ 14 ธันวาคม 2515 ถึงวันที่ 25 
กุมภาพันธ์ 2535 โดยมีพ่อและแม่เป็นคนต่างด้าวที่เข้ามาอยู่ในประเทศไทยเป็นการ
ชั่วคราวหรือได้รับผ่อนผันให้อยู่ได้เป็นกรณีพิเศษหรือเข้ามาอยู่ในประเทศไทยโดยมิ
ชอบด้วยกฎหมาย
	 3. กลุ่มบุตรของบุคคลกลุ่มที่ 1 หรือกลุ่มที่ 2 ที่เกิดในประเทศไทยก่อนวันที่ 
28กุมภาพันธ์ 2551 บุคคลกลุ่มนี้ต้องมีพ่อหรือแม่คนใดคนหนึ่งหรือทั้งสองคนเป็นผู้ที่
เกิดในประเทศไทยและถูกถอนสัญชาติตามปว.337 จึงเป็นสาเหตุท�ำให้ผู้ที่เป็นบุตร   
ไม่ได้รับสัญชาติไทย
	 เงื่อนไข
	 	 1) เป็นผู้ที่อาศัยอยู่ในประเทศไทยติดต่อกันโดยมีหลักฐานการทะเบียนราษฎร
	 	 2) เป็นผู้มีความประพฤติดีหรือท�ำคุณประโยชน์ให้แก่สังคมหรือประเทศไทย
	 หมายเหุต
	 	 1) กรณีค�ำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท�ำบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค�ำขอจะต้องด�ำเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก�ำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้น
จะถือว่าผู้ยื่นค�ำขอละทิ้งค�ำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ�ำนาจจะ
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ลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส�ำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค�ำขอ
หรือผู้ได้รับมอบอ�ำนาจไว้เป็นหลักฐาน
	 	 2) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วันนับตั้งแต่
วันพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.อ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558

ช่องทางการให้บริการ
	 ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองหนองปรือ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3121

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1)	 การตรวจสอบเอกสาร
	 	 - ผู้ยื่นค�ำขอลงรายการสัญชาติไทยตามแบบค�ำขอลงรายการสัญชาติไทยใน
ทะเบียนบ้านตามม.23 พร้อมด้วยเอกสารหลักฐาน
	 	 - ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐานและการมีชื่อและ
รายการบุคคลฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร
ระยะเวลาให้บริการ 1 วัน
	 2) การพิจารณา สอบสวนผู้ยื่นค�ำขอและพยานบุคคลผู้น่าเชื่อถือเพื่อให้การ
รับรองคุณสมบัติตามกฎหมายของผู้ยื่นค�ำขอรวบรวมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง
พร้อมความเห็นเสนอให้นายอ�ำเภอพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 89 วัน
	 3) การพิจารณา นายอ�ำเภอพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ
ระยะเวลาให้บริการ 15 วัน
	 4) การพิจารณา
	 	 - กรณีที่มีค�ำสั่งอนุญาตนายทะเบียนส่งเรื่องให้ส�ำนักทะเบียนกลางตรวจสอบเพื่อ
ก�ำหนดเลขประจ�ำตัวประชาชนและแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบเป็นหนังสือ
	 	 - กรณีที่มีค�ำสั่งไม่อนุญาตให้แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย
ระยะเวลาให้บริการ 5 วัน
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	 5) การพิจารณา ส�ำนักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสารผลการพิจารณา
อนุมัติของนายอ�ำเภอและด�ำเนินการก�ำหนดเลขประจ�ำตัวประชาชนให้แก่ผู้ยื่นค�ำขอ
ระยะเวลาให้บริการ 15 วัน
	 6) การพิจารณา
	 	 - ส�ำนักทะเบียนกลางแจ้งผลการก�ำหนดเลขบัตรประจ�ำตัวประชาชน
	 	 - ส�ำนักทะเบียนอ�ำเภอ/ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นแจ้งผู้ยื่นค�ำขอเพื่อเพิ่มชื่อเข้า
ในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14)
ระยะเวลาให้บริการ 7 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 132 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) สูติบัตรหรือหนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.20/1) หรือหนังสือรับรองสถานที่เกิด
ของผู้ขอลงรายการสัญชาติไทย ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 2) ทะเบียนบ้าน (ท.ร.14หรือท.ร.13) ทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ท.ร.38/1 ท.ร.38 
กหรือท.ร.38 ข) หรือทะเบียนประวัติประเภทต่างๆในกรณีที่เคยได้รับการจัดท�ำ
ทะเบียนประวัติ ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 3) หลักฐานแสดงว่าพ่อหรือแม่เป็นผู้เกิดในประเทศไทย (กรณีผู้ยื่นค�ำขอเกิด
ระหว่าง 26 กุมภาพันธ์ 2535- ถึงวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2551 ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 4) รูปถ่ายขนาด 2 นิ้วจ�ำนวน 1 รูป ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 5) บัตรประจ�ำตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย (ถ้ามี) ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 6) ใบส�ำคัญประจ�ำตัวคนต่างด้าว (ถ้ามี) ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 7) เอกสารที่หน่วยงานหรือองค์กรต่างๆออกให้เพื่อรับรองความประพฤติหรือการ
ท�ำคุณประโยชน์ให้กับสังคม (ถ้ามี) ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 8) ส�ำเนาทะเบียนบ้าน/ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของพยานที่ให้การรับรอง
บุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรอืโปรยแผ่นประกาศ
หรอืใบปลวิในที่สาธารณะ

