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      ราชอาณาจักรตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง       
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40.  การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและเคยมีชื่อในทะเบียนบ้าน      99 - 101 
      ขอเพ่ิมชื่อ 
41. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศ เดินทาง  102 - 104 
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52. การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไร้เดียงสาถูกทอดทิ้ง   135 - 136 
53. การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด        137 - 139 
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      หรือการสงเคราะห์ 
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แนวทำงกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ที่มำ 
   เนื่องด้วยปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให้การประกอบกิจการของ
ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียน และการแจ้งในการขออนุญาตหรือ
ด าเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา เอกสารและ
หลักฐานที่จ าเป็น รวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความคลุมเครือ ไม่ชัดเจน อันเป็นการสร้าง
ภาระแก่ประชาชนอย่างมาก คณะรักษาความสงบแห่งชาติได้ประชุมปรึกษาลงมติให้เสนอร่างพระราชบัญญัติ         
การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. .... ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ หัวหน้าคณะรักษา
ความสงบแห่งชาติจึงได้ใช้อ านาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีตามมาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าว ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ
พิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน 
   สภานิติบัญญัติแห่งชาติ ในการประชุม ครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 
ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย นายกรัฐมนตรีได้น าร่างรพระราช
บัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. .... ขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อมถวายแด่
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพ่ือทรงลงพระปรมาภิไธย 
   ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 และมี
การประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 
   พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558          มี
สาระส าคัญที่เก่ียวข้องกับการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ดังนี้ 
   มาตรา 7 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต       
ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี)     
ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้อง
ยื่นมาพร้อมกับค าขอ และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค าขอด้วยตนเองก็ได้ 
   มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่ก าหนด       
ให้ยื่นค าขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเม่ือประชาชนได้ส าเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่ จัดส าเนา
ให้ โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้น ให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนด้วย 
   มาตรา 7 วรรคสาม ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอน
และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร ให้เสนอ
คณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตด าเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 
   มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามมาตรา 7 ให้เสร็จสิ้นภายในหนึ่งร้อยแปดสิบ
วันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
2. วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำแนวทำงกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 
   2.1 เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐเข้าใจและทราบแนวทางในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
   2.2 เพ่ือให้การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ของ
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
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3. ค ำจ ำกัดควำม 
   “กำรบริกำรประชำชน” หมายถึง การด าเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้ว
เสร็จตามค าขอ การยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้
ผู้รับบริการต้องยื่นค าขอก่อนด าเนินการใด ได้แก่ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมั ติ การจดทะเบียน         
การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตร 
   “ผู้รับบริกำร” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรงหรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจาก
หน่วยงานของรัฐ 
   “หน่วยงำนของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่ 
4. แนวคิดและหลักกำร 
   แนวคิดและหลักการของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีมาเป็นหลักการ
ส าคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ การสร้างให้เกิดความ
โปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 
เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญ คือ การอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
4.1 ควำมหมำยของคู่มือส ำหรับประชำชน 
   เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจนในการติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงานของรัฐว่า
มีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็นอย่างไร เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวก     
ให้แก่ประชาชน 
4.2 ขอบเขตกำรด ำเนินกำร 
   หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชนต้องขออนุญาตจดทะเบียน 
ขึ้นทะเบียน หรือแจ้งก่อนจะด าเนินการใดๆ ต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
4.3 วัตถุประสงค์ในกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 
   การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
   1) เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที่ชัดเจน
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบค าขอ สถานที่ให้บริการ 
  2) เพื่อลดต้นทุนในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
  3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขัน
ของประเทศ 
  4) เพื่อสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ 
4.4 เป้ำหมำยของกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 
  หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชนต้อง
มายื่นค าขออนุญาตก่อนด าเนินการใดมีการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนและน าไปใช้ในการให้บริการประชาชน 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแก้ไขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

๑. ชื่อกระบวนงำน:การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
๓. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

    ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

     ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
๙. ข้อมูลสถิต ิ

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด   0  

๑๐.  ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร            
(ระเบียบฯข้อ 115) 02/06/2558 15:29  

๑๑.  ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 สถำนที่ให้บริกำร   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึ งวันเสาร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด )                    
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  ไม่หยุดพักเที่ยง 
 

๑๒.  หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่ผู้ที่ประสงค์จะแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผู้ร้องยังไม่
บรรลุนิติภาวะ) 
 2. การแก้ไขรายการซึ่งไม่ใช่รายการสัญชาติ ได้แก่ 
  (1) นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นเป็นกรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง  
  (2) นายอ าเภอเป็นกรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 
 3. เงื่อนไข 
  (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดย
มีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน 
  (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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๑๓.  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบื้องต้น 

5 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน 
(ถ้ามี) สอบสวนเจ้าบ้านพยาน
บุคคลท่ีน่าเชื่อถือรวบรวมพร้อม
ความเห็นเสนอให้นายทะเบียน
อ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น
หรือนายอ าเภอ (แล้วแต่กรณี) 
พิจารณา 

10 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นหรือนายอ าเภอ 
(แล้วแต่กรณี) พิจารณาอนุญาต/ไม่
อนุญาตและแจ้งผลการพิจารณา 
 

5 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วัน 
๑๔.  งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง) 

2) หลักฐานท่ีขอแก้ไข
เช่นทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้านสูติบัตร    
มรณบัตร 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) หลักฐานท่ีทาง
ราชการออกให้ 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

16. ค่ำธรรมเนียม  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียน    ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   อ าเภอ
เมืองสุพรรณบุรี   จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 
 2) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

              ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแก้ไขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎรกรณีแก้ไขรำยกำรสัญชำติ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแก้ไขรายการสัญชาติ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำงว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5    

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
     ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด   0  
10.  ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแก้ไข

รายการสัญชาติ (ระเบียบฯข้อ 115/1) 02/06/2558 15:31  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 สถำนที่ให้บริกำร  งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08.30 – 16.30 น. ไม่หยุดพักเท่ียง 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต - 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร (ถ้า
มี) สอบสวนเจ้าบ้านพยานบุคคลท่ี
น่าเชื่อถือรวบรวมหลักฐานพร้อม
ความเห็นเสนอนายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่นหรือ
นายอ าเภอ (แล้วแต่กรณี) พิจารณา 

10 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นหรือนายอ าเภอ 
(แล้วแต่กรณี) พิจารณาอนุญาต/ไม่
อนุญาตและแจ้งผลการพิจารณา 

5 วัน ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

- 
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 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง) 

2) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้มอบหมายพร้อม
หนังสือมอบหมายกรณี
มอบหมาย) 

 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้านท.ร. 14 
ของผู้ร้อง 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) เอกสารการทะเบียน
ราษฎรท่ีต้องการจะ
แก้ไข 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ - 

3) เอกสารอื่นท่ีทาง
ราชการออกให้ 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม  ไม่มี 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียน    ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   อ าเภอ
เมืองสุพรรณบุรี   จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  
 2) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th  
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียรชิดชนกนำรถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 
 
 
 
 



8 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแก้ไขรำยกำรบ้ำนกรณีมีรำยกำรบ้ำนผิดไปจำกข้อเท็จจริงหรือบ้ำนเลขที่ซ้ ำกัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขท่ีซ้ ากัน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5    

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0  นาท ี
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด  0  
10.  ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจาก

ข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขที่ซ้ ากัน (ระเบียบฯข้อ 36 และข้อ 39) 02/06/2558 14:20  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 สถำนที่ให้บริกำร  งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08.30 – 16.30 น. ไม่หยุดพักเท่ียง 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  
 1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 2. เงื่อนไข 
  (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดย
มีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริ งสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน 
  (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบื้องต้น 

1 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

สอบสวนข้อเท็จจริงพยานเอกสาร
พยานบุคคลและพยานแวดล้อม
และรวบรวมความเห็นเพื่อเสนอให้
นายทะเบียนพิจารณา 

5 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับ
แจ้งและแจ้งผลการพิจารณา 
 

1 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ     

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ     

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้านท.ร. 14 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือมอบอ านาจ
และบัตรประจ าตัว
ประชาชนผู้มอบ
อ านาจ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบอ านาจ) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม  ไม่มี 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน   ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   อ าเภอ
เมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th  
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนำรถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอปรับปรุงรำยกำรกรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชำติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถำนะทำงทะเบียน   
เคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติแต่ถูกจ ำหน่ำยรำยกำรออกจำกทะเบียนประวัติและฐำนข้อมูลทะเบียนรำษฎร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่ออยู่

ในทะเบียนประวัติแต่ถูกจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการ        

ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุมัต ิ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำงว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5    

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
     ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  150  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   280  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด     80  
10.  ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/

บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติแต่ถูกจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติและ
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 07/06/2558 19:58  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 สถำนที่ให้บริกำร  งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08.30 – 16.30 น. ไม่หยุดพักเท่ียง 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  
 บุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยหรือบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนถูกจ าหน่ายรายการในทะเบียนประวัติและ
ฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรอันเนื่องมาจากไม่ไปรายงานตัวไม่ปรากฏความเคลื่อนไหวทางทะเบียนเป็นเวลานานหรือ
สาเหตุอ่ืนๆซึ่งท าให้ไม่มีชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรต้องสอบสวนพยานบุคคลที่เป็นชนกลุ่มน้อย
ชาติพันธุ์เดียวกันหรือเป็นกลุ่มบุคคลเดียวกันกับผู้ร้องจ านวน 3 คนเพ่ือให้การรับรองยืนยันพิสูจน์ตัวบุคคล 
 หมายเหตุ 
 1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคูม่ือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
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 2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณา
ได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละ
ทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความ
บกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 3) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจนอาจต้องส่งเรื่องให้
คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพ่ิมข้ึน 
 4) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 
10 แห่งพ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยื่นค าร้องและจัดท าค าร้องตาม
แบบพิมพ ์ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง
ของเอกสารหลักฐาน 

1 วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

1) สอบสวนข้อเท็จจริงในพื้นท่ีเพื่อ
พิสูจน์ยืนยันสถานะบุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อม
ความเห็นเสนอนายอ าเภอ/
ผู้อ านวยการเขตพิจารณา 

10 วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการเขต
พิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
 

5 วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

4) การพิจารณา 
 

-กรณีท่ีมีค าสั่งอนุมัตินายทะเบียน
ส่งเรื่องให้ส านักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบเพื่อปรับปรุงรายการโดย
คืนสถานภาพรายการบุคคลใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรและแจ้ง
ผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
เป็นหนังสือ 
-กรณีท่ีมีค าสั่งอนุมัติให้แจ้งเหตุผล
ดังกล่าวด้วย 

7 วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

5) การพิจารณา 
 

ส านักทะเบียนกลางตรวจสอบ
หลักฐานเอกสารผลการพิจารณา
อนุมัติของนายทะเบียนและ
ด าเนินการปรับปรุงรายการโดยคืน
สถานภาพรายการบุคคลใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

12 วันท าการ ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

6) การพิจารณา 
 

-ส านักทะเบียนกลางแจ้งผลการ
ด าเนินการปรับปรุงรายการโดยคืน
สถานภาพรายการบุคคลของผู้ยื่น
ค าขอในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
-ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่นแจ้งผู้ยื่นค าขอมา
ด าเนินการปรับปรุงเอกสาร

5 วันท าการ ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

- 



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

หลักฐานท่ีใช้ในการแสดงตัวของ
ตนเองให้ถูกต้องตรงกัน/จัดท าบัตร
ประจ าตัว (แล้วแต่กรณี) 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 40 วันท ำกำร 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ทะเบียนประวัติชน
กลุ่มน้อย/แบบส ารวจ
เพื่ อจั ดท าทะ เบียน
ประวัติบุคคล ท่ี ไม่มี
สถานะทางทะเบียน 
(แบบ 89) (แล้วแต่
กรณี) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

2) บัตรประจ าตัวคนซ่ึง
ไม่มีสัญชาติไทย/บัตร
ประจ าตัวบุคคลท่ีไม่มี
สถานะทางทะเบียน 
(แล้วแต่กรณี) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ     

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) เอกสารอื่นซ่ึงมีรูปถ่าย
ท่ีทางราชการออกให้ 
( ถ้ ามี )  เช่นหนังสื อ
รั บ ร อ ง ก า ร เ กิ ด
หลักฐานการศึกษา
หลักฐานการปล่อยตัว
คุมขังฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

2) รูปถ่ายขนาด 2 น้ิว 
(กรณีไม่มีเอกสารท่ีมี
รูปถ่ายท่ีทางราชการ
ออกให้มาแสดง) 

- 2 0 ฉบับ - 

3) ทะเบียนบ้านและบัตร
ประจ าตัวประชาชน
ของพยานผู้รับรองตัว
บุคคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

16. ค่ำธรรมเนียม  
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
 

12 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน   ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   อ าเภอ
เมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th  
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมำยเหตุ 
  

วันที่พิมพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุกัญญา ดีด้วยชาติ 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอปรับปรุงรำยกำรกรณีไม่ปรำกฏรำยกำรบุคคลซึ่งไม่มีสัญชำติไทยในฐำนข้อมูล
ทะเบียนรำษฎร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอปรับปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูลทะเบียน

ราษฎร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุมัต ิ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำงว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5    

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  
     ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน    40  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   100  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด     15  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอปรับปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่ง       
ไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 07/06/2558 17:55  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 สถำนที่ให้บริกำร  งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08.30 – 16.30 น. ไม่หยุดพักเท่ียง 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  
 บุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยหรือบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนถูกจ าหน่ายรายการในทะเบียนประวัติและ
ฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรอันเนื่องมาจากไม่ไปรายงานตัวไม่ปรากฏความเคลื่อนไหวทางทะเบียนเป็นเวลานานหรือ
สาเหตุอ่ืนๆซึ่งท าให้ไม่มีชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรต้องสอบสวนพยานบุคคลที่เป็นชนกลุ่มน้อย
ชาติพันธุ์เดียวกันหรือเป็นกลุ่มบุคคลเดียวกันกับผู้ร้องจ านวน 3 คนเพ่ือให้การรับรองยืนยันพิสูจน์ตัวบุคคล 
 หมายเหตุ 
 1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคูม่ือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
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 2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณา
ได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละ
ทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความ
บกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 3) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจนอาจต้องส่งเรื่องให้
คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพ่ิมข้ึน 
 4) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 
10 แห่งพ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยื่นค าร้องและจัดท าค าร้องตาม
แบบพิมพ ์ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง
ของเอกสารหลักฐาน 

1 วันท าการ ส า นั ก ท ะ เ บี ย น
อ า เ ภ อ / ส า นั ก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

1) สอบสวนข้อเท็จจริงในพื้นท่ีเพื่อ
พิสูจน์ยืนยันสถานะบุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อม
ความเห็นเสนอนายทะเบียน
พิจารณา 

10 วันท าการ ส า นั ก ท ะ เ บี ย น
อ า เ ภ อ / ส า นั ก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติหรือไม่
อนุมัติ 
 

5 วันท าการ ส า นั ก ท ะ เ บี ย น
อ า เ ภ อ / ส า นั ก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

4) การพิจารณา 
 

-กรณีท่ีมีค าสั่งอนุมัติ นายทะเบียน
ส่งเรื่องให้ส านักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบเพื่อขอปรับปรุงรายการ
โดยการเพิ่มช่ือและรายการบุคคล
ในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรและ
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบเป็นหนังสือ 
-กรณีท่ีมีค าสั่งไม่อนุมัติให้แจ้ง
เหตุผลดังกล่าวด้วย 

7 วันท าการ ส า นั ก ท ะ เ บี ย น
อ า เ ภ อ / ส า นั ก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

5) การพิจารณา 
 

ส านักทะเบียนกลางตรวจสอบ
หลักฐานเอกสารผลการพิจารณา
อนุมัติของนายทะเบียนและ
ด าเนินการปรับปรุงรายการโดยการ
เพิ่มชื่อและรายการบุคคลใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

12 วันท าการ ส า นั ก บ ริ ห า ร ก า ร
ทะเบียน 

- 

6) การพิจารณา 
 

-ส านักทะเบียนกลางแจ้งผลการ
ด าเนินการปรับปรุงรายการโดยการ
เพิ่มชื่อและรายการบุคคลใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
-ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่นแจ้งผู้ยื่นค าขอมา
ด าเนินการเพิ่มชื่อในเอกสาร

5 วันท าการ ส า นั ก บ ริ ห า ร ก า ร
ทะเบียน 

- 



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

หลักฐานท่ีใช้ในการแสดงตัวของ
ตนเอง/จัดท าบัตรประจ าตัว 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 40 วันท าการ 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

๑๖. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ทะเบียนประวัติชน
กลุ่มน้อย 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร   

ยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ     

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) เอกสารอื่นซ่ึงมีรูปถ่าย
ท่ีทางราชการออกให้ 
(ถ้ามี) เช่นหนังสือ
รับรองการเกิด
หลักฐานการศึกษา
หลักฐานการปล่อยตัว
คุมขังฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

2) รูปถ่ายขนาด 2 น้ิว 
(กรณีไม่มีเอกสารท่ีมี
รูปถ่ายท่ีทางราชการ
ออกให้มาแสดง) 

- 2 0 ฉบับ - 

3) ทะเบียนบ้านและบัตร
ประจ าตัวประชาชน
ของพยานผู้รับรองตัว
บุคคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

16. ค่ำธรรมเนียม  
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน   ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   อ าเภอ
เมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th  
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
19. หมำยเหตุ 

วันที่พิมพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุกัญญำ ดีด้วยชำติ 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนำรถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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17 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเปลี่ยนบัตรประจ ำตัวประชำชนกรณีเปลี่ยนชื่อตัวช่ือสกุลหรือชื่อตัวและช่ือสกุล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
 กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชนกรณีเปลี่ยนชื่อตัวชื่อสกุลหรือชื่อตัวและชื่อสกุล 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 พ.ร.บ. บัตรประจ ำตัวประชำชน พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด   0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชนกรณีเปลี่ยนชื่อตัว   

ชื่อสกุลหรือชื่อตัวและชื่อสกุล 26/05/2558 09:17  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 สถำนที่ให้บริกำร  งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08.30 – 16.30 น. ไม่หยุดพักเท่ียง 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  
 ผู้ที่แก้ไขชื่อตัวชื่อสกุลหรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบ้านต้องขอเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่   
ภายในหกสิบวันนับแต่วันที่แก้ไขชื่อตัวชื่อสกุลหรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบ้านกรณีหากมีความจ าเป็นอาจต้อง
สอบสวนผู้ยื่นค าขอหรือพยานบุคคลเป็นการเพ่ิมเติมหากไม่ขอเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่
ภายในก าหนดหกสิบวันตามที่กฎหมายก าหนดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 100 บาท 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตรแจ้งความประสงค์ต่อ
เจ้าหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
หลักฐานรายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูล

ทะเบียนบัตรประจ าตัวประชาชน 

5 นาที กรมการปกครอง - 

2) การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่าเป็น
บุคคลคนเดียวกันกับรายการใน
ฐานข้อมูลด าเนินการพิมพ์ลาย

10 นาที กรมการปกครอง - 



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

น้ิวหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปท าบัตร ,พิมพ์ค าขอมีบัตร 
(บ.ป.1)  เสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี
พิจารณาอนุญาตพิมพ์บัตร
ประจ าตัวประชาชน , จัดเก็บลาย
พิมพ์น้ิวชี้ท้ังขวาและซ้ายและมอบ
บัตรประจ าตัวประชาชนให้ผู้ขอ 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นำที 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาท ี
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรเดิม) 

 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 

ยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) หลักฐานการเปลี่ยน
ชื่อตัวชื่อสกุลหรือชื่อ
ตัวและชื่อสกุล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

16. ค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียมกำรออกบัตรประจ ำตัวประชำชน 
ค่ำธรรมเนียม   20 บำท 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน    ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพ่ีเลี้ยง   
อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี   จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และท่ี เว็บไซต์ของเทศเทศบาล www.Suphancity.co.th 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบค าขอมีบัตร บ.ป.1 
19. หมำยเหตุ 
 

  
 
 
 
 

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย วิศวัชร์ มีสุวรรณ์ 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

18 

http://www.suphancity.co.th/


19 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเปลี่ยนบัตรประจ ำตัวประชำชนกรณีเปลี่ยนที่อยู่ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชนกรณีเปลี่ยนที่อยู่ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 พ.ร.บ. บัตรประจ ำตัวประชำชน พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
     ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0  นาท ี
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10.  ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชนกรณีเปลี่ยนที่อยู่ 

03/06/2558 11:14  
11.  ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 สถำนที่ให้บริกำร งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่หยุดพักเท่ียง) 
 

12.  หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ผู้ที่เปลี่ยนที่อยู่ประสงค์จะขอเปลี่ยนบัตรก็ได้ กรณีหากมีความจ าเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ยื่นค าขอหรือพยาน
บุคคลเป็นการเพ่ิมเติม 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ขอมีบั ต ร /ขอมีบั ตร ใหม่ / ขอ
เปลี่ยนบัตรแจ้งความประสงค์ต่อ
เจ้ าหน้า ท่ี เจ้ าหน้า ท่ีตรวจสอบ
หลักฐานรายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูล
ทะเบียนบัตรประจ าตัวประชาชน 
 

