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คู่มือส าหรับประชาชน : การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านกรณมีีชื่อและรายการ 

                                บคุคลในทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง 

หนว่ยงานที่รับผดิชอบ : เทศบาลต าบลสูงเนิน 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีมีชื่อและรายการบุคคลใน 

                        ทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาล 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 

5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มคีวามส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บรกิาร : งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดทะเบียนท้องถิ่น  เทศบาลต าบลสูงเนิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0   วัน 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน   0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มอืประชาชน] การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียน

บ้านกรณีมชืี่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แหง่ (ระเบียบฯข้อ 109) 02/06/2558 15:23  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บรกิารส านักทะเบียนท้องถิ่น  เทศบาลต าบลสูงเนิน  ณ  ที่ว่าการอ าเภอสูงเนินติดตอ่ด้วยตนเอง 

ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่

เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (ที่ผู้นัน้มภีูมิล าเนาอยู่ ) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

   1. ผูย้ื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรอืผูท้ี่เจ้าบ้านมอบอ านาจหรือบุคคลที่มชืี่อซ้ า 

   2. เงื่อนไข 

   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมี

รายการข้อความผดิจากความเป็นจรงิใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน

แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน 

   (2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ

ต้องด าเนินการหารอืมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้

ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อสง่ให้ส านักทะเบียน

กลางเพื่อตอบข้อหารอืดังกล่าวต่อไป 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บรกิาร 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

 

 

 

 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ

และตรวจสอบหลักฐาน

การยื่นประกอบพิจารณา

ในเบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านักทะเบียน

ท้องถิ่น 

เทศบาลต าบล

สูงเนิน 

- 

2) 

 

 

 

 

การพิจารณา สอบสวนเจ้าบ้านหรอืคนที่

มีช่ือซ้ าโดยใหย้ืนยันให้

แนน่อนเพียงแหง่เดียวโดย

รวบรวมหลักฐานเพื่อเสนอ

นายทะเบียนพิจารณา 

1 วัน ส านักทะเบียน

ท้องถิ่น 

เทศบาลต าบล

สูงเนิน 

- 

3) 

 

 

 

 

 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรอื

นายทะเบียนท้องถิ่น

พิจารณาอนุญาต/ไม่

อนุญาตและแจง้ผลการ

พิจารณา 
 

1 วัน ส านักทะเบียน

ท้องถิ่น 

เทศบาลต าบล

สูงเนิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 2 วัน 
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14. งานบรกิารน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

   ยังไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

 

 

 

ส าเนาทะเบียน

บ้าน 

ส านักทะเบียน

อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจ้าบ้านที่มี

รายการบุคคลซ้ า

กัน) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้แจ้งหรอื

ของเจา้บ้าน) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน  ส านักงานเทศบาลต าบลสูงเนิน  

หมายเหตุ- ส านักงานเทศบาลต าบลูงเนิน  111 หมู ่1  ถนนมิตรสัมพันธ์  ต าบลสูงเนิน อ าเภอสูงเนิน   

จังหวัดนครราชสีมา  รหัสไปรษณีย์  30170  เบอร์โทรศัพท์  044-419795 ต่อ 11  

โทรสาร. 044-419006 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

          ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ 

  - 

 

วันท่ีพมิพ์ 16/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คูม่อืบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท าโดย ส านักปลัดเทศบาล 

อนุมัติโดย นางบังอร  กระจ่างโพธิ์ 

เผยแพร่โดย ส านักปลัดเทศบาลต าบลสูงเนิน 

 

 

 
 