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง
พ.ศ. 2535 ก�ำหนดให้การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวใน
ที่สาธารณะจะกระท�ำได้ต่อเมื่อได้รับหนังสืออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่และต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก�ำหนดใน
หนังสืออนุญาตด้วยเว้นแต่เป็นการกระท�ำของราชการส่วนท้องถิ่นราชการส่วนอื่น
หรือรัฐวิสาหกิจหรือของหน่วยงานที่มีอ�ำนาจกระท�ำได้หรือเป็นการโฆษณาด้วยการ
ปิดแผ่นประกาศณสถานที่ซึ่งราชการส่วนท้องถิ่นจัดไว้เพื่อการนั้นหรือเป็นการ
โฆษณาในการเลือกตั้งตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งรัฐ
สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นและการโฆษณาด้วยการปิดประกาศของ
เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือต้นไม้เพื่อให้ทราบชื่อเจ้าของผู้ครอบครองอาคาร
ชื่ออาคารเลขที่อาคารหรือข้อความอื่นเกี่ยวกับการเข้าไปและออกจากอาคาร
	 กรณีแผ่นประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งที่มีการโฆษณาทางการค้า
หรือโฆษณาอื่นๆรวมอยู่ด้วยจะต้องขออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ตามกฎหมายนี้ด้วยเช่นกัน
	 การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะโดย
ไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่หรือได้รับอนุญาตแต่
มิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก�ำหนดในการรับอนุญาตเจ้าพนักงานท้องถิ่น
หรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ�ำนาจสั่งเป็นหนังสือให้ผู้โฆษณาปลดรื้อถอนขูดลบหรือล้าง
ข้อความหรือภาพนั้นภายในเวลาที่ก�ำหนดและหากเป็นกรณีที่มีข้อความหรือภาพที่มี
ผลกระทบต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชนหรือลามกอนาจาร
เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ�ำนาจปลดถอนขูดลบหรือล้างข้อความ
หรือภาพนั้นได้เองโดยคิดค่าใช้จ่ายจากผู้โฆษณาตามที่ได้ใช้จ่ายไปจริง
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	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่จะอนุญาตให้โฆษณาด้วยการปิดทิ้ง
หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะในกรณีดังต่อไปนี้
	 	 (1) ข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศหรือใบปลิวไม่ขัดต่อกฎหมายความสงบ
เรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน
	 	 (2) มีค�ำรับรองของผู้ขออนุญาตว่าจะเก็บปลดรื้อถอนขูดลบหรือล้างแผ่น
ประกาศหรือใบปลิวเมื่อหนังสืออนุญาตหมดอายุ
	 	 (3) ในกรณีที่มีกฎหมายก�ำหนดให้การโฆษณาในเรื่องใดต้องได้รับอนุมัติ
ข้อความหรือภาพที่ใช้ในการโฆษณาหรือจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายใดต้องได้รับ
อนุมัติหรือได้ปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแล้วอาทิการขออนุญาตเล่นการพนันการขอ
อนุญาตเรี่ยไรการขออนุญาตแสดงมหรสพงิ้วเป็นต้น
	 	 (4) ในกรณีที่เป็นการโฆษณาด้วยการติดตั้งป้ายโฆษณาต้องไม่อยู่ในบริเวณที่
ห้ามติดตั้งป้ายโฆษณาซึ่งได้แก่บริเวณคร่อมถนนหรือทางสาธารณะวงเวียนอนุสาวรีย์
สะพานสะพานลอยสะพานลอยคนเดินข้ามเกาะกลางถนนสวนหย่อมสวนธารณะถนน
ต้นไม้และเสาไฟฟ้าซึ่งอยู่ในที่สาธารณะเว้นแต่เป็นการติดตั้งเพื่อพระราชพิธีรัฐพิธี
หรือการต้อนรับราชอาคันตุกะหรือแขกเมืองของรัฐบาล
	 ในการอนุญาตเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ต้องแสดงเขตท้องที่ที่
อนุญาตไว้ในหนังสืออนุญาตและต้องก�ำหนดอายุของหนังสืออนุญาตภายใต้หลัก
เกณฑ์ดังนี้
	 	 (1) การโฆษณาที่เป็นการค้าครั้งละไม่เกิน 60 วัน
	 	 (2) การโฆษณาที่ไม่เป็นการค้าครั้งและไม่เกิน 30 วัน
เมื่อได้รับอนุญาตแล้วให้ผู้รับอนุญาตแสดงข้อความว่าได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่โดยแสดงเลขที่และวันเดือนปีที่ได้รับหนังสืออนุญาตลง
ในแผ่นประกาศหรือใบปลิวด้วย
	 การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะโดย
ไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่หรือฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติ
ตามเงื่อนไขที่ก�ำหนดในหนังสืออนุญาตต้องระวางโทษปรับไม่เกินห้าพันบาท