5 นาที กรมการปกครอง - 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่าเป็น
บุคคลคนเดียวกันกับรายการใน
ฐานข้อมูลด าเนินการพิมพ์ลาย
น้ิวหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปท าบัตร ,พิมพ์ค าขอมีบัตร 
(บ.ป.1)  เสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี
พิจารณาอนุญาตพิมพ์บัตร
ประจ าตัวประชาชน , จัดเก็บลาย
พิมพ์น้ิวชี้ท้ังขวาและซ้ายและมอบ
บัตรประจ าตัวประชาชนให้ผู้ขอ 
 

10 นาที กรมการปกครอง - 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาท ี
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรเดิม) 

 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม ไม่พบเอกสารเพ่ิมเติม 
16. ค่ำธรรมเนียม 
 ค่ำธรรมเนียมกำรออกบัตรประจ ำตัวประชำชน 
 ค่ำธรรมเนียม  20 บำท 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน   ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   อ าเภอ
เมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th  
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบค าขอมีบัตร บ.ป.1 
19. หมำยเหตุ 
 

  
  
   

 
 
 
 

วันที่พิมพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย วิศวัชร์ มีสุวรรณ์ 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนำรถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเปลี่ยนบัตรประจ ำตัวประชำชนใหม่กรณีอ่ืนๆ (ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจำกเปลี่ยนค ำ
น ำหน้ำนำมจำก"เด็กชำย"เป็น"นำย"และจำก"เด็กหญิง"เป็น"น.ส.") 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่กรณีอ่ืนๆ (ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจากเปลี่ยนค าน าหน้า

นามจาก"เด็กชาย"เป็น"นาย"และจาก"เด็กหญิง"เป็น"น.ส.") 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 พ.ร.บ. บัตรประจ ำตัวประชำชน พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
     ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด   0  
10.  ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่กรณีอ่ืนๆ       

(ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจากเปลี่ยนค าน าหน้านามจาก"เด็กชาย"เป็น"นาย"และจาก"เด็กหญิง"เป็น"น.ส.") 
26/05/2558 09:33  

11.  ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 สถำนที่ให้บริกำร  งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08.30 – 16.30 น. ไม่หยุดพักเท่ียง 
12.  หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 หากรายการในบัตรไม่ตรงกับรายการในทะเบียนบ้านเช่นเปลี่ยนค าน าหน้านามจากเด็กชายเป็นนายหรือ      
จากเด็กหญิงเป็นนางสาวสามารถแจ้งความประสงค์ขอเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่ได้ กรณีหากมีความจ าเป็น
อาจต้องสอบสวนผู้ยื่นค าขอหรือพยานบุคคลเป็นการเพ่ิมเติม 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตรแจ้งความประสงค์ต่อ
เจ้าหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
หลักฐานรายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูล
ทะเบียนบัตรประจ าตัวประชาชน 

5 นาที กรมการปกครอง - 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่าเป็น
บุคคลคนเดียวกันกับรายการใน
ฐานข้อมูลด าเนินการพิมพ์ลาย
น้ิวหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปท าบัตร ,พิมพ์ค าขอมีบัตร 
(บ.ป.1)  เสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี
พิจารณาอนุญาตพิมพ์บัตร
ประจ าตัวประชาชน , จัดเก็บลาย
พิมพ์น้ิวชี้ท้ังขวาและซ้ายและมอบ
บัตรประจ าตัวประชาชนให้ผู้ขอ 

10 นาที กรมการปกครอง - 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาท ี
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรเดิม) 

 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม ไม่พบเอกสารเพ่ิมเติม 
16. ค่ำธรรมเนียม 
 ค่ำธรรมเนียมกำรออกบัตรประจ ำตัวประชำชน 
 ค่ำธรรมเนียม  20 บำท 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน   ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   อ าเภอ
เมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th  
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบค าขอมีบัตร บ.ป.1 
19. หมำยเหตุ 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย วิศวัชร์ มีสุวรรณ์ 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเปิดระบบกรณีไม่ปรำกฏรำยกำรบุคคลที่ไม่มีสถำนะทำงทะเบียนในฐำนข้อมูล
ทะเบียนรำษฎร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนในฐานข้อมูลทะเบียน

ราษฎร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริ การที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุมัต ิ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำงว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5     

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
     ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  60  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด          150  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด            10  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลที่ไม่มีสถานะ

ทางทะเบียนในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 07/06/2558 17:50  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 สถำนที่ให้บริกำร  งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08.30 – 16.30 น. ไม่หยุดพักเท่ียง 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  
 เป็นกลุ่มเป้าหมายตามยุทธศาสตร์การจัดการปัญหาสถานะและสิทธิของบุคคลโดยต้องเป็นผู้ที่ได้รับการส ารวจ
เพ่ือจัดท าทะเบียนประวัติบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนภายในวันที่ 2 พฤศจิกายน 2554 โดยมีหลักฐานแบบส ารวจ
เพ่ือจัดท าทะเบียนประวัติ (แบบ 89) หรือใบตอบรับการส ารวจตามแบบ 89/1 หรือส าเนาเอกสารดังกล่าวแต่ไม่ได้รับ
การบันทึกจัดท าทะเบียนประวัติในฐานข้อมูลโดยบุคคลดังกล่าวต้องมีเอกสารรับรองจากหน่วยงานหรือองค์การที่ท า
หน้าที่ส ารวจดังนี้ 
  1.1 ถ้าเป็นกลุ่มเด็กหรือบุคคลที่ศึกษาเล่าเรียนในสถานศึกษาต้องมีหนังสือรับรองจากสถานศึกษาที่ส ารวจ
บุคคลนั้น 
  1.2 ถ้าเป็นคนไร้รากเหง้าต้องมีหนังสือรับรองจากสถานสงเคราะห์หรือหน่วยงานที่ให้การสงเคราะห์ดูแล
ส ารวจบุคคลนั้น 
  1.3 กรณีของชนกลุ่มน้อยที่เข้ามาอาศัยอยู่เป็นเวลานานแต่ตกส ารวจให้นายทะเบียนสอบบันทึกถ้อยค าบุคคล
ที่ เ ป็ นชนกลุ่ มน้ อยชาติ พั น ธุ์ เ ดี ย วกั นจ านวน  3 คน เ พ่ื อ ให้ ก า ร รั บ รองแทนการ เ รี ย กหนั ง สื อ รั บ ร อ ง 
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หมายเหตุ 
 1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณา
ได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค า ขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละ
ทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความ
บกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 3) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจนอาจต้องส่งเรื่องให้
คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพ่ิมข้ึน 
 4) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 
10 แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยื่นค าร้องและจัดท าค าร้องตาม
แบบพิมพ ์ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง
ของเอกสารหลักฐาน 

1 วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

1) สอบสวนข้อเท็จจริงในพื้นท่ีเพื่อ
พิสูจน์ยืนยันสถานะบุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อม
ความเห็นเสนอนายทะเบียน
พิจารณา 

10 วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติหรือไม่
อนุมัติ 
 

5 วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

4) การพิจารณา 
 

-กรณีท่ีมีค าสั่งอนุมัตินายทะเบียน
ส่งเรื่องให้ส านักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบเพื่อขอเปิดระบบการ
บันทึกจัดท าทะเบียนประวัติบุคคล
ท่ีไม่มีสถานะทางทะเบียนและแจ้ง
ผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
เป็นหนังสือ 
-กรณีท่ีมีค าสั่งไม่อนุมัติให้แจ้ง
เหตุผลดังกล่าวด้วย 

7 วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

5) การพิจารณา 
 

ส านักทะเบียนกลางตรวจสอบ
หลักฐานเอกสารผลการพิจารณา
อนุญาตของนายทะเบียนและ
พิจารณาเปิดระบบโปรแกรมเพื่อให้
บันทึกข้อมูลเพ่ิมเติม 

12 วันท าการ ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

6) การพิจารณา 
 

-ส านักทะเบียนกลางแจ้งผลการ
เปิดระบบโปรแกรมเพื่อให้บันทึก
ข้อมูลเพิ่มเติม 
-ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่นบันทึกข้อมูลใน
ระบบและแจ้งผู้ยื่นค าขอมา
ด าเนินการจัดท าบัตรประจ าตัว 

5 วันท าการ ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 40 วันท าการ 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) แบบส ารวจเพื่อจัดท า
ทะเบียนประวัติบุคคล
ท่ีไม่มีสถานะทาง
ทะเบียน (แบบ 89) 
หรือใบตอบรับการ
ส ารวจตามแบบ 
89/1 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

2) กลุ่มเด็กหรือบุคคลท่ี
ศึกษาเล่าเรียนใน
สถานศึกษามีหนังสือ
รับรองจาก
สถานศึกษาท่ีส ารวจ 

กระทรวงศีกษาธิการ 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

3) กลุ่มคนไร้รากเหง้า
ต้องมีหนังสือรับรอง
จากสถานสงเคราะห์
หรือหน่วยงานท่ีให้
การสงเคราะห์ดูแล
และส ารวจบุคคลน้ัน 

กระทรวงการพัฒนา
สังคมและความมั่นคง
ของมนุษย์ 

1 1 ฉบับ (รวมท้ังหนังสือรับรอง
จากสถานสงเคราะห์ใน
สังกัดของเอกชน***
รับรองส าเนาถูกต้อง) 

 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ทะเบียนบ้านและบัตร
ประจ าตัวประชาชน
ของพยานผู้รับรองตัว
บุคคลกรณีกลุ่มชน
กลุ่มน้อยท่ีเข้ามา
อาศัยอยู่เป็นเวลานาน
แต่ตกส ารวจนาย
ทะเบียนสอบบันทึก
ถ้อยค าบุคคลท่ีเป็น

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 



ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

กลุ่มน้อยชาติพันธุ์
เดียวกันจ านวน 3 คน
เพื่อให้การรับรองแทน
การเรียกหนังสือ
รับรอง 

2) เอกสารอื่นซ่ึงมีรูปถ่าย
ท่ีทางราชการออกให้ 
(ถ้ามี) เช่นหลักฐาน
การศึกษาหลักฐาน
การปล่อยตัวคุมขัง
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

16. ค่ำธรรมเนียม  ไม่มี 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน   ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   อ าเภอ
เมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th  
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  ไม่มีตัวอย่างแบบฟอร์ม คู่มือการกรอก  
19. หมำยเหตุ 
  

วันที่พิมพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุกัญญา ดีด้วยชาติ 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนครั้งแรกของผู้มีอำยุครบเจ็ดปีบริบูรณ์แต่ไม่ได้ยื่นค ำขอมี
บัตรภำยในก ำหนดและไม่ใช่กรณีได้รับกำรเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้ำน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนครั้งแรกของผู้มีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์แต่ไม่ได้ยื่นค าขอมีบัตร

ภายในก าหนดและไม่ใช่กรณีได้รับการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 พ.ร.บ. บัตรประจ ำตัวประชำชน พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
     ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด  0  
10.  ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนครั้งแรกของผู้มีอายุครบ

เจ็ดปีบริบูรณ์แต่ไม่ได้ยื่นค าขอมีบัตรภายในก าหนดและไม่ใช่กรณีได้รับการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน  
11.  ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 สถำนที่ให้บริกำร งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่หยุดพักเท่ียง) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ผู้มีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์และมีชื่อในทะเบียนบ้านต้องขอมีบัตรต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายใน
หกสิบวันนับแต่วันที่อายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์   การขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/หรือขอเปลี่ยนบัตรของผู้มีอายุไม่ถึง 15 ปี   
ให้เป็นหน้าที่ของบิดามารดาผู้ปกครองหรือบุคคลซึ่งรับดูแลผู้นั้นเป็นผู้ยื่นค าขอแต่ไม่ตัดสิทธิบุคคลนั้นที่จะยื่นค าขอด้วย
ตนเอง กรณีหากมีความจ าเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ยื่นค าขอหรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ขอมีบั ต ร /ขอมีบั ตร ใหม่ / ขอ
เปลี่ยนบัตรแจ้งความประสงค์ต่อ
เจ้ าหน้า ท่ี เจ้ าหน้า ท่ีตรวจสอบ
หลักฐานรายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูล
ทะเบียนบัตรประจ าตัวประชาชน 

5 นาที กรมการปกครอง - 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่าเป็น
บุคคลคนเดียวกันกับรายการใน
ฐานข้อมูลด าเนินการพิมพ์ลาย
น้ิวหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปท าบัตร ,พิมพ์ค าขอมีบัตร 
(บ.ป.1)  เสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี
พิจารณาอนุญาตพิมพ์บัตร
ประจ าตัวประชาชน , จัดเก็บลาย
พิมพ์น้ิวชี้ท้ังขวาและซ้ายและมอบ
บัตรประจ าตัวประชาชนให้ผู้ขอ 

10 นาที กรมการปกครอง - 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาท ี
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) สูติบัตร กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 
2) ห า ก ไ ม่ มี ใ ห้ เ รี ย ก

เ อ ก ส า ร อื่ น ท่ี ท า ง
ราชการออกให้อย่าง
ใ ด อ ย่ า ง ห น่ึ ง เ ช่ น
ส า เ น า ท ะ เ บี ย น
นั ก เ รี ย น ใ บ สุ ท ธิ
ป ร ะ ก า ศ นี ย บั ต ร
หนังสือเดินทางเป็น
ต้น 

- 1 1 ฉบับ - 

 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม ไม่พบเอกสารเพ่ิมเติม 

16. ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน   ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   อ าเภอ
เมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th  
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบค าขอมีบัตร บ.ป.1 
19. หมำยเหตุ 
 
  
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย วิศวัชร์ มีสุวรรณ์ 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 



29 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอมีบัตรประจ ำตัวคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทยกรณีคนต่ำงด้ำวซึ่งได้รับอนุญำตให้มีถิ่นที่อยู่
ในรำชอำณำจักรตำมกฎหมำยว่ำด้วยคนเข้ำเมือง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอมีบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยกรณีคนต่างด้าวซึ่งได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ใน

ราชอาณาจักรตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุมัต ิ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 กฎกระทรวงก ำหนดให้คนซึ่งไม่มีสัญชำติไทยปฏิบัติเกี่ยวกับกำรทะเบียนรำษฎรและก ำหนดอัตรำค่ำธรรมเนียม 

พ.ศ. 2551 
 ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำงว่ำด้วยกำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทย พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
     ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยกรณี           
คนต่างด้าวซึ่งได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ในราชอาณาจักรตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง 08/06/2558 15:59 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 สถำนที่ให้บริกำร  งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08.30 – 16.30 น. ไม่หยุดพักเท่ียง 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 คนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยกรณีคนต่างด้าวซึ่งได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักรตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้า
เมืองและมีใบส าคัญถิ่นที่อยู่หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วย     
การทะเบียนคนต่างด้าวที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านท.ร.14 ระบุสัญชาติอ่ืนหรือไม่ได้สัญชาติไทย           
มีเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลักขึ้นต้นหลักแรกด้วยเลข 3, 4, 5, 8 และบุตรของบุคคลต่างด้าวที่ เกิดใน       
ประเทศไทยและไม่ได้สัญชาติไทยโดยการเกิดตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติมีชื่อในทะเบียนบ้าน  ท.ร.13 เลขประจ าตัว
ขึ้นต้นหลักแรกด้วย 6 หรือ 7 ที่มีอายุตั้งแต่ 5 ปีบริบูรณ์แต่ไม่ 70 ปีบริบูรณ์ต้องด าเนินการ ดังนี้ 
   1. กรณีอายุครบ 5 ปีบริบูรณ์หรือนายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านต้องขอมีบัตรภายใน 60 วันนับแต่วันที่
มีอายุครบ 5 ปีบริบูรณ์หรือวันที่นายทะเบียนเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 
 2. กรณีบัตรเดิมหมดอายุบัตรหายหรือถูกท าลายหรือบัตรช ารุดต้องขอมีบัตรใหม่ภายใน 60 วันนับแต่วันที่
บัตรเดิมหมดอายุบัตรหายหรือถูกท าลายหรือบัตรช ารุด 
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  3. กรณีที่แก้ไขรายการชื่อตัวชื่อสกุลหรือชื่อตัวและชื่อสกุลหรือวันเดือนปีเกิดในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14 หรือ 
ท .ร .13)  ต้ องขอเปลี่ ยนบัตรภายใน 60 วันนับแต่ วันที่ นายทะเบียนได้แก้ ไขรายการในทะเบียนบ้ าน 
 หมายเหตุ 
 1) กรณีมีเหตุสงสัยเกี่ยวกับรายการบุคคลผู้ขอมีบัตรอาจต้องมีการสอบสวนข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมกับเจ้าบ้านหรือ
บุคคลที่น่าเชื่อถือ 
 2) ขั้นตอนของการพิจารณาระยะเวลาอาจเพิ่มขึ้นหากพบปัญหาในการจัดเก็บลายพิมพ์นิ้วมือ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตรแจ้งความประสงค์ต่อ
เจ้าหน้าท่ี 
2) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานรายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูล
ทะเบียนบัตร 

3 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่าเป็น
บุคคลคนเดียวกันกับรายการใน
ฐานข้อมูลด าเนินการพิมพ์
ลายนิ้วมือถ่ายรูปท าบัตรพิมพ์ค าขอ
มีบัตรตรวจสอบความถูกต้อง
รวบรวมเอกสารหลักฐานท่ี
เกี่ยวข้องเสนอนายทะเบียน
พิจารณา 

7 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติ/ไม่
อนุมัติ 
 

3 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

4) การพิจารณา 
 

กรณีอนุมัติ   
- จัดท าเอกสารใบรับค าขอมีบัตร
เพื่อใช้เป็นหลักฐานการรอรับบัตร 
จากส านักทะเบียนกลาง (ภายใน 1 
เดือน)  

2 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าคนซ่ึงไม่มี
สัญชาติไทย (กรณี
บัตรหมดอายุช ารุด
หรือขอเปลี่ยนบัตร) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
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ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

3) ทะเบียนบ้านและบัตร
ประจ าตัวประชาชน
ของผู้ให้การรับรอง
ยืนยันตัวบุคคล (กรณี
ท่ีต้องสอบสวน
ข้อเท็จจริงเพิ่มเติม) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) เอกสารราชการอื่น
เช่นใบส าคัญถิ่นท่ีอยู่
ใบส าคัญประจ าตัวคน
ต่างด้าวใบแสดงผล
การเรียนเป็นต้น 

- 1 1 ฉบับ - 

16. ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน   ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   อ าเภอ
เมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th  
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีตัวอย่างแบบฟอร์ม คู่มือการกรอก  
19. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุกัญญา ดีด้วยชาติ 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอมีบัตรประจ ำตัวคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทยกรณีแรงงำนต่ำงด้ำวหลบหนีเข้ำเมืองสัญชำติ
เมียนมำร์ ลำวและกัมพูชำที่ได้รับอนุญำตให้อยู่ในรำชอำณำจักรเป็นกรณีพิเศษตำมกฎหมำยว่ำด้วยคนเข้ำเมือง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอมีบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยกรณีแรงงานต่างด้าวหลบหนีเข้าเมืองสัญชาติ     

เมียนมาร์ ลาวและกัมพูชาที่ได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุมัต ิ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 1) กฎกระทรวงก ำหนดให้คนซึ่งไม่มีสัญชำติไทยปฏิบัติเกี่ยวกับกำรทะเบียนรำษฎรและก ำหนดอัตรำค่ำธรรมเนียม 

พ.ศ. 2551 
 2) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำงว่ำด้วยกำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทย พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
     ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด  0  
10.  ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยกรณีแรงงาน

ต่างด้าวหลบหนีเข้าเมืองสัญชาติเมียนมาร์ ลาวและกัมพูชาที่ได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษ
ตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง 08/06/2558 16:24  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 สถำนที่ให้บริกำร งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่หยุดพักเที่ยง) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 คนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยกรณีแรงงานต่างด้าวหลบหนีเข้าเมืองสัญชาติเมียนมาร์ ลาวและกัมพูชาที่ได้รับอนุญาต
ให้อยู่ในราชอาณาจักรชั่วคราวเพ่ือรอการส่งกลับเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลักขึ้นต้นด้วย 00 ที่มีอายุตั้งแต่ 5 ปี
บริบูรณ์แต่ไม่เกิน 70 ปีบริบูรณ์ต้องด าเนินการดังนี้ 
 1. กรณีอายุครบ 5 ปีบริบูรณ์หรือนายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติขอมีบัตรภายใน 60 วันนับแต่วันที่มีอายุ
ครบ 5 ปีบริบูรณ์หรือวันที่นายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติ 
 2. กรณีหมดอายุบัตรหายหรือถูกท าลายหรือบัตรช ารุดในสาระส าคัญขอมีบัตรใหม่ภายใน 60 วันนับแต่วันที่
บัตรหมดอายุบัตรหายหรือถูกท าลายหรือบัตรช ารุดในสาระส าคัญ 
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 หมายเหตุ 
 1) กรณีมีเหตุสงสัยเกี่ยวกับรายการบุคคลผู้ขอมีบัตรอาจต้องมีการสอบสวนข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมกับเจ้าบ้านหรือ
บุคคลที่น่าเชื่อถือ 
 2) ขั้นตอนของการพิจารณาระยะเวลาอาจเพิ่มขึ้นหากพบปัญหาในการจัดเก็บลายพิมพ์นิ้วมือ 
 3) เงื่อนไขหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขออาจมีการเปลี่ยนแปลงขึ้นอยู่นโยบายของรัฐบาลหรือ
มติคณะรัฐมนตรีที่จะก าหนดแนวทางปฏิบัติเป็นการเฉพาะ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตรแจ้งความประสงค์ต่อ
เจ้าหน้าท่ี 
2) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานรายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูล
ทะเบียนบัตร 

3 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่าเป็น
บุคคลคนเดียวกันกับรายการใน
ฐานข้อมูลด าเนินการพิมพ์
ลายนิ้วมือถ่ายรูปท าบัตรพิมพ์ค าขอ
มีบัตรตรวจสอบความถูกต้อง
รวบรวมเอกสารหลักฐานท่ี
เกี่ยวข้องเสนอนายทะเบียน
พิจารณา 

7 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติ/ไม่
อนุมัติ  
 

3 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

4) การพิจารณา 
 

กรณีอนุมัติ   
- จัดท าเอกสารใบรับรองรายการ
ทะเบียนประวัติ (ท.ร.38/1) เพื่อ
ใช้เป็นเอกสารรอรับบัตร 

2 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) หนังสือรับรองจาก
กรมการจัดหางาน 

กรมการจัดหางาน 1 1 ฉบับ (**ขึ้นอยู่กับมติ
คณะรัฐมนตรีเป็นผู้
ก าหนด**รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) เอกสารท่ีทางราชการ
ออกให้เช่นท.ร.38/1 
(เดิม), บัตรเดิมฯลฯ 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
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 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม ไม่พบเอกสารเพ่ิมเติม 
16. ค่ำธรรมเนียม  
 1) ค่ำธรรมเนียมในกำรจัดท ำบัตร 
 ค่ำธรรมเนียม 60 บำท 
 หมำยเหตุ (ยกเว้น  (1) การท าบัตรครั้งแรกของผู้ที่มีอายุต่ ากว่า 15 ปี (2) กรณีบัตรเดิมสูญหายถูกท าลาย
หรือช ารุดในสาระส าคัญในเขตท้องที่ที่ประสบสาธารณภัยตามที่ผู้อ านวยการทะเบียนกลางประกาศก าหนดและ ได้     
ขอมีบัตรภายในก าหนดเวลาที่ผู้อ านวยการทะเบียนกลางประกาศก าหนด  
 2) ค่ำธรรมเนียมคัดและรับรองรำยกำรทะเบียนประวัติ (ท.ร.38/1) 
 ค่ำธรรมเนียม 20 บำท 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน   ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   อ าเภอ
เมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th  
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีตัวอย่างแบบฟอร์ม คู่มือการกรอก 
19. หมำยเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุกัญญา ดีด้วยชาติ 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอมีบัตรประจ ำตัวบุคคลที่ไม่มีสถำนะทำงทะเบียน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอมีบัตรประจ าตัวบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุมัต ิ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 1) กฎกระทรวงก าหนดให้คนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยปฏิบัติเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎรและก าหนดอัตราค่าธรรมเนียม 

พ.ศ. 2551 
 2) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการส ารวจและจัดท าทะเบียนส าหรับบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน     

พ.ศ. 2548 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
     ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด  0  
10.  ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจ าตัวบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน   

08/06/2558 16:16  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 สถำนที่ให้บริกำร งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่หยุดพักเท่ียง) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนประวัติ  ท.ร.38 กมีเลขประจ าตัว
ประชาชน 13 หลักขึ้นต้นหลักแรกด้วยเลข 0 และหลักที่หกและเจ็ดเป็นเลข 89 รวมถึงบุตรของบุคคลดังกล่าวที่     
เกิดในประเทศไทยที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนประวัติ  ท.ร.38 กเลขประจ าตัวประชาชนขึ้นต้นหลักแรกด้วย
เลข 0 และบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนที่นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นจัดท าทะเบียนประวัติให้
เนื่องจากไม่สามารถรับแจ้งการเกิดหรือเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านในสถานะคนสัญชาติไทยซึ่งส่วนใหญ่จะเป็นเด็กที่ถูก
ทอดทิ้งเด็กอนาถาหรือคนไร้รากเหง้าที่อยู่ในการดูแลของสถานสงเคราะห์ที่ มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนประวัติ 
ท.ร.38 กรณีมีเลขประจ าตัวประชาชน13 หลักขึ้นต้นหลักแรกด้วยเลข 0 ที่มีอายุตั้งแต่ 5 ปีบริบูรณ์แต่ไม่ 70 ปี
บริบูรณ์ต้องด าเนินการ ดังนี้ 
   1. กรณีอายุครบ 5 ปีบริบูรณ์หรือนายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติต้องขอมีบัตรภายใน 60 วันนับแต่วันที่
มีอายุครบ 5 ปีบริบูรณ์หรือวันที่นายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติ 
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   2. กรณีบัตรเดิมหมดอายุบัตรหายหรือถูกท าลายหรือบัตรช ารุดต้องขอมีบัตรใหม่ภายใน 60 วันนับแต่วันที่
บัตรเดิมหมดอายุบัตรหายหรือถูกท าลายหรือบัตรช ารุด 
   3. กรณีที่แก้ไขรายการชื่อตัวชื่อสกุลหรือชื่อตัวและชื่อสกุลหรือวันเดือนปีเกิดในทะเบียนประวัติต้องขอ
เปลี่ยนบัตร ภายใน 60 วันนับแต่วันที่นายทะเบียนได้แก้ไขรายการในทะเบียนประวัติ 
 หมายเหตุ 
 1) กรณีมีเหตุสงสัยเกี่ยวกับรายการบุคคลผู้ขอมีบัตรอาจต้องมีการสอบสวนข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมกับเจ้าบ้านหรือ
บุคคลที่น่าเชื่อถือ 
 2) ขั้นตอนของการพิจารณาระยะเวลาอาจเพิ่มขึ้นหากพบปัญหาในการจัดเก็บลายพิมพ์นิ้วมือ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตรแจ้งความประสงค์ต่อ
เจ้าหน้าท่ี 
2) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานรายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูล
ทะเบียนบัตร 

3 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่าเป็น
บุคคลคนเดียวกันกับรายการใน
ฐ า น ข้ อ มู ล ด า เ นิ น ก า ร พิ ม พ์
ลายนิ้วมือถ่ายรูปท าบัตรพิมพ์ค าขอ
มีบั ตรตรวจสอบความถู กต้ อง
ร ว บ ร ว ม เ อ ก ส า ร ห ลั ก ฐ า น ท่ี
เ กี่ ย ว ข้ อ ง เ ส นอ นา ย ทะ เ บี ย น
พิจารณา 

7 นาที ส า นั ก ท ะ เ บี ย น
อ า เ ภ อ / ส า นั ก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติ/ไม่
อนุมัต ิ
 

3 นาที ส า นั ก ท ะ เ บี ย น
อ า เ ภ อ / ส า นั ก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

4) การพิจารณา 
 

กรณีอนุมัต ิ   
- จัดท าเอกสารใบรับค าขอมีบัตร
เพื่อใช้เป็นหลักฐานการรอรับบัตร  
จากส านักทะเบียนกลาง (ภายใน 1 
เดือน)  

2 นาที ส า นั ก ท ะ เ บี ย น
อ า เ ภ อ / ส า นั ก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวบุคคลท่ี
ไ ม่ มี ส ถ า น ะ ท า ง
ทะเบียนเดิม (กรณี
บั ต รหมดอายุ บั ต ร
ช ารุดและขอเปลี่ยน
บัตร) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

2) แบบรับรองรายการ
ทะเบียนประวัติบุคคล
ท่ี ไ ม่ มี ส ถ า น ะ ท า ง
ทะเบียน (ท.ร.38 ข) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) เอกสารอื่นท่ีทาง
ราชการออกให้ (ถ้ามี) 
เช่นหนังสือขออนุญาต
ออกนอกเขตหลักฐาน
การศึกษาฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

16. ค่ำธรรมเนียม 
 1) ค่าธรรมเนียมในการจัดท าบัตร 
     ค่าธรรมเนียม  60 บาท 
      หมำยเหตุ (ยกเว้น) 
 (1) การท าบัตรครั้งแรกของผู้ที่มีอายุต่ ากว่า 15 ปี       
 (2) กรณีบัตรเดิมสูญหายถูกท าลายหรือช ารุดในสาระส าคัญในเขตท้องที่ที่ประสบสาธารณภัยตามที่
ผู้อ านวยการทะเบียนกลางประกาศก าหนดและได้ขอมีบัตรภายในก าหนดเวลาที่ผู้อ านวยการทะเบียนกลางประกาศ
ก าหนด         
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน   ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   อ าเภอ
เมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th  
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีตัวอย่างแบบฟอร์ม คู่มือการกรอก 
19. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุกัญญา ดีด้วยชาติ 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่ มือส ำหรับประชำชน: กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนของบุคคลซึ่ งได้รับกำรยกเว้นไม่ต้องมีบัตร            
ประจ ำตัวประชำชน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลซึ่งได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
     ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด   0  
10.  ชื่ออ้ำงอิงของคู่ มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลซึ่ง             

ได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบัตรประจ าตัวประชาชน  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 สถำนที่ให้บริกำร งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่หยุดพักเท่ียง) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ผู้ซึ่งได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบัตรประจ าตัวประชาชนซึ่งมีบัตรประจ าตัวตามกฎหมายอ่ืนให้ใช้บัตรประจ าตัว
นั้นแทนได้แต่หากประสงค์จะขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนสามารถขอมีบัตรได้กรณีหากมีความจ าเป็นอาจต้องสอบสวน
ผู้ยื่นค าขอหรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ขอมีบั ต ร /ขอมีบั ตร ใหม่ / ขอ
เปลี่ยนบัตรแจ้งความประสงค์ต่อ
เจ้ าหน้า ท่ี เจ้ าหน้า ท่ีตรวจสอบ
หลักฐานรายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูล
ทะเบียนบัตรประจ าตัวประชาชน 

5 นาที กรมการปกครอง - 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่าเป็น
บุคคลคนเดียวกันกับรายการใน
ฐานข้อมูลด าเนินการพิมพ์ลาย
น้ิวหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปท าบัตร ,พิมพ์ค าขอมีบัตร 
(บ.ป.1)  เสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี
พิจารณาอนุญาตพิมพ์บัตร
ประจ าตัวประชาชน , จัดเก็บลาย
พิมพ์น้ิวชี้ท้ังขวาและซ้ายและมอบ
บัตรประจ าตัวประชาชนให้ผู้ขอ 

10 นาที กรมการปกครอง - 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาท ี
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) หลักฐานแสดงการ
เป็นบุคคลซ่ึงได้รับ
การยกเว้นไม่ต้องมี
บัตร 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าขอมี
ร่างกายพิการเดินไม่ได้
ตาบอดท้ัง 2 ข้างหรือ
เป็นใบ้ไม่ต้องเรียก
หลักฐาน) 

 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม ไม่พบเอกสารเพ่ิมเติม 

16. ค่ำธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน   ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   อ าเภอ
เมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  

 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th  

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก แบบค าขอมีบัตร บ.ป.1 

19. หมำยเหตุ 

วันที่พิมพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย วิศวัชร์  มีสุวรรณ์ 

อนุมัติโดย วิเชียร  ชิดชนกนารถ 

เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนของบุคคลซึ่งได้รับสัญชำติไทยตำมกฎหมำยว่ำด้วย
สัญชำติกรณีขอมีบัตรครั้งแรกมีบิดำมำรดำเป็นคนต่ำงด้ำว 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน:การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลซึ่งได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติกรณี
ขอมีบัตรครั้งแรกมีบิดามารดาเป็นคนต่างด้าว 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการ       
ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

         พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด   0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลซึ่งได้รับ  
สัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติกรณีขอมีบัตรครั้งแรกมีบิดามารดาเป็นคนต่างด้าว 25/05/2558 10:04 

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  

 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่หยุดพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 ผู้มีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต่เจ็ดปีบริบูรณ์แต่ไม่เกินเจ็ดสิบปีบริบูรณ์และมีชื่อในทะเบียนบ้านต้องขอมีบัตร    
ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในหกสิบวันนับแต่วันที่ได้สัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติกรณีหากมีความจ าเป็น   
อาจต้องสอบสวนผู้ยื่นค าขอหรือพยานบุคคลเป็นการเพ่ิมเติม  หากไม่ขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนต่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่ภายในก าหนดหกสิบวันตามที่กฎหมายก าหนดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 100 บาท 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตรแจ้งความประสงค์ต่อ
เจ้าหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
หลักฐานรายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูล
ทะเบียนบัตรประจ าตัวประชาชน 

5 นาที กรมการปกครอง - 

2) การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่าเป็น
บุคคลคนเดียวกันกับรายการใน
ฐานข้อมูลด าเนินการพิมพ์ลาย
น้ิวหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปท าบัตร ,พิมพ์ค าขอมีบัตร 
(บ.ป.1)  เสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี
พิจารณาอนุญาตพิมพ์บัตร
ประจ าตัวประชาชน , จัดเก็บลาย
พิมพ์น้ิวชี้ท้ังขวาและซ้ายและมอบ
บัตรประจ าตัวประชาชนให้ผู้ขอ 

10 นาที กรมการปกครอง - 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาท ี
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) หลักฐานใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าว
ของบิดามารดา 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ หากบิดาหรือมารดาคน
ใดคนหน่ึงถึงแก่ความ
ตายให้เรียกเฉพาะ
ใบส าคัญประจ าตัวคน
ต่างด้าวของผู้ท่ีมีชีวิต
อยู่และใบมรณบัตรของ
ผู้ท่ีถึงแก่ความตายหาก
บิดาและมารดาถึงแก่
ความตายท้ังหมดให้
เรียกใบมรณบัตรของ
บิดาและมารดา 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม ไม่พบเอกสารเพ่ิมเติม 

16. ค่ำธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน   ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   อ าเภอ
เมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  

 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th  

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก แบบค าขอมีบัตร บ.ป.1 

19. หมำยเหตุ 

วันที่พิมพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย วิศวัชร์ มีสุวรรณ์ 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนของบุคคลซึ่งพ้นสภำพได้รับกำรยกเว้น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลซึ่งพ้นสภาพได้รับการยกเว้น 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. บัตรประจ ำตัวประชำชน พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

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

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ      0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด   0  
10.  ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลซึ่งพ้นสภาพ

ได้รับการยกเว้น  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่หยุดพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 ผู้มีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต่ เจ็ดปีบริบูรณ์ แต่ไม่เกินเจ็ดสิบปีบริบูรณ์ และมีชื่อในทะเบียนบ้านต้องขอมีบัตร
ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายใน หกสิบวัน นับแต่วันที่พ้นสภาพการได้รับยกเว้นกรณีหากมีความจ าเป็น อาจต้องสอบสวนผู้
ยื่นค าขอ หรือพยานบุคคลเป็นการเพ่ิมเติมหากไม่ขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนดหก
สิบวันตามที่กฎหมายก าหนดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 100 บาท 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/          ขอ
เปลี่ยนบัตร แจ้งความประสงค์ต่อ
เจ้าหน้าท่ี  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
หลักฐาน รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร  และฐานข้อมูล
ทะเบียนบัตรประจ าตัวประชาชน 

5 นาที กรมการปกครอง - 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่าเป็น
บุคคลคนเดียวกันกับรายการใน
ฐานข้อมูล ด าเนินการพิมพ์ลาย
น้ิวหั วแม่มื อ ท้ั งขวาและ ซ้าย  , 
ถ่ายรูปท าบัตร ,พิมพ์ค าขอมีบัตร 
(บ.ป.1)  เสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี
พิ จ า ร ณ า อ นุ ญ า ต  พิ ม พ์ บั ต ร
ประจ าตัวประชาชน , จัดเก็บลาย
พิมพ์น้ิวชี้ท้ังขวาและซ้าย และมอบ
บัตรประจ าตัวประชาชนให้ผู้ขอ 

10 นาที กรมการปกครอง - 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาท ี
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) หลักฐานแสดงการพ้น
จากสภาพได้รับการ
ยกเว้นไม่ต้องมีบัตร 
เช่นหลักฐานท่ีทางวัด
ออกให้เพื่อแสดงว่าได้
ล า สิ ก ข า บ ท แ ล้ ว
เมื่อใด , เอกสารแสดง
ก า ร พ้ น โ ท ษ จ า ก
เรือนจ าหรือที่ต้องขัง , 
เ อ ก ส า ร ก า ร จ บ
ก า ร ศึ ก ษ า จ า ก
ต่างประเทศ ฯลฯ เป็น
ต้น 

- 1 0 ฉบับ - 

 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม ไม่พบเอกสารเพ่ิมเติม 

16. ค่ำธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน   ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   อ าเภอ
เมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th  
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก แบบค าขอมีบัตร บ.ป.1 
19. หมำยเหตุ 
 วันที่พิมพ์ 16/07/2558   
 สถานะเผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนของบุคคลที่ได้รับกำรเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้ำน            กรณี
แจ้งเกิดเกินก ำหนดหรือตกส ำรวจ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลที่ได้รับการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน กรณีแจ้งเกิดเกิน

ก าหนดหรือตกส ารวจ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
     ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด   0  
10.  ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลที่ได้รับ        

การเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน กรณีแจ้งเกิดเกินก าหนดหรือตกส ารวจ  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 สถำนที่ให้บริกำร งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่หยุดพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 ผู้มีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต่ เจ็ดปีบริบูรณ์ แต่ไม่เกินเจ็ดสิบปีบริบูรณ์ และมีชื่อในทะเบียนบ้านต้องขอมีบัตร
ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายใน หกสิบวัน นับแต่วันที่นายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านตามกฎหมายว่าด้วย            
การทะเบียนราษฎรกรณีหากมีความจ าเป็น อาจต้องสอบสวนผู้ยื่นค าขอ หรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม             หาก
ไม่ขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนดหกสิบวัน ตามที่กฎหมายก าหนด             ต้อง
ระวางโทษปรับไม่เกิน 100 บาท 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ขอมีบั ต ร /ขอมีบั ตร ใหม่ / ขอ
เปลี่ยนบัตร แจ้งความประสงค์ต่อ
เจ้าหน้าท่ี  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
หลักฐาน รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร  และฐานข้อมูล
ทะเบียนบัตรประจ าตัวประชาชน 

5 นาที กรมการปกครอง - 

2) การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่าเป็น
บุคคลคนเดียวกันกับรายการใน
ฐานข้อมูล ด าเนินการพิมพ์ลาย
น้ิวหั วแม่มื อ ท้ั งขวาและ ซ้าย  , 
ถ่ายรูปท าบัตร ,พิมพ์ค าขอมีบัตร 
(บ.ป.1)  เสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี
พิ จ า ร ณ า อ นุ ญ า ต  พิ ม พ์ บั ต ร
ประจ าตัวประชาชน , จัดเก็บลาย
พิมพ์น้ิวชี้ท้ังขวาและซ้าย และมอบ
บัตรประจ าตัวประชาชนให้ผู้ขอ 

10 นาที กรมการปกครอง - 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาท ี
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) สูติบัตร กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบ้านท่ี

ผู้น้ันเคยมีชื่ออยู่ก่อน 
หรือหลักฐานเอกสาร
ท่ีทางราชการออกให้
อย่างใดอย่างหน่ึง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สอบสวนเจ้าบ้านหรือ
บุคคลผู้น่าเชื่อถือ
เพิ่มเติม กรณีตก
ส ารวจ) 

 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม ไม่พบเอกสารเพ่ิมเติม 
16. ค่ำธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน   ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   อ าเภอ
เมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th  
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก แบบค าขอมีบัตร บ.ป.1 
19. หมำยเหตุ 
 วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
 สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนครั้งแรก กรณีที่มีอำยุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนครั้งแรก กรณีท่ีมีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 พ.ร.บ. บัตรประจ ำตัวประชำชน พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
     ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด  0  
10.  ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนครั้งแรก กรณีที่มีอายุ      

ครบเจ็ดปีบริบูรณ์  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 สถำนที่ให้บริกำร งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่หยุดพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 ผู้มีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ และมีชื่อในทะเบียนบ้านต้องขอมีบัตรต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายใน 
หกสิบวัน นับแต่วันที่อายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์การขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/หรือขอเปลี่ยนบัตร ของผู้มีอายุไม่ถึง 15 ปี    
ให้เป็นหน้าที่ของบิดา มารดา ผู้ปกครองหรือบุคคลซึ่งรับดูแลผู้นั้นเป็นผู้ยื่นค าขอ แต่ไม่ตัดสิทธิบุคคลนั้นที่จะยื่นค าขอ
ด้วยตนเองกรณีหากมีความจ าเป็น อาจต้องสอบสวนผู้ยื่นค าขอ หรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตร แจ้งความประสงค์ต่อ
เจ้าหน้าท่ี  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
หลักฐาน รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร  และฐานข้อมูล
ทะเบียนบัตรประจ าตัวประชาชน 

5 นาที กรมการปกครอง - 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่าเป็น
บุคคลคนเดียวกันกับรายการใน
ฐานข้อมูล ด าเนินการพิมพ์ลาย
น้ิวหั วแม่มื อ ท้ั งขวาและ ซ้าย  , 
ถ่ายรูปท าบัตร ,พิมพ์ค าขอมีบัตร 
(บ.ป.1)  เสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี
พิ จ า ร ณ า อ นุ ญ า ต  พิ ม พ์ บั ต ร
ประจ าตัวประชาชน , จัดเก็บลาย
พิมพ์น้ิวชี้ท้ังขวาและซ้าย และมอบ
บัตรประจ าตัวประชาชนให้ผู้ขอ 