121



สํา
นัก

ปล
ัดเ

ทศ
บา

ล

คูมือสําหรับประชาชน เทศบาลเมืองหนองปรือ

สํา
นัก

ปล
ัดเ

ทศ
บา

ล

คูมือสําหรับประชาชน เทศบาลเมืองหนองปรือ

หมายเหต ุ : กรณีค�ำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่
ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค�ำขอและผู้ยื่นค�ำขอจะต้องลง
นามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก�ำหนดระยะเวลาให้ผู้
ยื่นค�ำขอด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค�ำขอไม่ด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก�ำหนดผู้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา
	 พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค�ำขอและยังไม่นับระยะเวลาด�ำเนินงาน
จนกว่าผู้ยื่นค�ำขอจะด�ำเนินการแก้ไขค�ำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตาม
บันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว
	 กรณีมีข้อขัดข้องเกี่ยวกับการพิจารณาอนุญาตซึ่งจะต้องมีการแก้ไขค�ำร้อง
ข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศหรือแผ่นปลิวหรือพบในภายหลังว่าผู้ขออนุญาตจะ
ต้องด�ำเนินการตามกฎหมายอื่นก่อนจะแจ้งเหตุขัดข้องหรือเหตุผลที่ไม่สามารถออก
หนังสืออนุญาตให้ผู้ขออนุญาตทราบภายใน 3 วัน นับแต่วันตรวจพบข้อขัดข้องแต่จะ
ไม่เกิน 7 วัน
	 หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วัน
ที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