10 นาที กรมการปกครอง - 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาท ี
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 

ยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) สูติบัตร กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 
2) เอกสารท่ีทางราชการ

ออกให้อย่างใดอย่าง
หน่ึง เช่นส าเนา
ทะเบียนนักเรียน 
ใบสุทธิ 
ประกาศนียบัตร 
หนังสือเดินทาง เป็น
ต้น 

- 1 1 ฉบับ - 

16. ค่ำธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน   ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   อ าเภอ
เมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th  
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก แบบค าขอมีบัตร บ.ป.1 
19. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย วิศวัชร์ มีสุวรรณ์ 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนใหม่ กรณีบัตรช ำรุดในสำระส ำคัญ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรช ารุดในสาระส าคัญ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 พ.ร.บ. บัตรประจ ำตัวประชำชน พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
     ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด  0  
10.  ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรช ารุด        

ในสาระส าคัญ 25/05/2558 15:13  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 สถำนที่ให้บริกำร งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่หยุดพักเท่ียง) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 ผู้ที่ท าบัตรประจ าตัวประชาชนช ารุดในสาระส าคัญ ต้องมีบัตรใหม่ภายในหกสิบวัน นับแต่วันที่บัตรประจ าตัว
ประชาชนช ารุดในสาระส าคัญหากไม่ขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนดหกสิบวัน ตามที่
กฎหมายก าหนดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 100 บาทกรณีหากมีความจ าเป็น อาจต้องสอบสวนผู้ยื่นค าขอ หรือ     
พยานบุคคลเป็นการเพ่ิมเติม 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/         ขอ
เปลี่ยนบัตร แจ้งความประสงค์ต่อ
เจ้าหน้าท่ี  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
หลักฐาน รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร  และฐานข้อมูล
ทะเบียนบัตรประจ าตัวประชาชน 

5 นาที กรมการปกครอง - 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่าเป็น
บุคคลคนเดียวกันกับรายการใน
ฐานข้อมูล ด าเนินการพิมพ์ลาย
น้ิวหั วแม่มื อ ท้ั งขวาและ ซ้าย  , 
ถ่ายรูปท าบัตร ,พิมพ์ค าขอมีบัตร 
(บ.ป.1)  เสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี
พิ จ า ร ณ า อ นุ ญ า ต  พิ ม พ์ บั ต ร
ประจ าตัวประชาชน , จัดเก็บลาย
พิมพ์น้ิวชี้ท้ังขวาและซ้าย และมอบ
บัตรประจ าตัวประชาชนให้ผู้ขอ 

10 นาที กรมการปกครอง - 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาท ี
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรประจ าตัว
ประชาชนเดิมท่ีช ารุด) 

2) หลักฐานเอกสารท่ีมี
รูปถ่ายท่ีทางราชการ
ออกให้ เช่น 
ใบอนุญาตขับขี่ , 
หนังสือเดินทาง ฯลฯ 
เป็นต้น 

- 1 1 ฉบับ (ไม่ต้องสอบสวนพยาน
เพิ่มเติม) 

 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม ไม่พบเอกสารเพ่ิมเติม 

16. ค่ำธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียมการออกบัตรประจ าตัวประชาชน 
 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน   ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   อ าเภอ
เมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th  
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก แบบค าขอมีบัตร บ.ป.1 
19. หมำยเหตุ 

วันที่พิมพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย วิศวัชร์ มีสุวรรณ์ 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 



51 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนใหม่ กรณีบัตรเดิมหมดอำยุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรเดิมหมดอายุ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 พ.ร.บ. บัตรประจ ำตัวประชำชน พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
     ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด  0  
10.  ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรเดิม

หมดอายุ 25/05/2558 11:05  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 สถำนที่ให้บริกำร งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่หยุดพักเท่ียง) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 ผู้ที่บัตรเดิมหมดอายุ ต้องมีบัตรใหม่โดยยื่นค าขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายใน หกสิบวัน นับแต่วันที่บัตรเดิม
หมดอายุ หรือจะขอมีบัตรใหม่ก่อนวันที่บัตรหมดอายุก็ได้ โดยยื่นค าขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายใน หกสิบวันก่อน    
วันที่บัตรเดิมหมดอายุหากไม่ขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนดหกสิบวัน             ตามท่ี
กฎหมายก าหนดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 100 บาทกรณีหากมีความจ าเป็น อาจต้องสอบสวนผู้ยื่นค าขอ     หรือ
พยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ขอมีบั ต ร /ขอมีบั ตร ใหม่ / ขอ
เปลี่ยนบัตร แจ้งความประสงค์ต่อ
เจ้าหน้าท่ี  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
หลักฐาน รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร  และฐานข้อมูล
ทะเบียนบัตรประจ าตัวประชาชน 

5 นาที กรมการปกครอง - 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่าเป็น
บุคคลคนเดียวกันกับรายการใน
ฐานข้อมูล ด าเนินการพิมพ์ลาย
น้ิวหั วแม่มื อ ท้ั งขวาและ ซ้าย  , 
ถ่ายรูปท าบัตร ,พิมพ์ค าขอมีบัตร 
(บ.ป.1)  เสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี
พิ จ า ร ณ า อ นุ ญ า ต  พิ ม พ์ บั ต ร
ประจ าตัวประชาชน , จัดเก็บลาย
พิมพ์น้ิวชี้ท้ังขวาและซ้าย และมอบ
บัตรประจ าตัวประชาชนให้ผู้ขอ 

10 นาที กรมการปกครอง - 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาท ี
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรเดิมท่ีหมดอายุ) 

 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม ไม่พบเอกสารเพ่ิมเติม 
16. ค่ำธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน   ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   อ าเภอ
เมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th  
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก แบบค าขอมีบัตร บ.ป.1 
19. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย วิศวัชร์ มีสุวรรณ์ 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนใหม่ กรณีบัตรสูญหำยหรือถูกท ำลำย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงำน:การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรสูญหายหรือถูกท าลาย 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

 พ.ร.บ. บัตรประจ ำตัวประชำชน พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิต ิ

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10.  ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรสูญ
หาย   หรือถูกท าลาย 25/05/2558 14:52  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 สถำนที่ให้บริกำร งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่หยุดพักเท่ียง) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 ผู้ที่ท าบัตรสูญหายหรือบัตรถูกท าลาย ต้องมีบัตรใหม่ภายใน หกสิบวัน นับแต่วันที่บัตรสูญหายหรือบัตร       
ถูกท าลายหากไม่ขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนดหกสิบวัน ตามท่ีกฎหมายก าหนดต้อง
ระวางโทษปรับไม่เกิน 100 บาท กรณีหากมีความจ าเป็น อาจต้องสอบสวนผู้ยื่นค าขอ หรือพยานบุคคล          เป็น
การเพ่ิมเติม 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ขอมีบั ต ร /ขอมีบั ตร ใหม่ / ขอ
เปลี่ยนบัตร แจ้งความประสงค์ต่อ
เจ้าหน้าท่ี  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
หลักฐาน รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร  และฐานข้อมูล
ทะเบียนบัตรประจ าตัวประชาชน 

5 นาที กรมการปกครอง - 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่าเป็น
บุคคลคนเดียวกันกับรายการใน
ฐานข้อมูล ด าเนินการพิมพ์ลาย
น้ิวหั วแม่มื อ ท้ั งขวาและ ซ้าย  , 
ถ่ายรูปท าบัตร ,พิมพ์ค าขอมีบัตร 
(บ.ป.1)  เสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี
พิ จ า ร ณ า อ นุ ญ า ต  พิ ม พ์ บั ต ร
ประจ าตัวประชาชน , จัดเก็บลาย
พิมพ์น้ิวชี้ท้ังขวาและซ้าย และมอบ
บัตรประจ าตัวประชาชนให้ผู้ขอ 

10 นาที กรมการปกครอง - 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาท ี
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) หลักฐานเอกสารท่ีมี
รูปถ่ายของผู้ขอมีบัตร
และเป็นเอกสารท่ีทาง
ราชการออกให้อย่าง
ใ ด อ ย่ า ง ห น่ึ ง  เ ช่ น 
ใ บ อ นุ ญ า ต ขั บ ขี่  , 
หนังสือเดินทาง เป็น
ต้น 

- 1 0 ฉบับ - 

2) ห ลั ก ฐ า น ก า ร แ จ้ ง
คว ามบั ต รสูญหา ย
หรือบัตรถูกท าลาย 

กองบัญชาการต ารวจ
นครบาล 

1 0 ฉบับ - 

 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม ไม่พบเอกสารเพ่ิมเติม 

16. ค่ำธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียมการออกบัตรประจ าตัวประชาชน 
          ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน   ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   อ าเภอ
เมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th  
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก แบบค าขอมีบัตร บ.ป.1 
19. หมำยเหตุ วันที่พิมพ์  16/07/2558 
   สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเลขที่บ้ำน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอเลขที่บ้าน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5   

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
     ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเลขที่บ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 32) 02/06/2558 
14:15 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 สถำนที่ให้บริกำร งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่หยุดพักเท่ียง) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่สร้างบ้านเสร็จ 
 3. เงื่อนไข 
  (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดย   
มีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล       
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
  (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง   
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เ จ้ าห น้ า ท่ี รั บ เ รื่ อ ง ค าขอ  และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่
รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา 
 

10 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้แจ้ง) 

 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 

ยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ใบรั บแจ้ ง เ กี่ ย วกั บ
บ้าน (ท.ร. 9) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) เ อ ก ส า ร ก า ร เ ป็ น
เ จ้ า ขอ งก ร รมสิ ทธิ์
ท่ีดิน 

กรมท่ีดิน 0 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) เ อ ก ส า ร ก า ร ข อ
อนุญาตก่อสร้างตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

16. ค่ำธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน   ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   อ าเภอ
เมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th  
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมำยเหตุ 

วันที่พิมพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 



57 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเลขที่บ้ำน กรณีทะเบียนบ้ำนชั่วครำว 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอเลขที่บ้าน กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
     ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด  0  
10.  ชื่ออ้ำงอิงของคู่ มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเลขที่บ้าน กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 

02/06/2558 14:17  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 สถำนที่ให้บริกำร งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่หยุดพักเท่ียง) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่สร้างบ้านเสร็จ 
 3. เงื่อนไข 
  (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดย   
มีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล         
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
  (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง            
ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้            ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่
รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา 
 

10 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 

ยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ใบรับแจ้งเกี่ยวกับ
บ้าน (ท.ร. 9) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) เอกสารการเป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ท่ีดิน 

กรมท่ีดิน 0 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) เอกสารการขอ
อนุญาตก่อสร้างตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

16. ค่ำธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน   ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   อ าเภอ
เมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th  
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมำยเหตุ 

วันที่พิมพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอหนังสือรับรองกำรเกิด ตำมมำตรำ 20/1 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) ประกำศส ำนักทะเบียนกลำงเรื่องหลักเกณฑ์เงื่อนไขและวิธีกำรในกำรของหนังสือรับรองกำรเกิดตำมมำตรำ 20/1 

แห่งพระรำชบัญญัติกำรทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2534 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระรำชบัญญัติกำรทะเบียนรำษฎร 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
     ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด  0  
10.  ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 

02/06/2558 15:39  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 สถำนที่ให้บริกำร งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่หยุดพักเท่ียง) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่สร้างบ้านเสร็จ 
 3. เงื่อนไข 
  (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดย   
มีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล         
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
  (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง            
ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้            ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เ จ้ าห น้ า ท่ี รั บ เ รื่ อ ง ค าขอ  และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียน ตรวจสอบเอกสาร 
สอบสวนพยา นบุ ค คล  พย า น
แวดล้อมท่ีเกี่ยวข้อง เกี่ยวกับบิดา 
มารดา สัญชาติของบิดามารดา ถึง
สถานท่ีเกิด จ านวนพี่น้องร่วมบิดา
มารดา และทีอยู่ปัจจุบัน และ
รวบรวมหลักฐานท้ังหมดพร้อม
ความเห็น เสนอให้นายอ า เภอ
พิจารณา 

20 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายอ าเภอ พิจารณาพยานหลักฐาน 
แล้วแจ้งผลการพิจารณาให้นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ่นทราบ 

9 วัน ส านักทะเบียนอ าเภอ - 

4) การพิจารณา 
 

นายทะ เบี ย นอ า เ ภอหรื อนาย
ท ะ เ บี ย น ท้ อ ง ถิ่ น  พิ จ า ร ณ า
ด า เ นิ น ก า ร  แ ล ะ แ จ้ ง ผ ล ก า ร
พิจารณา 

1 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) รูปถ่าย 2 น้ิว จ านวน 
2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

16. ค่ำธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน   ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   อ าเภอ
เมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th  
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมำยเหตุ วันที่พิมพ์  16/07/2558 
   สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน กรณีคนสัญชำติไทยหรือ          
คนต่ำงด้ำวท่ีมีใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำวตำยในต่ำงประเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนต่างด้าวที่มี

ใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5   

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
     ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด  0  
10.  ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 

กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนต่างด้าวที่ีมีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ (ระเบี ยบฯ ข้อ 112) 
02/06/2558 15:28  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 สถำนที่ให้บริกำร งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่หยุดพักเท่ียง) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่สร้างบ้านเสร็จ 
 3. เงื่อนไข 
  (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดย   
มีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล         
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
  (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง            
ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้            ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบื้องต้น 

5 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา อนุญาต/ไม่
อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา 
 

10 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) หลักฐานการจด
ทะเบียนคนตาย 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) หลักฐานการตายท่ี
ออกโดยรัฐบาลของ
ประเทศท่ีมีการตาย 

- 1 0 ฉบับ (แปลและรับรองความ
ถูกต้องจากกระทรวง
การต่างประเทศ) 

 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม  

ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนของเจ้า
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้าน ท.ร. 14 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ (ท่ีมีชื่อคนตาย) 

3) หนังสือมอบหมาย
และบัตรประจ าตัว
ประชาชนผู้ท่ีได้รับ
มอบหมาย 

- 1 1 ฉบับ (กรณีมีการมอบหมาย) 

16. ค่ำธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน   ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   อ าเภอ
เมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th  
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมำยเหตุ วันที่พิมพ์  16/07/2558 
   สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน กรณีมีชื่อและรำยกำรบุคคล      
ในทะเบียนบ้ำนมำกกว่ำ 1 แห่ง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียน

บ้านมากกว่า 1 แห่ง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5   

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน      
กรณีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง (ระเบียบฯ ข้อ 109) 02/06/2558 15:23  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 สถำนที่ให้บริกำร งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่หยุดพักเท่ียง) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่สร้างบ้านเสร็จ 
 3. เงื่อนไข 
  (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดย   
มีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล         
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
  (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง            
ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้            ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

สอบสวนเจ้าบ้าน หรือคนท่ีมีชื่อซ้ า 
โดยให้ยืนยันให้แน่นอนเพียงแห่ง
เดียว โดยรวบรวมหลักฐาน เพื่อ
เสนอนายทะเบียนพิจารณา 

1 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้งผลการ
พิจารณา 

1 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 2 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้าน ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ ฉบับเจ้าบ้านท่ีมี
รายการบุคคลซ้ ากัน 

 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 

ยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้แจ้งหรือของเจ้า
บ้าน) 

16. ค่ำธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน   ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   อ าเภอ
เมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th  
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมำยเหตุ  

วันที่พิมพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน เม่ือปรำกฏว่ำบุคคลในทะเบียน
บ้ำนได้ตำยไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ ำหน่ำยช่ือและรำยกำรบุคคล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อปรากฏว่าบุคคลในทะเบียนบ้านได้

ตายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคล 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ .ศ . 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง               

ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
     ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด  0  
10.  ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 

เมื่อปรากฎว่าบุคคลในทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคล (ระเบียบฯ ข้อ 111) 
กรณีในเขต และกรณีส านักทะเบียนอื่น 02/06/2558 15:25  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 สถำนที่ให้บริกำร งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่หยุดพักเท่ียง) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่สร้างบ้านเสร็จ 
 3. เงื่อนไข 
  (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดย   
มีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล         
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
  (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง            
ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้            ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

 



66 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบื้องต้น 

5 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้งผลการ
พิจารณา 

10 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้าน ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ ฉบับเจ้าบ้านท่ีปรากฎ
ชื่อคนตาย 

 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 

ยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของเจ้าบ้าน) 

2) เอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับ
ผู้ตาย 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) หนังสือมอบหมาย
และบัตรประจ าตัว    
ผู้มอบหมาย 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (กรณีมีการมอบหมาย) 

16. ค่ำธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน   ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   อ าเภอ
เมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th  
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมำยเหตุ  
 

วันที่พิมพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 



67 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจ ำหน่ำยช่ือและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน เมื่อมีค ำสั่งศำลให้ผู้ใด           เป็น
คนสำบสูญ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อมีค าสั่งศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5   

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
     ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด  0  
10.  ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน]การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อ

มีค าสั่งศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ (ระเบียบฯ ข้อ 111/1) 02/06/2558 15:27  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 สถำนที่ให้บริกำร งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่หยุดพักเท่ียง) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่สร้างบ้านเสร็จ 
 3. เงื่อนไข 
  (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดย   
มีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล         
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
  (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง            
ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้            ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบื้องต้น 

5 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา อนุญาต/ไม่
อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา 
 

10 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้าน ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ ฉบับเจ้าบ้านท่ีปรากฎ
ชื่อคนสาบสูญ 

 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 

ยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนเจ้าบ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) ส าเนาค าสั่งศาล - 0 1 ฉบับ - 
3) หนังสือมอบหมาย 

พร้อมบัตรประจ าตัวผู้
มอบหมาย 

- 1 0 ฉบับ - 

16. ค่ำธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน   ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   อ าเภอ
เมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th  
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมำยเหตุ  
 

วันที่พิมพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 



69 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งขอท ำหน้ำที่เป็นเจ้ำบ้ำน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การแจ้งขอท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5   

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
     ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด  0  
10.  ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งขอท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 6) 

27/05/2558 14:19  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 สถำนที่ให้บริกำร งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่หยุดพักเท่ียง) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่สร้างบ้านเสร็จ 
 3. เงื่อนไข 
  (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดย   
มีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล         
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
  (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง            
ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้            ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ก า ร ยื่ น ป ร ะ ก อ บ ก า ร
พิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี ส านั กทะ เบี ยน
อ า เ ภ อ / ส า นั ก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียน พิจารณา     รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 นาท ี ส านั กทะ เบี ยน
อ า เ ภ อ / ส า นั ก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี

14.  งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร. 14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ท่ีผ้ีร้องประสงค์จะ
ขอลงรายการเป็น
เจ้าบ้าน) 

 
16.  ค่าธรรมเนียม ไมเ่สียคา่ธรรมเนียม 

17.  ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง อ าเภอเมือง

สุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส ำนักปลัดเทศบำล หมำยเลข
โทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และท่ี เว๊บไซร์ของเทศบำล www.Suphancity.go.th 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th /                
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
๑๗. หมำยเหตุ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งรื้อถอนบ้ำน หรือบ้ำนถูกท ำลำย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การแจ้งรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกท าลาย 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
    ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
     จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน      0  
     จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   0  
     จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด  0  
10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งรื้ีอถอนบ้าน หรือบ้านถูกท าลาย (ระเบี ยบ ข้อ 34        
และ ข้อ 35) 02/06/2558 14:18  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
        สถานที่ให้บริการ   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
        ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันเสำร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)              

ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น.  ไม่หยุดพักเที่ยง 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
        1. ผู้ร้อง คือ ผู้ที่มีความประสงค์จะแจ้งการรื้นบ้าน หรือแจ้งบ้านถูกท าลาย 
        2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่มีการรื้อถอน หรือบ้านถูกท าลาย 
        3. เงื่อนไข 
            (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ        
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
            (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง    
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี

14.  งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ - 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำ
ร  

หมำยเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้า
บ้าน ท.ร. 14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

16.  ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง อ าเภอเมือง
สุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล หมายเลข
โทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และท่ี เว๊บไซร์ของเทศบาล www.Suphancity.go.th 

๑๘.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรตรวจ คัด และรับรองเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร กรณีเอกสำรต้นฉบับหรือเอกสำร
หลักฐำนที่เก็บต้นฉบับเอกสำรกำรทะเบียน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสารหลักฐานที่
เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
    ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5    

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
   จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน     0  
   จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
   จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร      

กรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสารหลักฐานที่เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน (ระเบียบข้อ 127) 02/06/2558 
15:36  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
สถำนที่ให้บริกำร   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น.  ไม่หยุดพักเที่ยง 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
      ผู้ร้อง ได้แก่ เจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียน ตรวจ คัด หรือคัดและรับรองส าเนารายการ     

เอกสารทะเบียนราษฎรซึ่งเป็นต้นฉบับ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เ จ้ า ห น้ า ที่ รั บ เ รื่ อ ง ค า ข อ  แ ล ะ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบื้องต้น 

5 นาที ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 



ที ่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา อนุญาต/ไม่
อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา 

10 นาที ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
75 

14.  งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง กรณี
เจ้าของรายการ
หรือผ้ีมีส่วนได้เสีย
มาด าเนินการด้วย
ตนเอง) 

2) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้มอบหมาย 
พร้อมหนังสือ
มอบหมาย กรณีท่ี
มีการมอบหมาย) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) หลักฐานที่แสดง
ความเป็นผู้มี
ส่วนได้เสีย 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ - 

16.  ค่ำธรรมเนียม 20 บำท 
17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 
      1) ช่องทำงกำรร้องเรียน    ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพ่ีเลี้ยง     

อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี   จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 
      2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล      

หมาย เลข โทรศั พท์   0 -3551 -1021  ต่ อ  101  หรื อ  111  และที่  เ ว๊ บ ไซร์ ของ เทศบาล 
www.Suphancity.co.th 

18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อนุมัติโดย ANUSORN JIRAPITAK 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรตรวจ คัดและรับรองเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
    ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5      

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร  

(ระเบียบฯ ข้อ 124) 02/06/2558 15:35  
11.  ช่องทำงกำรให้บริกำร  
      สถำนที่ให้บริกำร   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
      ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)          

ตั้งแต่เวลา  08:30 - 16:30 น.  ไม่หยุดพักเที่ยง 
12.  หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
      ผ้ีร้อง ได้แก่ เจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองส าเนารายการ  

เอกสารทะเบียนราษฎร ได้ที่ส านักทะเบียนที่จัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได้ 

13.  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

5 นาท ี ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10 นาที ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
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14.  งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง กรณี
เจ้าของรายการ
หรือผู้มีส่วนได้เสีย
มาด าเนินการ) 

2) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้มอบหมาย 
พร้อมหนังสือ
มอบหมาย กรณีมี
การมอบหมาย) 

3) หลักฐานที่แสดง
การเป็นผ้ีมีส่วน
ได้เสีย 

- 1 0 ฉบับ - 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม ไม่พบเอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

16.  ค่ำธรรมเนียม  20  บาท 
17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 
      1) ช่องทำงกำรร้องเรียน    ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง        

อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี   จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 
      2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 

หมายเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว๊บไซต์ของเทศบาล 
www.Suphancity.co.th 

18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพิ่มช่ือ กรณีกำรใช้สูติบัตร ใบแจ้งกำรย้ำยท่ีอยู่ หรือทะเบียนบ้ำนแบบเดิม 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
1. ชื่อกระบวนงำน:การเพ่ิมชื่อ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
    ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือ

ทะเบียนบ้านแบบเดิม (ระเบียบฯ ข้อ 94) 02/06/2558 14:56  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
      สถำนที่ให้บริกำร   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
      ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                        

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  ไม่หยุดพักเที่ยง 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
2. สถานที่ยื่นค าร้อง ประกอบด้วย 

 (1) กรณีผู้ร้องมีหลักฐานสูติบัตร หรือใบแจ้งย้ายที่อยู่ ให้ยื่นค าร้องที่ ส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียน
ท้องถิ่น ที่ออกเอกสารสูติบัตร หรือใบแจ้งย้ายที่อยู่ แล้วแต่กรณี 
 (2) กรณีผู้ร้องมีหลักฐานทะเบียนบ้านแบบเดิม ให้ยื่นค าร้องที่ ส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียน
ท้องถิ่น ที่ผู้ร้องมีชื่ออยู่ในหลักฐานทะเบียนบ้านเป็นครั้งสุดท้าย 
 3. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
 4. เงื่อนไข 
 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้   
ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านัก          
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13.  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

2) การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลั ก ฐ าน 
พยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และรวมรวมข้ อ เท็ จจ ริ ง 
พร้อมความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอ า เภอหรื อนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 

20 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
14.  งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผ้ีร้อง ถ้ามี 
เช่น บัตรประจ าตัว
ประชาชนแบบขาว
ด า ฯลฯ) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่จะขอ
เพ่ิมชื่อ) 

2) หลักฐานทะเบียน
ราษฎรที่มี
รายการบุคคลที่
ขอเพ่ิมชื่อ เช่น 
สูติบัตร ใบแจ้ง

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ตามแต่กรณี) 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

การย้ายที่อยู่ หรือ
ทะเบียนบ้าน
แบบเดิม 

3) เอกสารที่ราชการ
ออกให้ เช่น 
หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

16.  ค่ำธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 
17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน    ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   
อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี   จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว๊บไซต์ของเทศบาล 
www.Suphancity.co.th 

18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพิ่มช่ือ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทยได้รับกำรผ่อนผันให้อยู่อำศัยในรำชอำณำจักร เป็น
กรณีพิเศษเฉพำะรำยตำมกฎหมำยว่ำด้วยคนเข้ำเมืองหรือกฎหมำยว่ำด้วยสัญชำติ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยได้รับการผ่อนผันให้อยู่อาศัยในราชอาณาจักร เป็นกรณี
พิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
  ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5   

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยได้รับการผ่อนผัน   
ให้อยู่อาศัยในราชอาณาจักร เป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 
(ระเบียบฯ ข้อ 105) 02/06/2558 15:21  
11.  ช่องทำงกำรให้บริกำร  
     สถำนที่ให้บริกำร   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่       

เวลา 08:30 - 16:30 น.  ไม่หยุดพักเที่ยง 

12.  หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล             
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ       
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านัก   
ทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13.  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมาของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อ สถานที่เกิด 
สถานะการอยู่อาศัยใน
ประเทศไทย โดยรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็น 
เสนอ นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น 
พิจารณา 

20 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 

14.  งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ขอ    
เพ่ิมชื่อ) 
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15.2 เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของเจ้าบ้าน ถ้ามี) 

2) หลักฐานทะเบียน
บ้าน หรือ
ทะเบียนประวัติ 
หรือบัตร
ประจ าตัวบิดา 
มารดา และของผ้ี
ขอเพ่ิมชื่อ (ถ้ามี) 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

3) หลักฐานอื่นที่ทาง
ราชการออกให้ 
เช่น ใบอนุญาต
ท างาน หลักฐาน
การศึกษา 

- 1 0 ฉบับ - 

16.  ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน    ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   

อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี   จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 

หมายเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว๊บไซต์ของเทศบาล 
www.Suphancity.co.th 

18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพิ่มช่ือ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทยที่ได้รับอนุญำตให้มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย เป็นกำร
ถำวรขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้ำน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่ได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ในประเทศไทย เป็นการถาวร   

ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่ได้รับอนุญาต      

ให้มีถ่ินที่อยู่ในประเทศไทย เป็นการถาวรขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 101)  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น.  ไม่หยุดพักเที่ยง 

  

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
           (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ    
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
           (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือ
ต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รบัเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมาของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อ  และความยินยอม
ของเจ้าบ้านให้เพิ่มชื่อเข้า
ทะเบียนบ้าน โดยรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็น 
เสนอ นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น 
พิจารณา 

20 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผ้ีร้อง ถ้ามี) 

2) ใบส าคัญถิ่นที่อยู่ 
หรือใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่าง
ด้าวของผู้ขอเพ่ิม
ชื่อ หรือหนังสือ
รับรองที่
หน่วยงานของรัฐ
ออกให้เพ่ือรับรอง
การได้รับอนุญาต
ให้มีถ่ินที่อยู่ 

ส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ - 

3) ส าเนาทะเบียน
บ้าน (ท.ร. 13) 
ส าเนาทะเบียน
ประวัติหรือบัตร
ประจ าตัวคนซึ่ง
ไม่มีสัญชาติไทย 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

16.  ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน    ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   

อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี   จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 

หมายเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว๊บไซต์ของเทศบาล 
www.Suphancity.co.th 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /     
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 

 
 
 
 

 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพิ่มช่ือ กรณีคนที่มีสัญชำติไทยโดยกำรเกิด โดยมีบิดำหรือมำรดำคนใดคนหนึ่ง หรือ
บิดำและมำรดำเป็นผู้ไม่มีสัญชำติไทย หรือบุคคลที่ได้สัญชำติไทยโดยมีค ำพิพำกษำหรือค ำสั่งของศำลโดยถึงท่ีสุด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและ   

มารดาเป็นผ้ีไม่มีสัญชาติไทย หรือบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยมีค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาลโดยถึงท่ีสุด 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5   
พ.ศ. 2551 

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

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีคนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดา
หรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและมารดาเป็นผ้ีไม่มีสัญชาติไทย หรือบุคคลที่ได้รับสัญชาติไทยโดยค าสั่งของรัฐมนตรี
ตามบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ และบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาล      ถึงที่สุด 
(ระเบียบฯ ข้อ 103) 02/06/2558 15:17  
11.  ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น.  ไม่หยุดพักเที่ยง 

12.  หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดาหรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
           (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ    
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
           (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือ
ต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รบัเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13.  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

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

20 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
14.  งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) สูติบัตรผู้ขอเพ่ิม
ชื่อ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 
 
 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) ใบส าคัญถิ่นที่อยู่ 
หรือใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่าง
ด้าว หรือหนังสือ
รับรองที่
หน่วยงานของรัฐ
ออกให้เีพ่ือรับรอง
การได้รับอนุญาต
ให้มีถ่ินที่อยู่ 

ส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ - 

3) เอกสารอ่ืนที่ทาง
ราชการออกให้ 
เช่น หลักฐาน
การศึกษา 
ทะเบียนนักเรียน 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

4) ค าสั่งของ
รัฐมนตรี หรือค า
พิพากษาของศาล 

ส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ (กรณีบุคคลได้
สัญชาติไทยโดย
ค าสั่งของรัฐมนตรี
ตามบทบัญญัติแห่ง
กฎหมายว่าด้วย
สัญชาติ และบุคคล
ที่ได้สัญชาติไทย
โดยมีค าพิพากษา
หรือค าสั่งของศาล
ถึงท่ีสุด) 

16.  ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   
อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว๊บไซต์ของเทศบาล 
www.Suphancity.co.th 

18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

89  



90 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพิ่มช่ือ กรณีคนต่ำงด้ำวท่ีมีหนังสือเดินทำงเข้ำมำในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลำกำร
อนุญำตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มีควำมประสงค์ขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้ำน ท.ร. 13 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตให้
อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มีความประสงค์ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน ท.ร. 13 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

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

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือเดินทางเข้ามาใน 

ประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มีความประสงค์ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน    
ท.ร. 13 (ระเบียบฯ ข้อ 106) 02/06/2558 15:22  

11.  ช่องทำงกำรให้บริกำร  
     สถำนที่ให้บริกำร   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)              

ตั้งแต่เวลา   08:30 - 16:30 น.  ไม่หยุดพักเที่ยง 

12.  หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
        (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ      
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
        (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียน
กลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13.  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมาของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อ  และความยินยอม
ของเจ้าบ้านให้เพิ่มชื่อเข้า
ทะเบียนบ้าน โดยรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็น 
เสนอ นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น 
พิจารณา 

20 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 

14.  งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่จะขอ
เพ่ิมชื่อ) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ของผ้ีร้อง 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 

หนังสือเดินทาง
ของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
ซึ่งแปลเป็น
ภาษาไทย โดย
สถาบันที่
น่าเชื่อถือ 

- 1 0 ฉบับ - 

16.  ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน    ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   
อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี   จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 

 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว๊บไซต์ของเทศบาล 
www.Suphancity.co.th 

  
18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

92  



93 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพิ่มช่ือ กรณีคนที่ไม่มีสัญชำติไทยต่อมำได้รับสัญชำติไทยตำมกฎหมำย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนที่ไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุมัติ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
   ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีคนได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 

(ระเบียบฯ ข้อ 102) 02/06/2558 15:16  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
     สถำนที่ให้บริกำร   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)           

ตั้งแต่เวลา    08:30 - 16:30 น.  ไม่หยุดพักเที่ยง 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
             (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ   
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
            (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือ
ต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รบัเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

สอบสวนผูร้้อง เจ้าบ้าน พยาน
บุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความ
เป็นมาของผู้ขอเพิ่มชื่อ และบดิา
มารดา   โดยรวบรวมหลักฐาน 
พร้อมความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ่น พิจารณา 

20 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน       
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้าน ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ (ท่ีขอเพิ่มชื่อ) 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนของผ้ีร้อง 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

2) เอกสารที่ทาง
ราชกาารออกให้ซึ่ง
แสดงว่าเป็นคน
สัญชาตไิทย เช่น 
หนังสือส าคญัการ
แปลงสัญชาติ 
ประกาศ
กระทรวงมหาดไทย 
ส าเนาค าสั่งศาล 
หรือค าพิพากษา 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 
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16. ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     1) ช่องทำงกำรร้องเรียน    ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง      

อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี   จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล   
หมายเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว๊บไซต์ของเทศบาล 
www.Suphancity.co.th 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพิ่มช่ือ กรณีคนไทยที่เกิดในต่ำงประเทศขอเพิ่มช่ือ โดยมีเหตุจ ำเป็นที่ไม่อำจเดินทำง
กลับประเทศไทย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพ่ิมชื่อ โดยมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับ
ประเทศไทย 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
  ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5    

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพ่ิมชื่อ   

โดยมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย (ระเบียบฯ ข้อ 96/2) 02/06/2558 15:05  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
    สถานที่ให้บริการ   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                    

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  ไม่หยุดพักเที่ยง 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
      1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
      2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
      3. เงื่อนไข 
             (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ        
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
             (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลักฐาน 
สอบสวนเจ้าบ้าน และบุคคล
ที่น่าเชื่อถือได้ ให้ปรากฎ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ
ความเป็นมาของผ้ีขอเพ่ิมชื่อ 
และความจ าเป็นที่ไม่อาจ
เดินทางกลับประเทศไทยได้ 
โดยรวบรวมหลักฐาน พร้อม
ความเห็น เสนอให้ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 

20 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ามี 
เช่น บัตรประจ าตัว
ประชาชนขาวด า 
ฯลฯ) 

2) หนังสือรับรอง
การเกิดที่ออกให้
โดยสถานทูต 
หรือสถานกงสุล
ไทย หรือเอกสาร
รับรองการเกิดท่ี
ออกให้โดย
หน่วยงานของ
รัฐบาล
ต่างประเทศท่ีผู้
ขอเพ่ิมชื่อเกิด 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารรับรอง
การเกิดที่ออกโดย
รัฐบาลต่างประเทศ 
ต้องผ่านการแปล
และรับรองจา
กระทรวงการ
ต่างประเทศของ
ไทย) 

3) เอกสารอ่ืนที่ทาง
ราชการออกให้ 

- 1 0 ฉบับ (เช่น หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร    
ถ้ามี) 

16. ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
    1)ช่องทำงกำรร้องเรียน    ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง      
อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี   จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 
    2)ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส ำนักปลัดเทศบำล 
หมำยเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว๊บไซต์ของเทศบำล www.Suphancity.co.th 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพิ่มช่ือ กรณีคนไม่มีสัญชำติไทยที่มีใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำวและเคยมีชื่อใน
ทะเบียนบ้ำนขอเพิ่มชื่อ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและเคยมีชื่อในทะเบียนบ้าน
ขอเพ่ิมชื่อ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุมัติ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5   
พ.ศ. 2551 

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

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบส าคัญประจ าตัว
คนต่างด้าวและเคยมีชื่อในทะเบียนบ้านขอเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ 100) 02/06/2558 15:13  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
    สถานที่ให้บริการ   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
    ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันเสำร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)                   

ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น.  ไม่หยุดพักเที่ยง 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
              (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
              (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือ
ต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้   
ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมาของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อ  และความยินยอม
ของเจ้าบ้านให้เพิ่มชื่อเข้า
ทะเบียนบ้าน โดยรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็น 
เสนอ นายอ าเภอ พิจารณา
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

20 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากนายอ าเภอ
แล้ว นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น 
ด าเนินการเพ่ิมชื่อเข้าใน
ทะเบียนบ้าน  และแจ้งให้ผู้
ร้องทราบ 

10 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ขอ   
เพ่ิมชื่อ) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (ของผ้ีร้องถ้ามี) 

2) ใบส าคัญประจ า
ถิ่นที่อยู่ หรือ
ใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่าง
ด้าวของผ้ีขอเพ่ิม
ชื่อ หรือหนังสือ
รับรองที่
หน่วยงานรัฐออก
ให้เพ่ือรับรองการ
ได้รับอนุญาตให้มี
ถิ่นที่อยู่ 

ส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ - 

3) ส าเนาทะเบียน
บ้านที่คนต่างด้าว
ผ้ีนั้นเคยมีชื่อ
ปรากฏอยู่ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

4) ส าเนาทะเบียน
บ้าน (ท.ร. 13) 
หรือส าเนา
ทะเบียนประวัติ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

16.  ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 
      1) ช่องทำงกำรร้องเรียน    ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   
อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี   จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 
      2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว๊บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 

 
 
 
 

 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชำติไทยเดินทำงกลับจำกต่ำงประเทศ หรือเกิดในต่ำงประเทศเดิน
ทำงเข้ำมำในประเทศไทย โดยไม่มีหลักฐำนแสดงว่ำเป็นคนสัญชำติไทย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศเดินทาง    
เข้ามาในประเทศไทย โดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
  ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5    

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจาก
ต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศไทย โดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย 
(ระเบียบฯ ข้อ 95) 02/06/2558 14:57  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
    สถำนที่ให้บริกำร   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)       
    ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  ไม่หยุดพักเที่ยง 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
             (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดย
มีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 90 วัน 
             (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 120 วัน (ท้ังนี้ การหารือ
ต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รบัเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณาโดยหน่วยงาน
อื่น 
 

นายทะเบียนท าหนังสือไปยัง 
ส านักงานตรวจคนเข้าเมืองแห่ง
ท้องที่ท่ีผู้นั้นเดินทางเข้ามาใน
ประเทศไทย เพื่อพิสูจนส์ัญชาต ิ

60 วัน ส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง (สตม.) 

(เมื่อไดร้ับแจ้งการ
พิสูจน์สญัชาติแล้ว จึง
เสนอให้นายทะเบียน
พิจารณา) 

3) การพิจารณา 
 

ตรวจสอบพยานหลักฐาน พยาน
บุคคล พยานแวดล้อม  และ
รวบรวมข้อเท็จจริง พร้อม
หนังสือยืนยันการพสิูจน์สญัชาติ
จากส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
และความเห็นให้ นายทะเบียน
อ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น
เพื่อพิจารณา 

20 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

4) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาต  และแจ้งให้
ผู้ร้องทราบ 

10 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 90 วัน 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
          ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
   15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียนบ้าน ส านักทะเบียนอ าเภอ/

ส านักทะเบียนท้องถิ่น 
1 0 ฉบับ (ของบ้านท่ีจะขอเพิ่ม

ช่ือ) 

2) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถ้ามี เช่น บัตร
ประจ าตัวประชาชน
ขาวด า ฯลฯ) 

3) 

หลักฐานที่เกี่ยวข้อง
กับผู้ขอเพ่ิมชื่อ เช่น 
หนังสือเดินทาง 
หนังสือรับรองการ
เกิด 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม ไม่พบเอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
16.  ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน    ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   
อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี   จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว๊บไซต์ของเทศบาล 
www.Suphancity.co.th 

18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
- 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชำติไทยที่เกิดในต่ำงประเทศโดยมีหลักฐำนกำรเกิด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5   
พ.ศ. 2551 

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

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศ       

โดยมีหลักฐานการเกิด (ระเบียบฯ ข้อ 96) 02/06/2558 14:58  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
   สถำนที่ให้บริกำร   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
   ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                    

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  ไม่หยุดพักเที่ยง 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผู้ขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อเป็นผู้เยาว์ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองตามกฎหมายเป็นผู้ยื่น) 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
               (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
               (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือ
ต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รบัเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลักฐาน เจ้าบ้าน 
และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมาและ
รายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิม
ชื่อ สอบสวนเจ้าบ้านที่ขอ
เพ่ิมชื่อและค ายินยอม โดย
รวบรวมข้อเท็จจริง พร้อม
ความเห็น เสนอนายทะเบียน
อ าเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ่นพิจารณา 
 

20 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอ หรือ
นายทะเบียนท้องถิ่น 
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 
และแจ้งผลการพิจารณา 
 

10 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 

14.  งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผ้ีร้อง ถ้ามี 
เช่น บัตรประจ าตัว
ประชาชนขาวด า 
ฯลฯ) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) หลักฐานการเกิด
ของผ้ีร้อง 

- 1 0 ฉบับ (หลักฐานการจด
ทะเบียนคนเกิด ที่
ออกให้โดยสถานทูต
ไทย หรือสถาน
กงสุลไทย ใน
ต่างประเทศ หรือ
หลักฐานการเกิดที่
ออกให้โดย
หน่วยงานของ
ประเทศที่บุคคลนั้น
เกิด) 

3) เอกสารที่แปลและ
รับรอง โดย
กระทรวงการ
ต่างประเทศของ
ไทย 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ร้องมี
หลักฐานการเกิดที่
ออกให้โดย
หน่วยงานของ
ประเทศที่บุคคลนั้น
เกิด) 

4) หนังสือเดินทาง
ของผ้ีขอเพิ่มชื่อ 

- 1 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
(ท.ร. 14) 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

16.  ค่ำธรรมเนียม 
17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน    ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   
อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี   จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส ำนักปลัดเทศบำล 
หมำยเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว๊บไซต์ของเทศบำล 
www.Suphancity.co.th 

18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 

 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชำติไทยที่เดินทำงกลับจำกต่ำงประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทำงของ
ต่ำงประเทศ หรือหนังสือส ำคัญประจ ำตัว (Certificate of Identity) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทางของ

ต่างประเทศ หรือหนังสือส าคัญประจ าตัว (Certificate of Identity) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
   ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 
พ.ศ. 2551 