ช่องทางการให้บริการ
	 งานรักษาความสงบ
	 โทรศัพท์ 0-3893-3118

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1) การตรวจสอบเอกสาร ผู้ยื่นค�ำขอยื่นค�ำร้องขออนุญาตพร้อมเอกสารหลักฐาน
เพื่อให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ระยะเวลาให้บริการ 1 วัน
	 2) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค�ำร้องขออนุญาตและเอกสาร               
หลักฐานประกอบการขออนุญาต
ระยะเวลาให้บริการ 1 วัน
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	 3) การพิจารณา เสนอเรื่องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มี
อ�ำนาจอนุญาตได้พิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 3 วัน
	 4) การพิจารณา พิจารณาออกหนังสืออนุญาต 
ระยะเวลาให้บริการ 2 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 7 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) แบบค�ำร้องขออนุญาตโฆษณา (แบบร.ส.1) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) แผนผังแสดงเขตที่จะปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิว ฉบับจริง 2 ชุด
	 3) ตัวอย่างของแผ่นประกาศหรือใบปลิวที่จะโฆษณา ฉบับจริง 2 ชุด
	 4) ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้ยื่นค�ำร้องพร้อมรับรองส�ำเนาถูกต้อง 
ส�ำเนา 1 ชุด
	 5) ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้ขออนุญาตพร้อมรับรองส�ำเนาถูกต้อง 
ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 6) หนังสือมอบอ�ำนาจให้ท�ำการแทนพร้อมปิดอากรแสตมป์ ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 7) ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้ยื่นแทนพร้อมรับรองส�ำเนาถูกต้อง ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 8) ส�ำเนาหลักฐานหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลซึ่งผู้มีอ�ำนาจจัดการแทน
นิติบุคคลรับรองส�ำเนาถูกต้องและประทับตรานิติบุคคล ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด
	 9) ส�ำเนาหลักฐานแสดงการเป็นผู้มีอ�ำนาจจัดการแทนนิติบุคคลพร้อมรับรองส�ำเนา
ถูกต้องและประทับตรานิติบุคคล ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 10) ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้มีอ�ำนาจจัดการแทนนิติบุคคลผู้ยื่นค�ำร้อง
พร้อมรับรองส�ำเนาถูกต้อง ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 11) ส�ำเนาหลักฐานหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลซึ่งผู้มีอ�ำนาจจัดการ
แทนนิติบุคคลรับรองส�ำเนาถูกต้องและประทับตรานิติบุคคล ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 12) ส�ำเนาหลักฐานแสดงการเป็นผู้มีอ�ำนาจจัดการแทนนิติบุคคลพร้อมรับรอง
ส�ำเนาถูกต้องและประทับตรานิติบุคคล ส�ำเนา 1 ฉบับ
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	 13) ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้มีอ�ำนาจจัดการแทนนิติบุคคลผู้มอบ
อ�ำนาจพร้อมรับรองส�ำเนาถูกต้อง ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 14) หนังสือมอบอ�ำนาจให้ท�ำการแทนพร้อมปิดอากรแสตมป์ ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 15) ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้รับมอบอ�ำนาจผู้ยื่นค�ำร้องแทนพร้อม
รับรองส�ำเนาถูกต้อง ส�ำเนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 หนังสืออนุญาตให้ปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพื่อการโฆษณาท่ี
เป็นการค้า ค่าธรรมเนียม 200 บาท

124



สํา
นัก

ปล
ัดเ

ทศ
บา

ล

คูมือสําหรับประชาชน เทศบาลเมืองหนองปรือ

สํา
นัก

ปล
ัดเ

ทศ
บา

ล

คูมือสําหรับประชาชน เทศบาลเมืองหนองปรือ

การขอรับบ�ำเหน็จตกทอด (กรณลีูกจ้างประจ�ำ
ผู้รับบ�ำเหน็จรายเดอืนหรอืบ�ำเหน็จพเิศษรายเดอืน

ถงึแก่กรรม)