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

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจาก

ต่างประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทางของต่างประเทศ หรือหนังสือส าคัญประจ าตัว (Certificate of Identity) 
(ระเบียบฯ ข้อ 96/1) 02/06/2558 15:00  
11.  ช่องทำงกำรให้บริกำร  

     สถำนที่ให้บริกำร   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                    

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  ไม่หยุดพักเที่ยง 
12.  หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
             (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดย
มีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 90 วัน 
             (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 120 วัน (ท้ังนี้ การหารือ
ต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รบัเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณาโดย
หน่วยงานอื่น 
 

กรณีท่ีผ้ีขอเพ่ิมชื่อมีเอกสาร
ราชการที่ระบุว่าเป็นผ้ีมี
สัญชาติไทย ให้ท าเรื่อง
ตรวจสอบไปยังหน่วยงาน
ราชการที่ออกเอกสาร
ดังกล่าว 

60 วัน - - 

3) การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากหน่วยงาน
ที่ออกเอกสารราชการระบุว่า
ผู้ขอเพ่ิมชื่อเป็นผ้ีมีสัญชาติ
ไทยแล้ว ให้สอบสวนเจ้าบ้าน 
พร้อมค ายินยอมให้เพ่ิมชื่อ ผ้ี
แจ้ง และบุคคลที่น่าเชื่อถือ 
โดยรวบรวมข้อเท็จจริง 
พร้อมความเห็น เสนอให้ 
นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 

20 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

4) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 90 วัน 
14.  งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ท่ีผ้ีร้องขอเพ่ิมชื่อ) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ถ้ามี เช่น บัตร
ประจ าตัว
ประชาชนขาวด า 
ฯลฯ) 

2) 

หลักฐานที่มี
รายการบุคคล
ของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 

- 1 0 ฉบับ (เช่น หนังสือ
เดินทางของ
ต่างประเทศ หรือ
หนังสือส าคัญ
ประจ าตัว 
หลักฐานการศึกษา 
หรือหลักฐานทหาร 
ถ้ามี) 

16.  ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน    ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   
อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี   จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส ำนักปลัดเทศบำล 
หมำยเลขโทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว๊บไซต์ของเทศบำล 
www.Suphancity.co.th 

18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพิ่มช่ือ กรณีตกส ำรวจตรวจสอบทะเบียนรำษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การเพ่ิมชื่อ กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุมัติ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
  ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 
พ.ศ. 2551 

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

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎร        

เมื่อปี พ.ศ. 2499 (ระเบียบฯ ข้อ 93) 02/06/2558 14:55  
11.  ช่องทำงกำรให้บริกำร  
    สถำนที่ให้บริกำร   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)        
    ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  ไม่หยุดพักเที่ยง 

12.  หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. จะต้องเป็นผู้ที่เกิดก่อนวันที่ 1มิถุนายน 2499 
2. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
3. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
4. เงื่อนไข 
             (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดย
มีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60วัน 
             (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือ
ต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รบัเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13.  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียน ตรวจสอบ
พยานหลักฐาน พยานบุคคล 
พยานแวดล้อม  และ
รวบรวมข้อเท็จจริง พร้อม
ความเห็นให้ นายอ าเภอ 
แห่งท้องที่ พิจารณา อนุมัติ/
ไม่อนุมัติ 

20 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น ด าเนินการ
เพ่ิมชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน  
และแจ้งให้ผู้ร้องทราบ 

10 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 

14.  งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่จะขอ
เพ่ิมชื่อ) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ามี 
เช่น บัตรประจ าตัว
ประชาชนขาวด า ) 

2) หลักฐานที่มี
รายการบุคคล
ของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
เช่น บัญชี

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ส ามะโนครัว 
ทะเบียนสมรส 

3) เอกสารที่ราชการ
ออกให้ เช่น 
หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

16.  ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน    ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง            

อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี   จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส ำนักปลัดเทศบำล หมำยเลข

โทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว๊บไซต์ของเทศบำล www.Suphancity.co.th 

18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลได้เสียสัญชำติไทยหรือสละสัญชำติไทย โดยบทบัญญัติแห่งกฎหมำย
ซึ่งไม่อำจพิจำรณำสั่งกำรเป็นอย่ำงอื่น หรือโดยค ำสั่งของศำลถึงท่ีสุด หรือเพิกถอนใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลได้เสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทย โดยบทบัญญัติแห่งกฎหมายซึ่งไม่

อาจพิจารณาสั่งการเป็นอย่างอ่ืน หรือโดยค าสั่งของศาลถึงที่สุด หรือเพิกถอนใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5    
พ.ศ. 2551 

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

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลได้เสียสัญชาติไทยหรือ             

สละสัญชาติไทย โดยบทบัญญัติแห่งกฎหมายซึ่งไม่อาจพิจารณาสั่งการเป็นอย่างอ่ืน หรือโดยค าสั่งของศาลถึงท่ีสุด 
หรือเพิกถอนใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว (ระเบียบฯ ข้อ 104) 02/06/2558 15:19  

11.  ช่องทำงกำรให้บริกำร  
     สถานที่ให้บริการ   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันเสำร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)          
     ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น.  ไม่หยุดพักเที่ยง 

12.  หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
              (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
              (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือ
ต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รบัเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

สอบสวนเจ้าบ้าน บิดา 
มารดา (ถ้ามี) ผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
และบุคคลที่น่าเชื่อถือ ให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติของผ้ีขอเพ่ิมชื่อ บิดา 
มารดา โดยเฉพาะสถานที่
เกิด ข้อเท็จจริง และสัญชาติ 
โดยรวบรวมหลักฐาน พร้อม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 

20 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

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

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนของเจ้า
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) หลักฐานทะเบียน
ที่มีรายการบุคคล
ของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
เช่น บัญชี
ส ามะโนครัว 
ทะเบียนสมรส 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) เอกสารทะเบียน
ราษฎร เช่น 
ทะเบียนบ้าน 
ท.ร.13 ทะเบียน
ประวัติ ท.ร.
38/1 ท.ร. 38ข 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

4) เอกสารที่ทาง
ราชการออกให้ 
เช่น หลักฐาน
ทหาร ใบส าคัญ
ถิ่นที่อยู่ หรือ
ใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่าง
ด้าว (กรณีท่ีมี
บิดา มารดา เป็น
คนต่างด้าว) 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
16.  ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน    ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง             
อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี   จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส ำนักปลัดเทศบำล หมำยเลข
โทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และท่ี เว๊บไซต์ของเทศบำล www.Suphancity.co.th 

18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 

 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลที่ถูกจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลในทะเบียนบ้ำน เนื่องจำกมีชื่อ
และรำยกำรโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลที่ถูกจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน เนื่องจากมีชื่อและ

รายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุมัติ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
   ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลที่ถูกจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคล

ในทะเบียนบ้าน เนื่องจากมีชื่อและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต (ระเบียบฯ ข้อ 99/1) 02/06/2558 15:12
  

11.  ช่องทำงกำรให้บริกำร  
    สถำนที่ให้บริกำร   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)          
    ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  ไม่หยุดพักเที่ยง 

12.  หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
             (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดย
มีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
             (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือ
ต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รบัเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนสอบสวนผู้ร้อง 
เจ้าบ้าน บิดา มารดา พยาน
บุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ
ความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ  
และสาเหตุที่มีการแจ้งการ
ตาย หรือการจ าหน่าย
รายการบุคคล เพ่ือสอบสวน
ว่าเป็นการแจ้งโดยทุจริต
หรือไม่ โดยรวบรวมหลักฐาน 
พร้อมความเห็น เสนอ 
นายอ าเภอ ท้องที่พิจารณา
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

20 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากนายอ าเภอ
แล้ว นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น 
ด าเนินการเพ่ิมชื่อใน
ทะเบียนบ้าน และแจ้งให้ผ้ี
ร้องทราบ 

10 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

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

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ผ้ีร้อง
ถูกจ าหน่าย
เนื่องจากทุจริต) 

2) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ามี) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ  
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) หลักฐานทะเบียน
ที่มีรายการของผู้
ขอเพ่ิมชื่อ เช่น 
บัญชีส ามะโนครัว 
ทะเบียนสมรส 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

2) เอกสารทะเบียน
ราษฎร เช่น 
ทะเบียนบ้าน 
ท.ร.13 , 
ทะเบียนประวัติ 
ท.ร. 38/1 หรือ 
ท.ร. 38 ข 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ - 

3) เอกสารที่ทาง
ราชการออกให้ 
เช่น หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 
ใบส าคัญถิ่นที่อยู่
หรือใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่าง
ด้าวของบิดา
มารดา (กรณีผู้ขอ
เพ่ิมชื่อมีบิดา 
มารดา เป็นคน
ต่างด้าว) 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

16.  ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน    ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง            

อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี   จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส ำนักปลัดเทศบำล หมำยเลข

โทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และท่ี เว๊บไซต์ของเทศบำล www.Suphancity.co.th 

18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลอ้ำงว่ำเป็นคนมีสัญชำติไทยขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้ำน โดยไม่มี
หลักฐำนมำแสดง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน โดยไม่มีหลักฐานมา

แสดง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุมัติ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
   ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5   
พ.ศ. 2551 

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

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทย            

ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน โดยไม่มีหลักฐานมาแสดง (ระเบียบฯ ข้อ 97) 02/06/2558 15:07  
11.  ช่องทำงกำรให้บริกำร  
    สถานที่ให้บริการ   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
    ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันเสำร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)    
    ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น.  ไม่หยุดพักเที่ยง 

12.  หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
             (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดย
มีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
             (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือ
ต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รบัเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13.  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

สอบสวนผ้ีร้อง เจ้าบ้าน 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฎข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมา ของผู้
ขอเพ่ิมชื่อ โดยรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็น 
เสนอให้ นายอ าเภอท้องที่ 
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

20 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากนายอ าเภอ
แล้ว นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น 
ด าเนินการเพ่ิมชื่อเข้าใน
ทะเบียนบ้าน และแจ้งให้     
ผู้ขอเพ่ิมชื่อทราบ 

10 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

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

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่จะขอ
เพ่ิมชื่อ) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ามี 
เช่น บัตรประจ าตัว
ประชาชนขาวด า 
ฯลฯ) 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 

หลักฐานราชการ
อ่ืน เช่น หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

16.  ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน    ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง            

อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี   จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส ำนักปลัดเทศบำล หมำยเลข

โทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และท่ี เว๊บไซต์ของเทศบำล www.Suphancity.co.th 

18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพิ่มช่ือ เด็กอนำถำ ซึ่งอยู่ในควำมอุปกำระเลี้ยงดูของบุคคล หน่วยงำนเอกชน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การเพ่ิมชื่อ เด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคล หน่วยงานเอกชน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุมัต ิ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
   ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 
พ.ศ. 2551 

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

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ เด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดู     

ของบุคคล หน่วยงานเอกชน (ระเบียบฯ ข้อ 98) 02/06/2558 15:08  
11.  ช่องทำงกำรให้บริกำร  
     สถานที่ให้บริการ   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันเสำร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)        
     ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น.  ไม่หยุดพักเที่ยง 

12.  หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ ผู้อุปการะ หรือหน่วยงานที่อุปการะ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
             (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดย
มีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
             (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือ
ต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รบัเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

สอบสอนผ้ีร้อง เจ้าบ้าน และ
บุคคลที่น่าเชื่อถือ โดย
รวบรวมหลักฐาน พร้อม
ความเห็นเสนอให้ 
นายอ าเภอ พิจารณาอนุมัติ/
ไม่อนุมัติ 

20 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากนายอ าเภอ
แล้ว นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น 
ด าเนินการเพ่ิมชื่อ และแจ้ง
ให้ผู้ขอเพ่ิมชื่อทราบ 

10 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

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

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้าน ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านท่ีขอเพิ่มชื่อ) 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ามี เช่น 
บัตรประจ าตัว
ประชาชนขาวด า 
ฯลฯ) 

2) หลักฐานรับตัวเด็ก
ไว้อุปการะ 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) หลักฐานที่เกี่ยวข้อง
กับเด็กที่ขอเพิ่มช่ือ 
เช่น หลักฐาน
การศึกษา จดหมาย 
ภาพถ่าย 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 
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16.  ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน    ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง            

อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี   จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส ำนักปลัดเทศบำล หมำยเลข

โทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และท่ี เว๊บไซต์ของเทศบำล www.Suphancity.co.th 

18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพิ่มช่ือ บุคคลที่ได้มีกำรลงรำยกำร "ตำยหรือจ ำหน่ำย" ในทะเบียนบ้ำนฉบับที่มีเลข
ประจ ำตัวประชำชน เนื่องจำกกำรแจ้งตำยผิดคน หรือส ำคัญผิดในข้อเท็จจริง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การเพ่ิมชื่อ บุคคลที่ได้มีการลงรายการ "ตายหรือจ าหน่าย" ในทะเบียนบ้านฉบับที่มีเลขประจ าตัว

ประชาชน เนื่องจากการแจ้งตายผิดคน หรือส าคัญผิดในข้อเท็จจริง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุมัติ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
   ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 
พ.ศ. 2551 

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

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10.  ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ บุคคลที่ได้มีการลงรายการ "ตายหรือจ าหน่าย" 

ในทะเบียนบ้านฉบับที่มีเลขประจ าตัวประชาชน เนื่องจากการแจ้งตายผิดคน หรือส าคัญผิดในข้อเท็จจริง   
(ระเบียบฯ ข้อ 99) 02/06/2558 15:09  

11.  ช่องทำงกำรให้บริกำร  
     สถำนที่ให้บริกำร   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)             
     ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  ไม่หยุดพักเที่ยง 

12.  หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
         (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
         (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การ
หารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อ
ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

สอบสวนผูร้้อง เจ้าบ้าน พยาน
บุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความ
เป็นมาของผู้ขอเพิ่มชื่อ  และ
สาเหตุที่มีการแจ้งการตาย หรือ
การจ าหน่ายรายการบุคคล เพื่อ
สอบสวนว่าเป็นการแจ้งโดย
ทุจริตหรือไม่ โดยรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็น เสนอ 
นายอ าเภอ พิจารณาอนุมตัิ/ไม่
อนุมัต ิ

20 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

เมื่อไดร้ับแจ้งจากนายอ าเภอแล้ว 
นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น ด าเนินการ
ยกเลิกการลงรายการ และแจ้ง
ให้ผู้ร้องทราบ 

10 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 

14.  งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียนบ้าน ส านักทะเบียนอ าเภอ/

ส านักทะเบียนท้องถิ่น 
1 0 ฉบับ (ท่ีมีการลงรายการ 

"ตายหรือจ าหนา่ย") 

2) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผ้ีร้อง ถ้ามี ) 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) มรณบตัร หรือใบรับ
แจ้งการตาย 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (กรณีลงรายการ 
"ตาย") 

2) เอกสารที่ทาง
ราชการออกให้ เช่น 
หลักฐานการศึกษา 
หลักฐานทหาร 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 
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16.  ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน    ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง            

อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี   จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส ำนักปลัดเทศบำล หมำยเลข

โทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และท่ี เว๊บไซต์ของเทศบำล www.Suphancity.co.th 

18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 



129 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีกำรแจ้งส ำนักทะเบียนอื่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งส านักทะเบียนอื่น 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
  ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 
พ.ศ. 2551 

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

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10.  ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งส านักทะเบียนอ่ืน 

(ระเบียบข้อ 56/1) 02/06/2558 14:22  
11.  ช่องทำงกำรให้บริกำร  
     สถานที่ให้บริการ   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันเสำร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)       
     ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น.  ไม่หยุดพักเที่ยง 

12.  หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้แจ้งได้แก่ บิดา หรือมารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กที่เกิด หรือผู้ได้รับมอบหมายจาก

บิดา มารดาหรือผู้ปกครอง 
     2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่เด็กเกิด 
     3. เงื่อนไข 
             (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดย
มีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วัน 
             (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือ
ต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รบัเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13.  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/
ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการ
พิจารณา 

10 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
14.  งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนผู้แจ้ง 
และบัตรประจ าตัว
ประชาชนบิดา 
มารดา (ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.
14 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ท่ีปรากฎช่ือบิดา 
มารดา หรือ
ผู้ปกครองที่ชอบด้วย
กฎหมายของเด็กท่ี
เกิด) 

3) หนังสือรับรองการ
เกิด ท.ร. 1/1 ที่
ออกโดยโรงพยาบาล
หรือสถานพยาบาล  
หรือผลตรวจสาร
พันธุ์กรรม (DNA) 

- 1 0 ฉบับ (ผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) ที่
ตรวจพิสูจนจ์าก
หน่วยงานของรัฐ 
หรือสถาบันท่ี
น่าเชื่อถือ ซึ่งแสดง
ความสัมพันธ์การเป็น
บิดามารดาของเด็กท่ี
เกิด) 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) หนังสือมอบหมาย - 1 0 ฉบับ (กรณีมอบหมายให้
บุคคลอื่นแจ้งแทน) 

2) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของพยานบุคคลที่มา
ให้ถ้อยค า อย่างน้อย 
2 คน) 



131 
16.  ค่ำธรรมเนียม  
    เสียค่ำธรรมเนียม  ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน    ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง             

อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี   จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส ำนักปลัดเทศบำล หมำยเลข

โทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และท่ี เว๊บไซต์ของเทศบำล www.Suphancity.co.th 
18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีเกิดในบ้ำน และเกิดนอกบ้ำน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
  ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 
พ.ศ. 2551 

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

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 

(ระเบียบฯ ข้อ 52 และ ข้อ 54) 02/06/2558 14:21  
11.  ช่องทำงกำรให้บริกำร  
         สถานที่ให้บริการ   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
         ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันเสำร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)             

ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น.  ไม่หยุดพักเที่ยง 
12.  หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผู้แจ้งได้แก่ 
         (1) กรณีเกิดในบ้าน บิดา หรือมารดา หรือเจ้าบ้านที่เด็กเกิด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดา มารดา 
หรือเจ้าบ้าน 
         (2) กรณีเกิดนอกบ้าน บิดา หรือมารดา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดา หรือมารดา 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันที่เด็กเกิด 
3. เงื่อนไข 
         (1) การพิจารณาการได้สัญชาติของบุตร กรณีท่ีมารดาเป็นคนต่างด้าว และบิดาเป็นคนไทย            
ต้องด าเนินการสอบสวนพยานบุคคล เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงว่าบิดาเป็นบุคคลสัญชาติไทย ใช้เวลา 1 วัน 
         (2) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
         (3) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การ
หารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด     
เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13.  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/
ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการ
พิจารณา 

10 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวของผ้ี
แจ้ง และบัตร
ประจ าตัวประชาชน
ของบิดา มรดา (ถ้า
มี) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
หรือส าเนาทะเบียน
ประวัติของบิดา 
มารดา (ถ้ามี) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้าน 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ท่ีจะขอเพิ่มช่ือเด็กที่
เกิด) 

2) หนังสือรับรองการ
เกิด ตามแบบ ท.ร. 
1/1 

- 1 0 ฉบับ (ท่ีออกให้โดย
โรงพยาบาลทีเ่ด็กเกดิ 
เป็นกรณเีด็กท่ีเกดิใน
สถานพยาบาล) 

3) ใบรับแจ้งการเกิด
ตามแบบ ท.ร. 1 
ตอนหน้า 

- 1 0 ฉบับ (กรณีแจ้งเกิดกับ
ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน 
และเด็กเกิดในบ้าน) 

4) หนังสือ
มอบหมาย (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบให้บุคคล
อ่ืนเป็นผ้ีแจ้ง) 

16.  ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน    ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   อ าเภอเมือง

สุพรรณบุรี   จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส ำนักปลัดเทศบำล หมำยเลข

โทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และท่ี เว๊บไซต์ของเทศบำล www.Suphancity.co.th 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีเด็กในสภำพแรกเกิด หรือเด็กไร้เดียงสำถูกทอดท้ิง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไร้เดียงสาถูกทอดทิ้ง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
             ระเบียบส ำนักทะเบยีนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบยีนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามส าคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานะการเกิดและ
สัญชาติของเด็ก ซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. 2551  

    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 90 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไร้เดียงสาถูก

ทอดทิ้ง (ระเบียบฯ ข้อ 59) 02/06/2558 14:26  
11. ช่องทำงกำรใหบ้ริกำร  
              สถำนที่ให้บริกำร   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
              ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์  (ยกเว้นวนัหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น.  ไม่หยุดพักเที่ยง 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. เด็กที่จะแจ้งเกิด ต้องมีอายุต่ ากว่า 7ป ี
2. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าหน้าที่ของกระทรวงพัฒนาสงัคมและความมั่นคงของมนุษย์ ที่รบัตัวเด็กไว้ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

การสอบสวนพยานหลักฐาน 
พยานบุคคล และรวบรวม
หลักฐานพร้อมความเห็นให้ 
นายอ าเภอ แห่งท้องที่ พิจารณา 
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ และแจ้งผลการ
พิจารณาให้นายทะเบียนทราบ 

89 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้งการ
เกิด และแจ้งผลการพิจารณา 
 

1 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 90 วัน 
14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ท.ร.14 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของสถานสงเคราะห์
หรือท่ีเรียกช่ืออ่ืน ที่
รับตัวเด็กที่แจ้งเกดิ
เอาไว้) 

2) 