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ�ำเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ทายาท
ของลูกจ้างประจ�ำที่รับบ�ำเหน็จรายเดือนหรือบ�ำเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแก่ความตาย
	 2. การจ่ายบ�ำเหน็จตกทอดจ่ายเป็นจ�ำนวน 15 เท่าของบ�ำเหน็จรายเดือนหรือ
บ�ำเหน็จพิเศษรายเดือนแล้วแต่กรณี
	 3. กรณีไม่มีทายาทให้จ่ายแก่บุคคลตามที่ลูกจ้างประจ�ำของหน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่นระบุให้เป็นผู้มีสิทธิรับบ�ำเหน็จตกทอดตามหนังสือแสดงเจตนาฯ
กรณีมากกว่า 1 คนให้ก�ำหนดส่วนให้ชัดเจนกรณีมิได้ก�ำหนดส่วนให้ถือว่าทุกคนมีสิทธิ
ได้รับในอัตราส่วนที่เท่ากันตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ�ำเหน็จตกทอด
ลูกจ้างประจ�ำของราชการส่วนท้องถิ่นตามหนังสือกระทรวงมหาดไทยที่มท 0808.5/ว 
4061 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2555
	 4.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต�ำบล/เมืองพัทยา
จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการพ.ศ.2558
	 5. กรณีค�ำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบ
ถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค�ำขอและผู้ยื่นค�ำขอจะต้องลงนาม
บันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก�ำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น
ค�ำขอด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค�ำขอไม่ด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก�ำหนดผู้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา
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	 6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค�ำขอและยังไม่นับระยะเวลาด�ำเนินงาน
จนกว่าผู้ยื่นค�ำขอจะด�ำเนินการแก้ไขค�ำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตาม
บันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว
	 7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค�ำขอตรวจ
สอบค�ำขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชน

ช่องทางการให้บริการ
	 งานการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายอ�ำนวยการ ส�ำนักปลัดเทศบาล
	 โทรศัพท์ 0-3893-3118

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1)	 การตรวจสอบเอกสาร ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ�ำเหน็จตกทอด
พร้อม เอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจ�ำรับบ�ำเหน็จรายเดือน
หรือบ�ำเหน็จพิเศษรายเดือนและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน
ระยะเวลาให้บริการ 1 ชั่วโมง
	 2) การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบ
ความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ�ำนาจพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 6 วัน
	 3) การพิจารณา นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบอ�ำนาจ 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ�ำเหน็จตกทอดโดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงิน	
ดังกล่าวให้แก่ทายาทหรือผู้มีสิทธิฯต่อไป
ระยะเวลาให้บริการ 8 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 15 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) แบบค�ำขอรับบ�ำเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ�ำ ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ�ำเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ�ำของราชการส่วน
ท้องถิ่น (ถ้ามี) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 4) ใบมรณบัตร ส�ำเนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การขอรับบ�ำเหน็จปกตหิรอืบ�ำเหน็จรายเดอืนของ
ลูกจ้างประจ�ำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ�ำเหน็จปกติของลูกจ้างประจ�ำเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่าย
ให้แก่ลูกจ้างประจ�ำที่ออกจากงานโดยต้องมีระยะเวลาท�ำงานไม่น้อยกว่า 1 ปี บริบูรณ์
เมื่อพ้นหรือออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (3) ถึง (16) และกรณีท�ำงานเป็นลูกจ้าง
ประจ�ำไม่น้อยกว่า 5 ปี บริบูรณ์และลาออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (1) และ (2) ของ
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ�ำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
	 2. กรณีบ�ำเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจ�ำผู้มีสิทธิรับบ�ำเหน็จปกติโดยมีเวลาท�ำงาน
ตั้งแต่ 25 ปีบริบูรณ์ขึ้นไปจะขอรับบ�ำเหน็จรายเดือนแทนบ�ำเหน็จปกติได้โดยจ่ายเป็น
รายเดือนเริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจ�ำออกจากงานจนถึงแก่ความตาย
	 3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต�ำบล/เมืองพัทยา
จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
ตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ. 2558
	 4. กรณีค�ำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบ
ถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค�ำขอและผู้ยื่นค�ำขอจะต้องลงนาม
บันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก�ำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น
ค�ำขอด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค�ำขอไม่ด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก�ำหนดผู้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา
	 5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค�ำขอและยังไม่นับระยะเวลาด�ำเนินงาน
จนกว่าผู้ยื่นค�ำขอจะด�ำเนินการแก้ไขค�ำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตาม
บันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว
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	 6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค�ำขอตรวจ
สอบค�ำขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน                  
คู่มือประชาชน

ช่องทางการให้บริการ
	 งานการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายอ�ำนวยการ ส�ำนักปลัดเทศบาล
	 โทรศัพท์ 0-3893-3118

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1)	 การตรวจสอบเอกสาร ลูกจ้างประจ�ำผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ�ำเหน็จปกติหรือ
บ�ำเหน็จรายเดือนพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ระยะเวลาให้บริการ 3 ชั่วโมง
	 2) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจ
สอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ�ำนาจพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 6 วัน
	 3) การพิจารณา นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ�ำนาจ พิจารณา
สั่งจ่ายเงินบ�ำเหน็จปกติหรือบ�ำเหน็จรายเดือนโดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น              
แจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้ลูกจ้างประจ�ำต่อไป
ระยะเวลาให้บริการ 8 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 15 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 แบบค�ำขอรับบ�ำเหน็จปกติหรือบ�ำเหน็จรายเดือนลูกจ้าง ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การขอรับบ�ำเหน็จปกตขิองทายาท (กรณลีูกจ้าง
ประจ�ำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถงึแก่กรรม)

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ�ำเหน็จปกติกรณีของลูกจ้างประจ�ำที่ได้ท�ำงานเป็น
ลูกจ้างประจ�ำไม่น้อยกว่า 1 ปี บริบูรณ์ถึงแก่ความตายถ้าความตายนั้นมิได้เกิดขึ้น
เนื่องจากความประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตนเองให้จ่ายเงินบ�ำเหน็จปกติให้แก่
ทายาทผู้มีสิทธิได้รับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ตามข้อ 7 และข้อ 8 
ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ�ำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการ
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
	 2. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต�ำบล/เมืองพัทยา
จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
ตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ. 2558
	 3. กรณีค�ำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบ
ถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค�ำขอและผู้ยื่นค�ำขอจะต้องลงนาม
บันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก�ำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น
ค�ำขอด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค�ำขอไม่ด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก�ำหนดผู้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา
	 4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค�ำขอและยังไม่นับระยะเวลาด�ำเนินงาน
จนกว่าผู้ยื่นค�ำขอจะด�ำเนินการแก้ไขค�ำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตาม
บันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว
	 5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค�ำขอตรวจ
สอบค�ำขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน                
คู่มือประชาชน
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ช่องทางการให้บริการ
	 งานการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายอ�ำนวยการ ส�ำนักปลัดเทศบาล
	 โทรศัพท์ 0-3893-3118

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1)	 การตรวจสอบเอกสาร ทายาทยื่นเรื่องขอรับบ�ำเหน็จปกติพร้อมเอกสารต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจ�ำสังกัดและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูก
ตองของเอกสารหลักฐาน
ระยะเวลาให้บริการ 3 ชั่วโมง
	 2) การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบ
ความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ�ำนาจพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 6 วัน
	 3) การพิจารณา นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ�ำนาจ  พิจารณา
สั่งจ่ายเงินบ�ำเหน็จปกติโดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าว
ให้แก่ทายาทต่อไป
ระยะเวลาให้บริการ 8 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 15 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) แบบค�ำขอรับบ�ำเหน็จปกติลูกจ้าง ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น
ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) ใบมรณบัตร ส�ำเนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การขอรับบ�ำเหน็จพเิศษของทายาท (กรณลีูกจ้าง
ประจ�ำหรอืลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วนท้อง

ถิ่นถงึแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏบิัตงิานในหน้าที่)