บันทึกการรับตัวเด็ก
ไว ้

- 1 0 ฉบับ (ท่ีออกโดย พนักงาน
ฝ่ายปกครอง หรือ
ต ารวจ หรือเจ้าหน้าท่ี
พัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์ 
ซึ่งได้รับตัวเด็กเอาไว้) 

3) 
รูปถ่ายของเด็ก 2 
นิ้ว จ านวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

หลักฐานอื่นๆ ที
เกี่ยวข้องกับตัวเด็ก 
ทั้งพยานเอกสาร 
หรือพยานวัตถ ุ

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

16. ค่ำธรรมเนียม  ไม่เสยีค่าธรรมเนยีม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน    ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบรุี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพ่ีเลี้ยง                                

อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี   จังหวัดสพุรรณบรุี  72000 
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรือ่งรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส ำนักปลดัเทศบำล หมำยเลขโทรศัพท์              

0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว๊บไซต์ของเทศบำล www.Suphancity.co.th 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไมม่ีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

วันที่พิมพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอว่ม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรเกิดเกินก ำหนด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
              ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

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

และสัญชาติของเด็ก ซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. 2551  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 90 วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด (ระเบียบฯ ข้อ 57) 
02/06/2558 14:23  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
               สถำนที่ให้บริกำร   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
               ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)              
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  ไม่หยุดพักเที่ยง 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ระยะเวลาการแจ้ง ตั้งแต่พ้นก าหนด 15วัน นับแต่วันที่เกิด 
2. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
    (1) บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ 
    (2) ผู้ที่ยังไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

รวมรวมพยานหลักฐาน 
เสนอให้นายอ าเภอแห่ง
ท้องที่พิจารณา อนุมัติ/ไม่
อนุมัติ และแจ้งผลการ
พิจารณาให้นายทะเบียน
ทราบ 

89 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้งการเกิด และแจ้งผลการ
พิจารณา 

1 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 90 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) บัตรประจ าตัว
ประชาชน หรือ
ใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่าง
ด้าว ของบิดา 
มารดา หรือผ้ี
ปกครองของเด็ก 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 ที่มีชื่อ
บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครอง 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

2) รูปถ่ายของเด็ก 2 
นิ้ว จ านวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

138 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) หนังสือรับรอง
การเกิด ตามแบบ 
ท.ร.1/1 

- 1 0 ฉบับ (กรณีที่เด็กเกิดใน
สถานพยาบาล) 

4) หนังสือ
มอบหมาย 

- 1 0 ฉบับ (กรณีที่มอบหมาย
ให้บุคคลอื่นเป็นผ้ี
แจ้ง) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน    ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง            

อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี   จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส ำนักปลัดเทศบำล หมำยเลข

โทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และท่ี เว๊บไซต์ของเทศบำล www.Suphancity.co.th 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรำกฎบุพกำรี หรือบุพกำรีทอดทิ้งที่อยู่ใน
อุปกำระ หรือกำรสงเครำะห์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฎบุพการี หรือบุพการีทอดทิ้งที่อยู่ในอุปการะ 

หรือการสงเคราะห์ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
             ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

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

และสัญชาติของเด็ก ซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. 2551 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 90 วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฎ

บุพการี หรือบุพการีทอดทิ้งที่อยู่ในอุปการะ หรือการสงเคราะห์ (ระเบียบฯ ข้อ 59/1) 02/06/2558 14:28 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
             สถำนที่ให้บริกำร   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
            ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)             
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  ไม่หยุดพักเที่ยง 

12.  หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. เด็กที่จะแจ้งเกิด ต้องมีอายุต่ ากว่า 18 ปี 
2. ผู้แจ้ง ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนที่สงเคราะห์ช่วยเหลือเด็กตามรายชื่อหน่วยงาน      
ที่กระทรวงมหาดไทยประกาศก าหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

รวบรวมหลักฐาน  เสนอให้
นายอ าเภอแห่งท้องที่ 
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ  
และแจ้งผลการพิจารณาให้
นายทะเบียนทราบ 

89 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง
การเกิด และแจ้งผลการ
พิจารณา 

1 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 90 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน  
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร. 14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของสถาน
สงเคราะห์ หรือที่
เรียกชื่ออ่ืน ซึ่งรับ
ตัวเด็กท่ีรับแจ้งเกิด
เอาไว้) 

2) หลักฐานการรับ
ตัวเด็กไว้ 

- 1 0 ฉบับ - 

3) รูปถ่ายเด็ก 2 นิ้ว 
2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

4) หลักฐานอื่นที่
เกี่ยวกับเด็ก หรือ
หลักฐานเอกสาร 
และวัตถุพยาน 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

5) หนังสือ
มอบหมาย (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีที่มอบหมาย
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้
แจ้ง) 
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16. ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน    ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   อ าเภอเมือง

สุพรรณบุรี   จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส ำนักปลัดเทศบำล หมำยเลข

โทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และท่ี เว๊บไซต์ของเทศบำล www.Suphancity.co.th 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรเกิดเกินก ำหนด กรณีท้องที่อ่ืน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด กรณีท้องที่อ่ืน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
              ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

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

และสัญชาติของเด็ก ซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. 2551  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 90 วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด กรณีท้องที่อ่ืน (ระเบียบฯ ข้อ 

57) 02/06/2558 14:24  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
          สถำนที่ให้บริกำร   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
          ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)    
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  ไม่หยุดพักเที่ยง 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ระยะเวลาการแจ้ง ตั้งแต่พ้นก าหนด 15วัน นับแต่วันที่เด็กเกิด 
2. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
    (1)บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ 
    (2) ผู้ที่ยังไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

การสอบสวนพยานหลักฐาน 
พยานบุคคล และรวบรวม
หลักฐานพร้อมความเห็นให้ 
นายอ าเภอ แห่งท้องที่
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
และแจ้งผลการพิจารณาให้
นายทะเบียนทราบ 

89 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียน พิจารณารับ
แจ้งการเกิด และแจ้งผลการ
พิจารณา 

1 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 90 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) บัตรประจ าตัว
ประชาชน หรือ
ใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่าง
ด้าว ของบิดา 
มารดา หรือ
ผู้ปกครองของเด็ก 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
(ท.ร.14) ที่มีชื่อ
บิดา มารดา หรือ
ผ้ีปกครองของเด็ก 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

2) รูปถ่ายของเด็ก 2 
นิ้ว จ านวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) หนังสือรับรอง
การเกิด ท.ร.1/1 

- 1 0 ฉบับ (กรณีเด็กเกิดใน
สถานพยาบาล) 

4) ผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 

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

 
16. ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน    ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง            

อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี   จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส ำนักปลัดเทศบำล หมำยเลข

โทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และท่ี เว๊บไซต์ของเทศบำล www.Suphancity.co.th 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีตำยในบ้ำน และตำยนอกบ้ำน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
             ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

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

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 

(ระเบียบฯ ข้อ 61 และข้อ 63)  02/06/2558 14:35  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
      สถำนที่ให้บริกำร   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)             
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  ไม่หยุดพักเที่ยง 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 

         (1)เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
         (2)บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
     2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
     3. เงื่อนไข 
        (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
        (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียน
กลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ตาย ถ้ามี) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

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

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (กรณีตายใน
สถานพยาบาล) 

2) ใบรับแจ้งการตาย 
ท.ร.4 ตอนหน้า 

- 1 0 ฉบับ (กรณีแจ้งต่อก านัน 
ผู้ใหญ่บ้าน) 

3) ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ท่ีผ้ีตายมีชื่ออยู่ ถ้า
มี) 

16. ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน    ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   อ าเภอเมือง

สุพรรณบุรี   จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส ำนักปลัดเทศบำล หมำยเลข

โทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และท่ี เว๊บไซต์ของเทศบำล www.Suphancity.co.th 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีมีเหตุเชื่อว่ำมีกำรตำย แต่ไม่พบศพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน:การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตาย แต่ไม่พบศพ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
             ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

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

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตาย แต่ไม่พบศพ 

(ระเบียบฯ ข้อ  ุี66) 02/06/2558 14:41  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
          สถานที่ให้บริการ   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
         ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันเสำร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)     
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น.  ไม่หยุดพักเที่ยง 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้แจ้งได้แก่ 

         (1) เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
               (2) บุคคลที่ไปกับผู้ตายกรณีตายนอกบ้าน 
           2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 24 ชั่วโมง 
           3. เงื่อนไข 
               (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ     
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
               (2) กรณทีี่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่ง
ให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้               
ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/
ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการ
พิจารณา 

10 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.
14 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของผู้ตาย ถ้ามี) 

2) 
หลักฐานอื่นๆ 
เกี่ยวกับผู้ตาย 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

16. ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน    ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   อ าเภอเมือง

สุพรรณบุรี   จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส ำนักปลัดเทศบำล หมำยเลข

โทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และท่ี เว๊บไซต์ของเทศบำล www.Suphancity.co.th 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีไม่ทรำบว่ำผู้ตำยเป็นใคร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบว่าผ้ีตายเป็นใคร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
             ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบว่าผ้ีตายเป็นใคร    

(ระเบียบฯ ข้อ 65) 02/06/2558 14:40  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
   สถำนที่ให้บริกำร   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
   ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)             
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  ไม่หยุดพักเที่ยง 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 

              (1) เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
              (2) บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
          2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
          3. เงื่อนไข 
              (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
              (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้   
ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) เอกสารอ่ืนที่
เกี่ยวข้องกับผู้ตาย 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

16. ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน    ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง            

อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี   จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส ำนักปลัดเทศบำล หมำยเลข

โทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และท่ี เว๊บไซต์ของเทศบำล www.Suphancity.co.th 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีสงสัยว่ำตำยด้วยโรคติดต่ออันตรำยหรือตำยผิดธรรมชำติ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรับแจ้งการตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5        
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตราย
หรือตายผิดธรรมชาติ (ระเบียบฯ ข้อ 68) 02/06/2558 14:42  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด  ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น.  ไม่หยุดพักเที่ยง 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 

             (1) เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็น           
ผู้แจ้ง 
             (2) บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
          2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
          3. เงื่อนไข 
             (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60วัน 
             (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง     
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

จ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
นายทะเบียน ออกใบรับแจ้ง
การตายเป็นหลักฐานให้แก้   
ผู้แจ้ง 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณาโดย
หน่วยงานอื่น 
 

สอบถามความเห็นพนักงาน
ผู้ที่มีหน้าที่ตามกฎหมายว่า
ด้วยโรคติดต่อ หรือพนักงาน
ฝ่ายปกครอง หรือต ารวจ 

30 วัน - - 

3) การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับการแจ้งจาก
พนักงานที่เก่ียวข้องแล้ว 
นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

7 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 37 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ท่ีผ้ีตายมีชื่ออยู่) 

2) หลักฐานอื่นที่
เกี่ยวข้องกับผู้ตาย 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

16. ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน    ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง            

อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี   จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส ำนักปลัดเทศบำล หมำยเลข

โทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และท่ี เว๊บไซต์ของเทศบำล www.Suphancity.co.th 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีส ำนักทะเบียนอื่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรับแจ้งการตาย กรณีส านักทะเบียนอื่น 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5     
พ.ศ. 2551 

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

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการตาย กรณีส านักทะเบียนอื่น (ระเบียบฯ      

ข้อ 64/1) 02/06/2558 14:36  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                      
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  ไม่หยุดพักเที่ยง 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
               1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับ
มอบหมายจากบุคคลดังกล่าว 
               2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน24 ชั่วโมง นับตัง้แต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
               3. เงื่อนไข 
                    (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วัน 
                    (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่ง
ให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียน
กลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

3 ชั่วโมง ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 ชั่วโมง 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ตาย ถ้ามี) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ (ท่ีผ้ีตายมีชื่ออยู่) 

2) หนังสือรับรอง
การตาย ท.ร. 
4/1 ที่ออกโดย
สถานพยาบาล 

- 1 0 ฉบับ (กรณีที่ผู้ตายรักษา
ก่อนตาย) 

3) ผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 

- 1 0 ฉบับ (ท่ีสามารถบ่งบอก
ตัวบุคคลของผู้ตาย
ได้) 

4) พยานหลักฐานอ่ืน 
เช่น รูปถ่ายงาน
ศพของคนตาย 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
 
 



158 
16. ค่ำธรรมเนียม 
 ค่ำธรรมเนียม  20 บาท 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน    ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง             

อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี   จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส ำนักปลัดเทศบำล หมำยเลข

โทรศพัท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และท่ี เว๊บไซต์ของเทศบำล www.Suphancity.co.th 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรตำยเกินก ำหนด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การรับแจ้งการตายเกินก าหนด 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5   
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7.พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
   ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9.ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการตายเกินก าหนด (ระเบียนฯ ข้อ 70)  

02/06/2558 14:37  
11.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  ไม่หยุดพักเที่ยง 

12.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
           1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมาย 
           2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายหลัง 24 ชัว่โมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
           3. เงื่อนไข 
                    (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
                    (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน                         
(ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด 
เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

2) การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลักฐาน 
สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็นให้ 
นายทะเบียนพิจารณา 

20 วัน ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 วัน ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
14.งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ของผ้ีตาย ถ้ามี) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ตายมีชื่ออยู่) 

2) หนังสือรับรอง
การตาย ตาม
แบบ ท.ร. 4/1 ที่
ออกโดย
สถานพยาบาล 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (กรณีท่ีคนตายเข้า
รับการรักษาก่อน
ตาย) 

3) ผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ที่สามารถบ่งบอก
ตัวบุคคลของ
ผู้ตาย) 
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16.ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน    ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง            

อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี   จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล หมายเลข

โทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และท่ี เว๊บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th 
18.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรตำยเกินก ำหนด กรณีส ำนักทะเบียนอื่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การรับแจ้งการตายเกินก าหนด กรณีส านักทะเบียนอื่น 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5   
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7.พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
   ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9.ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการตายเกินก าหนด กรณีส านักทะเบียนอ่ืน 

02/06/2558 14:38  
11.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี                                                   
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่หยุดพักเท่ียง) 

12.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมาย 
      2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายหลัง 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
      3. เงื่อนไข 
         (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล     
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60วัน 
         (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียน
กลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลักฐาน 
พยานบุคคล และพยาน
แวดล้อม และรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็นให้ 
นายทะเบียน พิจารณา 

20 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
14.งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ตาย ถ้ามี) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) หนังสือรับรอง
การตาย ท.ร.4/1 
ที่ออกโดย
สถานพยาบาล 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผ้ีตายเข้ารับ
การรักษาก่อน
ตาย) 

2) ผลการตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 

- 1 0 ฉบับ (ที่สามารถบ่งบอก
ตัวบุคคลของ
ผู้ตาย) 

3) พยานหลักฐานอ่ืน 
เช่น รูปถ่ายงาน
ศพของผู้ตาย 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 
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16.ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ  ต าบลท่าพี่เลี้ยง  อ าเภอเมือง

สุพรรณบุรี  จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  ณ  ห้องส านักปลัดเทศบาล  หมายเลข

โทรศัพท์  0-3551-1021  ต่อ  101  หรือ  111  และท่ี เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

http://www.suphancity.co.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรเปลี่่ยนแปลงกำรจัดกำรศพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การรับแจ้งการเปลี่ียนแปลงการจัดการศพ 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5   
พ.ศ. 2551 

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

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9.ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการเปลี่ียนแปลงการจัดการศพ (ระเบียบฯ       

ข้อ 69) 02/06/2558 14:43  
11.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี                                                    
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่หยุดพักเท่ียง) 

12.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
           1. ผู้ร้อง ได้แก่ผู้ประสงคแ์จ้งเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 
           2. เงื่อนไข 
               (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการข้อความ
ผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบยีนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ 
ภายใน 7วัน 
               (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้องด าเนินการ
หารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และตรวจสอบ
หลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน
เบื้องต้น 

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไมร่ับแจ้ง 
และแจ้งผลการพิจารณา 

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาที 
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14.งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) ใบมรณบตัร ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของผ้ีตาย) 

16.ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ  ต าบลท่าพี่เลี้ยง  อ าเภอเมือง

สุพรรณบุรี  จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  ณ  ห้องส านักปลัดเทศบาล  หมายเลข

โทรศัพท์  0-3551-1021  ต่อ  101  หรือ  111  และท่ี เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

http://www.suphancity.co.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยกลับเข้ำที่เดิม 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าท่ีเดิม 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5    
พ.ศ. 2551 

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

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9.ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าที่เดิม (ระเบียบฯ ข้อ 83) 

02/06/2558 14:51  
11.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี                                                    
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่หยุดพักเท่ียง) 

12.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
      ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
14.งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 



168 
15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจ้าบ้านหลังเดิม) 

2) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย พร้อม
ด้วยหนังสือ
มอบหมาย กรณี
ได้รับมอบหมายให้
แจ้งแทน) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผ้ีย้ายที่อยู่ ถ้า
มี) 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ย้ายมีชื่อครั้ง
สุดท้ายก่อนการ
ย้ายออก) 

3) ใบรับแจ้งการย้าย
ที่อยู่ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ได้รับมาจากใบ
แจ้งการย้ายออก) 

16.ค่ำธรรมเนียม  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ  ต าบลท่าพี่เลี้ยง  อ าเภอเมือง

สุพรรณบุรี  จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  ณ  ห้องส านักปลัดเทศบาล  หมายเลข

โทรศัพท์  0-3551-1021  ต่อ  101  หรือ  111  และท่ี เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th /                 
ตู้  ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

 
 
 

 
 

 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

http://www.suphancity.co.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยเข้ำ 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ:   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสพุรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การรับแจ้งการย้ายเข้า 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง วำ่ด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5    พ.ศ. 

2551 
6.ระดบัผลกระทบ: บริการที่มคีวามส าคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม  
7.พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9.ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด  0  
10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายเข้า (ระเบียบฯ ข้อ 89) 02/06/2558 14:45

  
11.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี                                                    
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัเสาร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                          
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่หยุดพักเที่ยง) 

12.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
            1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบา้น หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
            2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕วันนับแต่วนัที่ยา้ยเข้า 
            3. เงื่อนไข 
               (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวา่การแจ้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเปน็จริง ให้นายทะเบยีนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล           พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
               (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนนิการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นบัแต่วนัที่รับเร่ือง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือ
ดังกล่าวต่อไป 
13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และตรวจสอบ
หลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไมร่ับแจ้ง และ
แจ้งผลการพิจารณา 

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาที 
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14.งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจ้าบ้านที่ประสงค์
จะย้ายเข้า) 

2) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ายที่อยู่    
ถ้ามี) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ (ที่ประสงค์จะย้าย
เข้า) 

2) ใบรับแจ้งการย้าย
ที่อยู่ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ได้รับมาจากการ
ย้ายออก ซึ่งเจ้า
บ้านได้ลงชื่อ
ยินยอมให้ย้ายเข้า) 

16.ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ  ต าบลท่าพี่เลี้ยง  อ าเภอเมือง

สุพรรณบุรี  จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  ณ  ห้องส านักปลัดเทศบาล  หมายเลข

โทรศัพท์  0-3551-1021  ต่อ  101  หรือ  111  และท่ี เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

http://www.suphancity.co.th/


171 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยท่ีอยู่ของคนที่ออกไปจำกบ้ำนเป็นเวลำนำน และไม่รู้ว่ำไปอยู่ที่ใด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนที่ออกไปจากบ้านเป็นเวลานาน และไม่รู้ว่าไปอยู่ที่ใด 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5   
พ.ศ. 2551 

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

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9.ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนที่ออกไปจากบ้านเป็น

เวลานาน และไม่รู้ว่าไปอยู่ท่ีใด (ระเบียบฯ ข้อ 81) 02/06/2558 14:49  
11.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี                                                    
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่หยุดพักเท่ียง) 

12.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
           1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
           2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีอ่อกไปจากบ้านไปครบ 180 วัน 
           3. เงื่อนไข 
               (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
               (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่ง
ให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียน
กลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
14.งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง ในฐานะเจ้า
บ้าน) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร. 14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ผ้ีที่ออกจากบ้าน
มีชื่ออยู่) 

2) หลักฐานอื่นที่
เกี่ยวกับตัวบุคคล
ที่ออกไปจากบ้าน 
เช่น ส าเนาบัตร
ประจ าตัว (ถ้ามี) 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ - 

3) บัตประจ าตัวของ
ผู้ได้รับมอบหมาย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (พร้อมด้วยหนังสือ
มอบหมาย กรณีท่ี
ได้รับมอบหมายให้
แจ้งแทน) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
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17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ  ต าบลท่าพี่เลี้ยง  อ าเภอเมือง
สุพรรณบุรี  จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 

 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  ณ  ห้องส านักปลัดเทศบาล  หมายเลข
โทรศัพท์  0-3551-1021  ต่อ  101  หรือ  111  และท่ี เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th 

 3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

http://www.suphancity.co.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอลงรำยกำรสัญชำติไทยในทะเบียนบ้ำนตำมมำตรำ 23 แห่งพระรำชบัญญัติสัญชำติ 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบ้านตามมาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับที่ 

4) พ.ศ. 2551 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุมัติ  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:  พ.ร.บ. สัญชำติ(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 
6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7.พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9.ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  284  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  659  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด    73  
10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบ้านตามมาตรา 23 

แห่งพระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 08/06/2558 15:14  
11.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

สถานที่ให้บริการ   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันเสำร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)                 
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น.  ไม่หยุดพักเที่ยง 