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ�ำเหน็จพิเศษกรณีลูกจ้างประจ�ำหรือลูกจ้างชั่วคราวที่
ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะ
เหตุกระท�ำตามหน้าที่ถึงแก่ความตายก่อนได้รับบ�ำเหน็จพิเศษให้จ่ายบ�ำนาญพิเศษให้
แก่ทายาทผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์โดยอนุโลม
	 2. กรณีทายาทลูกจ้างประจ�ำหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ�ำเหน็จพิเศษ
ตามระเบียบนี้เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบ
ภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่
มนุษยธรรมเงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการ
พิจารณาบ�ำเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์หรือเงินอื่น       
ในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอื่นที่องค์กรปกครองส่วนท้อง
ถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงานเงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก
	 3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต�ำบล/เมืองพัทยา
จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. 2558
	 4. กรณีค�ำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบ
ถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค�ำขอและผู้ยื่นค�ำขอจะต้องลงนาม
บันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก�ำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น
ค�ำขอด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค�ำขอไม่ด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก�ำหนดผู้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบ                           
การพิจารณา
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	 5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค�ำขอและยังไม่นับระยะเวลาด�ำเนินงาน
จนกว่าผู้ยื่นค�ำขอจะด�ำเนินการแก้ไขค�ำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตาม
บันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว
	 6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค�ำขอตรวจ
สอบค�ำขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน                 
คู่มือประชาชน

ช่องทางการให้บริการ
	 งานการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายอ�ำนวยการ ส�ำนักปลัดเทศบาล
	 โทรศัพท์ 0-3893-3118

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1)	 การตรวจสอบเอกสาร ทายาทยื่นเรื่องขอรับบ�ำเหน็จพิเศษพร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้องต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจ�ำหรือลูกจ้างชั่วคราวสังกัดและ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ระยะเวลาให้บริการ 3 ชั่วโมง
	 2) การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวบรวม
หลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ�ำนาจพิจารณา 
ระยะเวลาให้บริการ 6 วัน
	 3) การพิจารณา นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบอ�ำนาจ 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ�ำเหน็จพิเศษและให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่าย
เงินดังกล่าวให้แก่ทายาทต่อไป
ระยะเวลาให้บริการ 8 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 15 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) แบบค�ำขอรับบ�ำเหน็จพิเศษลูกจ้าง ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น                          
ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 3) ใบมรณบัตร ส�ำเนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การขอรับบ�ำเหน็จพเิศษของลูกจ้างประจ�ำหรอื
ลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ�ำเหน็จพิเศษเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายครั้งเดียวให้แก่
ลูกจ้างประจ�ำหรือลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงาน
ในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท�ำตามหน้าที่ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการ
รับรองได้ตรวจสอบและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อีกเลยนอกจากจะได้
บ�ำเหน็จปกติแล้วให้ได้รับบ�ำเหน็จพิเศษอีกด้วยเว้นแต่อันตรายที่ได้รับหรือการ               
เจ็บป่วยเกิดความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือความผิดของตนเอง
	 2. กรณีของลูกจ้างชั่วคราวมีสิทธิรับบ�ำเหน็จพิเศษแต่ไม่มีสิทธิได้รับบ�ำเหน็จปกติ
	 3. กรณีหากลูกจ้างประจ�ำหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ�ำเหน็จพิเศษตาม
ระเบียบนี้เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย
เนื่องจากการช่วยเหลือราชการการปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่
มนุษยธรรมเงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการ
พิจารณาบ�ำเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์หรือเงินอื่นใน
ลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอื่นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
สั่งให้ไปปฏิบัติงานเงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก
	 4. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต�ำบล/เมืองพัทยา
จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. 2558
	 5. กรณีค�ำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบ
ถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค�ำขอและผู้ยื่นค�ำขอจะต้องลงนาม
บันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก�ำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น
ค�ำขอด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค�ำขอไม่ด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะ
เวลาที่ก�ำหนดผู้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

135



สํา
นัก

ปล
ัดเ

ทศ
บา

ล

คูมือสําหรับประชาชน เทศบาลเมืองหนองปรือ

สํา
นัก

ปล
ัดเ

ทศ
บา

ล

คูมือสําหรับประชาชน เทศบาลเมืองหนองปรือ

	 6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค�ำขอและยังไม่นับระยะเวลาด�ำเนินงาน
จนกว่าผู้ยื่นค�ำขอจะด�ำเนินการแก้ไขค�ำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตาม
บันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว
	 7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค�ำขอตรวจ
สอบค�ำขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน               
คู่มือประชาชน

ช่องทางการให้บริการ
	 งานการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายอ�ำนวยการ ส�ำนักปลัดเทศบาล
	 โทรศัพท์ 0-3893-3118

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1)	 การตรวจสอบเอกสาร ลูกจ้างประจ�ำหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิยื่นเรื่อง
ขอรับบ�ำเหน็จพิเศษพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดและเจ้า
หน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสาร
ระยะเวลาให้บริการ 3 ชั่วโมง
	 2) การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบ
ความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ�ำนาจพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 6 วัน
	 3) การพิจารณา นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ�ำนาจพิจารณา
สั่งจ่ายเงินบ�ำเหน็จพิเศษโดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงิน               
ดังกล่าวให้แก่ลูกจ้างประจ�ำหรือลูกจ้างชั่วคราวต่อไป
ระยะเวลาให้บริการ 8 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 15 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) แบบค�ำขอรับบ�ำเหน็จพิเศษลูกจ้าง ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) ใบรับรองของแพทย์ที่ทางราชการรับรองว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้
ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การขอรับบ�ำเหน็จพเิศษรายเดอืนของลูกจ้าง
ประจ�ำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ�ำเหน็จพิเศษรายเดือนเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้                  
แก่ลูกจ้างประจ�ำที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือ            
ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท�ำตามหน้าที่ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจและ
แสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อีกเลย
	 2. ลูกจ้างประจ�ำผู้มีสิทธิรับบ�ำเหน็จพิเศษจะขอรับเป็นบ�ำเหน็จพิเศษรายเดือน
แทนก็ได้โดยจ่ายเป็นรายเดือนเร่ิมต้ังแต่วันที่ลูกจ้างประจ�ำออกจากงานจนถึง                   
แก่ความตาย
	 3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต�ำบล/เมืองพัทยา
จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ. การอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. 2558
	 4. กรณีค�ำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบ
ถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค�ำขอและผู้ยื่นค�ำขอจะต้องลงนาม
บันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก�ำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น
ค�ำขอด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค�ำขอไม่ด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก�ำหนดผู้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา
	 5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค�ำขอและยังไม่นับระยะเวลาด�ำเนินงาน
จนกว่าผู้ยื่นค�ำขอจะด�ำเนินการแก้ไขค�ำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตาม
บันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว
	 6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค�ำขอตรวจ
สอบค�ำขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน                
คู่มือประชาชน
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ช่องทางการให้บริการ
	 งานการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายอ�ำนวยการ ส�ำนักปลัดเทศบาล
	 โทรศัพท์ 0-3893-3118

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1)	 การตรวจสอบเอกสาร ลูกจ้างประจ�ำผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ�ำเหน็จพิเศษราย
เดือนพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความครบถ้วนของหลักฐาน
ระยะเวลาให้บริการ 3 ชั่วโมง
	 2) การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบ
ความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ�ำนาจพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ 6 วัน
	 3) การพิจารณา นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ�ำนาจพิจารณา
สั่งจ่ายเงินบ�ำเหน็จพิเศษรายเดือนโดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่าย
เงินดังกล่าวให้แก่ลูกจ้างประจ�ำต่อไป
ระยะเวลาให้บริการ 8 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 15 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) แบบค�ำขอรับบ�ำเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้าง ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) ใบรับรองของแพทย์ที่ทางราชการรับรองว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้
ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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ช่องทางการให้บริการ
	 สถานที่ให้บริการ
	 เทศบาลเมืองหนองปรือ
	 หมายเลขโทรศัพท์ 038-399100 
	 E-mail : minister@nongpruecity.go.th 
	 www.facebook.com/nongpruecity

	 ศูนย์ด�ำรงธรรมอ�ำเภอบางละมุงจังหวัดชลบุรี
	 หมายเลขโทรศัพท์ 038-223774

	 ศูนย์ด�ำรงธรรมจังหวัดชลบุรี
	 หมายเลขโทรศัพท์ 038-278370

	 ศูนย์บริการประชาชนส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี
	 (หมายเหตุ : ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300/สายด่วน 1111/ 
	 www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300))
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