12.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
           คุณสมบัติ บุคคลที่จะยื่นค าขอลงรายการสัญชาติไทยมีอายุตั้งแต่ 15 ปีบริบูรณ์ขึ้นไปกรณีอายุต่ ากว่า 15 ปี
ให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองยื่นค าขอแทนสามารถแบ่งเป็น 3 กลุ่ม 
           1. เป็นกลุ่มบุคคลที่เกิดในประเทศไทยก่อนวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2515 โดยมีพ่อและแม่เป็นคนต่างด้าวที่เข้า
มาอยู่ในประเทศไทยเป็นการชั่วคราวหรือได้รับผ่อนผันให้อยู่ได้เป็นกรณีพิเศษหรือเข้ามาอยู่ในประเทศไทยโดยมิชอบ
ด้วยกฎหมาย 
           2. เป็นกลุ่มบุคคลที่เกิดในประเทศไทยตั้งแต่วันที่ 14 ธันวาคม 2515 ถึงวันที่ 25 กุมภาพันธ์ 2535 โดยมี
พ่อและแม่เป็นคนต่างด้าวที่เข้ามาอยู่ในประเทศไทยเป็นการชั่วคราวหรือได้รับผ่อนผันให้อยู่ได้เป็นกรณีพิเศษหรือเข้ามา
อยู่ในประเทศไทยโดยมิชอบด้วยกฎหมาย 
3.กลุ่มบุตรของบุคคลกลุ่มท่ี 1 หรือกลุ่มที่ 2 ที่เกิดในประเทศไทยก่อนวันที่ 28กุมภาพันธ์ 2551 บุคคลกลุ่มนี้ต้องมี
พ่อหรือแม่คนใดคนหนึ่งหรือทั้งสองคนเป็นผู้ที่เกิดในประเทศไทยและถูกถอนสัญชาติตามปว.337 จึงเป็นสาเหตุท าให้ผู้
ที่เป็นบุตรไม่ได้รับสัญชาติไทย 
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เงื่อนไข 
         1) เป็นผู้ที่อาศัยอยู่ในประเทศไทยติดต่อกันโดยมีหลักฐานการทะเบียนราษฎร 
         2) เป็นผู้มีความประพฤติดีหรือท าคุณประโยชน์ให้แก่สังคมหรือประเทศไทย 
หมายเหุต 
         1) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตใุห้ไม่สามารถพิจารณาได้
เจ้าหน้าที่จะจัดท าบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนนิการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกลา่วมิเชน่นัน้จะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดย
เจ้าหน้าที่และผู้ยืน่ค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดังกล่าวและจะมอบส าเนาบนัทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่น
ค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
         2) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับตัง้แต่วันพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พ.ร.บ.อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ผู้ยื่นค าขอลงรายการสญัชาติ
ไทยตามแบบค าขอลงรายการ
สัญชาตไิทยในทะเบียนบา้นตาม
ม.23 พร้อมด้วยเอกสาร
หลักฐาน 
2) ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐานและ
การมีช่ือและรายการบุคคล
ฐานข้อมูลทะเบยีนราษฎร 

1 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

สอบสวนผูย้ื่นค าขอและพยาน
บุคคลผู้นา่เชื่อถือเพื่อให้การ
รับรองคุณสมบตัิตามกฎหมาย
ของผู้ยื่นค าขอรวบรวมเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้องพร้อม
ความเห็นเสนอให้นายอ าเภอ/
ผู้อ านวยการเขต (แล้วแต่กรณี) 
พิจารณา 

89 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการเขต 
(แล้วแต่กรณี) พิจารณาอนุมัติ
หรือไม่อนุมตั ิ

15 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

4) การพิจารณา 
 

-กรณีที่มีค าสั่งอนุญาตนาย
ทะเบียนส่งเรื่องให้ส านักทะเบยีน
กลางตรวจสอบเพื่อก าหนดเลข
ประจ าตัวประชาชนและแจ้งผล
การพิจารณาให้ผูย้ื่นค าขอทราบ
เป็นหนังสือ 
-กรณีที่มีค าสั่งไม่อนญุาตให้แจ้ง
เหตุผลดังกล่าวด้วย 
 
 
 

5 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

5) การพิจารณา 
 

ส านักทะเบียนกลางตรวจสอบ
หลักฐานเอกสารผลการพิจารณา
อนุมัติของนายอ าเภอ/ผู้อ านวยการ
เขตและด าเนินการก าหนดเลข
ประจ าตัวประชาชนให้แก่ผู้ยื่นค า
ขอ 

15 วัน ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

6) การพิจารณา 
 

- ส านักทะเบียนกลางแจ้งผลการ
ก าหนดเลขบัตรประจ าตัว
ประชาชน 
- ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่นแจ้งผู้ยื่นค าขอเพื่อ
เพิ่มชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.14) 

7 วัน ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม 132 วัน 
14.งำนบรกิำรนีผ้่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัิรำชกำรมำแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๙. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยนัตวัตน 
หน่วยงำนภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั
เอกสำร  

หมำยเหต ุ

1) สูติบัตรหรือหนังสือ
รับรองการเกิด 
(ท.ร.20/1) หรือ
หนังสือรับรองสถานท่ี
เกิดของผู้ขอลง
รายการสัญชาติไทย 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

2) ทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.14หรือท.ร.13) 
ทะเบียนประวัติ 
(ท.ร.38 ท.ร.38/1 
ท.ร.38 กหรือท.ร.38 
ข) หรือทะเบียน
ประวัติประเภทต่างๆ
ในกรณีท่ีเคยได้รับ
การจัดท าทะเบียน
ประวัติ 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

3) บัตรประจ าตัวคนซ่ึง
ไม่มีสัญชาติไทย(ถ้าม)ี 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

4) ใบส าคัญประจ าตัวคน
ต่างด้าว    (ถ้าม)ี 

กองบัญชาการต ารวจ
นครบาล 

1 1 ฉบับ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) หลักฐานแสดงว่าพ่อ
หรือแม่เป็นผู้เกิดใน
ประเทศไทย (กรณผีู้
ยื่นค าขอเกิดระหว่าง 
26 กุมภาพันธ์ 
2535- ถึงวันท่ี 27 
กุมภาพันธ์ 2551 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

2) รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว
จ านวน 1 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

3) เอกสารที่หน่วยงาน
หรือองค์กรต่างๆ
ออกให้เพื่อรับรอง
ความประพฤตหิรือ
การท าคุณประโยชน์
ให้กับสังคม (ถ้ามี) 

- 1 1 ฉบับ - 

4) ส าเนาทะเบียนบ้าน/
ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนของพยาน
ที่ให้การรับรอง
บุคคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

16. ค่ำธรรมเนียม  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน    ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพี่เลี้ยง   อ าเภอเมือง
สุพรรณบุรี   จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส ำนักปลัดเทศบำล หมำยเลข
โทรศัพท์  0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และท่ี เว๊บไซร์ของเทศบำล www.Suphancity.co.th 

18.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบค าขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบ้านตามมาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับที่ 4) 

พ.ศ.2551 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

วันที่พิมพ์ 17/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุกัญญาดีด้วยชาติ 
อนุมัติโดย วิเชียรชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยท่ีอยู่ของคนไปต่ำงประเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5   
พ.ศ. 2551 

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

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9.ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ (ระเบียบฯ 

ข้อ 87) 02/06/2558 14:48  
11.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี                                                    
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่หยุดพักเท่ียง) 

12.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
          1. ผู้แจ้งได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่คนไปอยู่ต่างประเทศ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
          2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน 
          3. เงื่อนไข 
             (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล        
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
            (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้   
ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
14.งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง ในฐานะเจ้า
บ้าน) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่คนไป
ต่างประเทศมีชื่อ
อยู่) 

2) หลักฐานการ
เดินทางไป
ต่างประเทศ 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) บัตรประจ าตัวผู้
ไดัรับมอบหมาย 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (หนังสือมอบหมาย 
กรณีได้รับมอบให้
แจ้งแทน) 

16.ค่ำธรรมเนียม  ไม่เสียค่าธรรมเนียม  

17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ  ต าบลท่าพี่เลี้ยง  อ าเภอเมือง

สุพรรณบุรี  จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  ณ  ห้องส านักปลัดเทศบาล  หมายเลข

โทรศัพท์  0-3551-1021  ต่อ  101  หรือ  111  และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

http://www.suphancity.co.th/
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18.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยปลำยทำง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5         
พ.ศ. 2551 

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

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9.ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายปลายทาง (ระเบียบฯ ข้อ 90) 

02/06/2558 14:47  
11.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี                                                    
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่หยุดพักเท่ียง) 

12.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
           1. ผู้แจ้ง ได้แก่ ผู้ย้ายที่อยู่ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
           2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่เวลาที่ย้ายเข้า 
           3. เงื่อนไข 
              (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล        
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
              (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง     
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/
ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการ
พิจารณา 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
14.งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยังไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผ้ีแจ้ง) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ใบแจ้งการย้ายที่
อยู่ ท.ร. 6 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบนีบา้น
ฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (บ้านที่ประสงค์จะ
ย้ายเข้า) 

3) ส าเนาบัตร
ประจ าตัวเจา้บา้น 

- 1 0 ฉบับ (พร้อมค ายินยอม
เป็นหนังสือ กรณี
ไม่ได้มาแสดงตนต่อ
นายทะเบียน) 

16.ค่ำธรรมเนียม  20 บาท 
17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ  ต าบลท่าพี่เลี้ยง  อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี  

จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  ณ  ห้องส านักปลัดเทศบาล  หมายเลขโทรศัพท์  

0-3551-1021  ต่อ  101  หรือ  111  และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
 

http://www.suphancity.co.th/
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18.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยออก 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การรับแจ้งการย้ายออก 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5   
พ.ศ. 2551 

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

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9.ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายออก (ระเบียบฯ ข้อ 79) 02/06/2558 

14:44  
11.ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 สถำนที่ให้บริกำร  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี                                                    

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่หยุดพักเท่ียง) 

12.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
           1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
           2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ย้ายออก 
           3. เงื่อนไข 
              (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล        
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
              (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง    
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
14.งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง ในฐานะ  
เจ้าบ้าน) 

2) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (กรณีได้รับ
มอบหมาย ต้องมี
บัตรประจ าตัว
ประชาชนผ้ีมอบ 
และหนังสือ
มอบหมายจาก   
เจ้าบ้าน) 

3) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผ้ีย้ายที่อยู่   
ถ้ามี) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่จะย้ายออก) 

2) 
ใบรับแจ้งการย้าย
ที่อยู่ ท.ร.6 ตอน
หน้า 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (กรณีแจ้งย้ายกับ 
ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน) 
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16.ค่ำธรรมเนียม  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ  ต าบลท่าพี่เลี้ยง  อ าเภอเมือง

สุพรรณบุรี  จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  ณ  ห้องส านักปลัดเทศบาล  หมายเลข

โทรศัพท์  0-3551-1021  ต่อ  101  หรือ  111  และท่ี เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th /                 
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

http://www.suphancity.co.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกจำกทะเบียนบ้ำนกลำง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5   
พ.ศ. 2551 

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

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9.ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง (ระเบียบฯ 

ข้อ 85) 02/06/2558 14:51  
11.ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 สถำนที่ให้บริกำร  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี                                                    

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่หยุดพักเท่ียง) 

12.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
            1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
               (1) ผู้ขอย้าย ซึ่งมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านกลางของส านักทะเบียน 
               (2) บิดาหรือมารดาหรือผู้ปกครอง (กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางเป็นผู้เยาว์) 
               (3) ผู้ที่ได้รับมอบหมาย (กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถแจ้งการย้ายออกได้ด้วย
ตนเองเนื่องจากเป็นเป็นคนพิการทางกายจนเดินไม่ได้ หรือเป็นผู้เจ็บป่วยทุพลภาพ หรือกรณีจ าเป็นอ่ืน) 
            2. เงื่อนไข 
               (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60วัน 
               (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่ง
ให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียน
กลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
 



188 
13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลักฐาน พยาน
บุคคล และพยานแวดล้อม 
พร้อมเสนอความเห็นให้ 
นายทะเบียนพิจารณา 

20 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
14.งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้แจ้ง) 

2) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผ้ีย้ายซึ่งมีชื่อ
อยู่ในทะเบียนบ้าน
กลาง) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้
ได้รับมอบหมาย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (พร้อมหนังสือ
มอบหมาย กรณีท่ี
มีการมอบให้แจ้ง
แทน) 

2) บัตรประจ าตัว
ของเจ้าบ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ที่ยินยอมให้ย้าย
เข้าทะเบียนบ้าน 
ท.ร. 14) 

3) ทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้าน ท.ร. 14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่จะแจ้งย้ายเข้า) 
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16.ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ  ต าบลท่าพี่เลี้ยง  อ าเภอเมือง

สุพรรณบุรี  จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  ณ  ห้องส านักปลัดเทศบาล  หมายเลข

โทรศัพท์  0-3551-1021  ต่อ  101  หรือ  111  และท่ี เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

http://www.suphancity.co.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกแล้ว แต่ใบแจ้งกำรย้ำยท่ีอยู่สูญหำย หรือช ำรุดก่อนแจ้งย้ำยเข้ำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหาย หรือช ารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5   
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7.พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9.ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหาย 

หรือช ารุดก่อนแจ้งย้ีายเข้า (ระเบียบฯ ข้อ 91) 02/06/2558 14:53  
11.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี                                                    
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่หยุดพักเท่ียง) 

12.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
           1. ผู้แจ้ง ได้แก่ บุคคลที่ลงชื่อแจ้งย้ายออกในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ฉบับที่สูญหาย 
           2. เงื่อนไข 
              (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
              (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ            
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้   
ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง    
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
14.งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผ้ีได้รับ
มอบหมาย) 

2) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของผ้ีย้ายคนอื่นๆ 
ที่มีชื่อเป็นผ้ีย้าย
ออกในใบแจ้งย้าย
ที่อยู่ฉบับที่สูญหาย
หรือช ารุด กรณีผู้
ย้ายออกมากกว่า 
1 ราย) 

16.ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ  ต าบลท่าพี่เลี้ยง  อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี  

จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  ณ  ห้องส านักปลัดเทศบาล  หมายเลขโทรศัพท์  

0-3551-1021  ต่อ  101  หรือ  111  และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

http://www.suphancity.co.th/
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18.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกและย้ำยเข้ำในเขตส ำนักทะเบียนเดียวกัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:   งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5   
พ.ศ. 2551 

6.ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7.พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9.ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียน

เดียวกัน (ระเบียบฯ ข้อ 84) 02/06/2558 14:46  
11.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี                                                    
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่หยุดพักเท่ียง) 

12.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
            1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
            2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน 
            3. เงื่อนไข 
               (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล        
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 
               (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่ง
ให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียน
กลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
14.งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจ้าบ้านที่ยินยอม
ให้ย้ายเข้า) 

3) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผ้ีย้ายที่อยู่    
ถ้ามี) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ีย้าย
ออก และท่ีย้าย
เข้า) 

2) 
ใบรับแจ้งการย้าย
ออกตามแบบ 
ท.ร.6 ตอนหน้า 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (กรณีแจ้งย้ายกับ 
ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน) 

 
16.ค่ำธรรมเนียม  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
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17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ  ต าบลท่าพี่เลี้ยง  อ าเภอเมือง

สุพรรณบุรี  จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  ณ  ห้องส านักปลัดเทศบาล  หมายเลข

โทรศัพท์  0-3551-1021  ต่อ  101  หรือ  111  และท่ี เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุริยศักด์ เหมือนอ่วม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.suphancity.co.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแก้ไขรำยกำรกรณีแก้ไขกลุ่มชำติพันธุ์หรือกลุ่มของชนกลุ่มน้อยเนื่องจำกเป็นรำยกำรที่
ไม่ถูกต้องตำมข้อเท็จจริง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การแก้ไขรายการกรณีแก้ไขกลุ่มชาติพันธุ์หรือกลุ่มของชนกลุ่มน้อยเนื่องจากเป็นรายการที่ไม่ถูกต้อง

ตามข้อเท็จจริง 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุมัติ  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5      
พ.ศ. 2551 

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

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วันท าการ 
9.ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแก้ไขรายการกรณีแก้ไขกลุ่มชาติพันธุ์หรือกลุ่มของชน

กลุ่มน้อยเนื่องจากเป็นรายการที่ไม่ถูกต้องตามข้อเท็จจริง 08/06/2558 15:28  
11.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำร  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี                                                    
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันเสาร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่หยุดพักเท่ียง) 
หมำยเหตุ – 

2) สถำนที่ให้บริกำรส านักทะเบียนท้องถิ่นที่จัดท าทะเบียนประวัติหรือมีชื่อในทะเบียนบ้าน /ติดต่อด้วยตนเองณ
หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหตุ - 

12.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  รายการกลุ่มชาติพันธุ์หรือกลุ่มของชนกลุ่มน้อยหรือกลุ่มของบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนข้อเท็จจริง        
ไม่ถูกต้องเนื่องจากผูร้องแจ้งว่าตนมิใช่กลุ่มชาติพันธุ์หรือเป็นกลุ่มคนต่างด้าวตามท่ีนายทะเบียนบันทึกไว้ต้องสอบสวน
พยานบุคคลที่เป็นชนกลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกันหรือเป็นกลุ่มบุคคลเดียวกันกับผู้ร้องจ านวน 3 คนเพ่ือให้การรับรอง 
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หมายเหตุ 
           1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
           2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณา
ได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอ     
ละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึก       
ความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
           3) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจนอาจต้องส่งเรื่องให้
คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพ่ิมข้ึน 
           4) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 
10 แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยื่นค าร้องและจัดท าค าร้อง
ตามแบบพิมพ์ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

1 วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

1) สอบสวนข้อเท็จจริงในพ้ืนท่ี
เพื่อพิสูจน์ยืนยันสถานะบุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อม
ความเห็นเสนอนายอ าเภอ/
ผู้อ านวยการเขตพิจารณา 

10 วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการเขต
พิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมตั ิ

5 วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

4) การพิจารณา 
 

-กรณีที่มีค าสั่งอนุมัตินาย
ทะเบียนส่งเรื่องให้ส านักทะเบยีน
กลางเพื่อแก้ไขรายการกลุ่มชาติ
พันธุ์ก าหนดเลขกลุ่มใหม่ /เปิด
ระบบบันทึกแกไีขรายการกลุ่มที่
ส ารวจในฐานข้อมลูทะเบยีน
ราษฎร (แล้วแต่กรณี) และแจ้ง
ผลการพิจารณาให้ผูย้ื่นค าขอ
ทราบเป็นหนังสือ 
-กรณีที่มีค าสั่งไม่อนมุัติให้แจ้ง
เหตุผลดังกล่าวด้วย 
 
 
 
 
 

7 วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

5) การพิจารณา 
 

-ส านักทะเบียนกลางตรวจสอบ
หลักฐานเอกสารผลการพิจารณา
อนุมัติของนายทะเบียนและ
ด าเนินการแกไ้ขรายการกลุ่มชาติ
พันธุ์ก าหนดเลขกลุีีมใหม/่เปดิ
ระบบแก้ไขรายการกลุ่มทีส่ ารวจ
ในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
(แล้วแต่กรณี) 

12 วันท าการ ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

6) การพิจารณา 
 

-ส านักทะเบียนกลางแจ้งผลการ
ด าเนินการแกไ้ขรายการกลุ่มชาติ
พันธุ์ก าหนดเลขกลุีีมใหม/่เปดิ
ระบบแก้ไขรายการกลุ่มทีส่ ารวจ
ในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
(แล้วแต่กรณี) 
-ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่นแจ้งผู้ยื่นค าขอ
มาด าเนินการปรับปรุงเอกสาร
หลักฐานในการแสดงตัวของ
ตนเองให้ถูกต้องตรงกัน/จดัท า
บัตรประจ าตัว (แล้วแต่กรณี) 

5 วันท าการ ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 40 วันท าการ 
14.งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) ทะเบียนประวัติชน
กลุ่มน้อย/แบบ
ส ารวจเพื่อจัดท า
ทะเบียนประวัติ
บุคคลที่ไม่มีสถานะ
ทางทะเบียน (แบบ 
89) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

2) บัตรประจ าตัวคนซึ่ง
ไม่มสีัญชาตไิทย/
บัตรประจ าตัวบคุคล
ที่ไม่มสีถานะทาง
ทะเบียน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) เอกสารอื่นซึ่งมรีูป
ถ่ายท่ีทางราชการ
ออกให้ (ถ้ามี) เช่น
หนังสือรับรองการ
เกิดหลักฐาน
การศึกษาหลักฐาน
การปล่อยตัวคุมขัง
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

2) ทะเบียนบ้านและ
บัตรประจ าตัว
ประชาชนของพยาน
ผู้รับรองตัวบคุคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

 
16.ค่ำธรรมเนียม  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  338  ถนนหมื่นหาญ  ต าบลท่าพี่เลี้ยง  อ าเภอเมือง

สุพรรณบุรี  จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  ณ  ห้องส านักปลัดเทศบาล  หมายเลข

โทรศัพท์  0-3551-1021  ต่อ  101  หรือ  111  และท่ี เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.co.th 
หมายเหตุ(โทร 1548 (สำยด่วน) /http://www.bora.dopa.go.th) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุกัญญาดีด้วยชาติ 
อนุมัติโดย วิเชียรชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

http://www.suphancity.co.th/
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ภำคผนวก 
 

พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร 
พ.ศ. 2558 

 
 


