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คู่มือสาํหรับประชาชน: การเพิÉมชืÉอ กรณีบุคคลทีÉถูกจาํหน่ายชืÉอและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน เนืÉองจาก

มีชืÉอและรายการโดยมิชอบหรอืโดยทุจริต 

หนว่ยงานทีÉรบัผิดชอบ:เทศบาลตาํบลบา้นแหลม  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน:การเพิÉมชืÉอ กรณีบคุคลทีÉถกูจาํหนา่ยชืÉอและรายการบคุคลในทะเบียนบา้น เนืÉองจากมีชืÉอและ

รายการโดยมิชอบหรือโดยทจุรติ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สาํนกับรหิารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  

5. กฎหมายทีÉให้อาํนาจการอนุญาต หรือทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) ระเบียบสาํนกัทะเบียนกลาง วา่ดว้ยการจดัทาํทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิÉมเตมิถงึฉบบัทีÉ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทีÉมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืÊนทีÉให้บริการ: ส่วนภมูิภาค, ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคูมื่อประชาชน] การเพิÉมชืÉอ กรณีบคุคลทีÉถกูจาํหนา่ยชืÉอและรายการบคุคล

ในทะเบียนบา้น เนืÉองจากมีชืÉอและรายการโดยมิชอบหรือโดยทจุรติ (ระเบียบฯ ขอ้ 99/1) 02/06/2558 15:12  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการเทศบาลตาํบลบา้นแหลม อาํเภอบา้นแหลม จงัหวดัเพชรบุรี/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีÉทางราชการกาํหนด) ตัÊงแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ทีÉบคุคลนัÊนมีภูมิลาํเนาอยู)่ 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผูยื้Éนคาํรอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น บิดา มารดา หรือผูที้ÉขอเพิÉมชืÉอ 

2. พยานบคุคล ไดแ้ก่ บคุคลทีÉสามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิÉมชืÉอได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 

3. เงืÉอนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอาํพราง หรือโดยมีรายการ

ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนดาํเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 

และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 

(2) กรณีทีÉมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสาํคญั ตอ้ง

ดาํเนินการหารือมายงัสาํนกัทะเบียนกลาง ใหด้าํเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัÊงนี Ê การหารือตอ้งส่งใหส้าํนกั

ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัทีÉรบัเรืÉอง) โดยส่งผ่านสาํนกัทะเบียนจงัหวดั เพืÉอส่งใหส้าํนกัทะเบียนกลาง เพืÉอ

ตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 

 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอียดของขัÊนตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ทีÉรบัเรืÉองคาํขอ และ

ตรวจสอบหลกัฐานการยืÉน

ประกอบพิจารณาใน

เบื Êองตน้ 

10 นาที สาํนกัทะเบียน

อาํเภอ/สาํนกั

ทะเบียนทอ้งถิÉน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนสอบสวนผูร้อ้ง 

เจา้บา้น บดิา มารดา พยาน

บคุคลทีÉนา่เชืÉอถือใหป้รากฏ

ขอ้เท็จจรงิเกีÉยวกบัประวตัิ

ความเป็นมาของผูข้อเพิÉม

ชืÉอ  และสาเหตทีุÉมีการแจง้

การตาย หรือการจาํหน่าย

รายการบคุคล เพืÉอ

สอบสวนว่าเป็นการแจง้โดย

ทจุรติหรือไม ่โดยรวบรวม

หลกัฐาน พรอ้มความเหน็ 

20 วนั สาํนกัทะเบียน

อาํเภอ/สาํนกั

ทะเบียนทอ้งถิÉน 

- 
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ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอียดของขัÊนตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เสนอ นายอาํเภอ ทอ้งทีÉ

พิจารณาอนมุตัิ/ไมอ่นมุตัิ 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เมืÉอไดร้บัแจง้จาก

นายอาํเภอแลว้ นาย

ทะเบียนอาํเภอหรือนาย

ทะเบียนทอ้งถิÉน ดาํเนินการ

เพิÉมชืÉอในทะเบียนบา้น และ

แจง้ใหผ้◌ู้รอ้งทราบ 
 

10 วนั สาํนกัทะเบียน

อาํเภอ/สาํนกั

ทะเบียนทอ้งถิÉน 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 

 

14. งานบริการนีÊผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สาํเนาทะเบียน

บา้น 

สาํนกับริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ของบา้นทีÉผ◌ู้รอ้ง

ถกูจาํหน่าย

เนืÉองจากทจุริต) 

2) 
บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง ถา้มี) 
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15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

หลกัฐาน

ทะเบียนทีÉมี

รายการของผูข้อ

เพิÉมชืÉอ เชน่ 

บญัชี

สาํมะโนครวั 

ทะเบียนสมรส 

สาํนกับริหารการ

ทะเบียน 

1 1 ฉบบั (ถา้มี) 

2) 

เอกสารทะเบียน

ราษฎร เชน่ 

ทะเบียนบา้น 

ท.ร.13 , ทะเบียน

ประวตัิ ท.ร. 38/1 

หรือ ท.ร. 38 ข 

สาํนกัทะเบียน

อาํเภอ/สาํนกั

ทะเบียนทอ้งถิÉน 

1 1 ฉบบั - 

3) 

เอกสารทีÉทาง

ราชการออกให ้

เชน่ หลกัฐาน

การศึกษา 

หลกัฐานทหาร 

ใบสาํคญัถิÉนทีÉอยู่

หรือใบสาํคญั

ประจาํตวัคนตา่ง

ดา้วของบิดา

มารดา (กรณีผู้

ขอเพิÉมชืÉอมีบิดา 

มารดา เป็นคน

ตา่งดา้ว) 

- 1 1 ฉบบั (ถา้มี) 
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16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยด์าํรงธรรมกระทรวง ศนูยด์าํรงธรรมจงัหวดั ศนูยด์าํรงธรรมอาํเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกังานปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนยด์าํรงธรรมเทศบาลตาํบลบา้นแหลม šš หมู่ ş ตาํบลบา้นแหลม อาํเภอบา้นแหลม 

จงัหวดัเพชรบรีุ şŞřřŘ  โทรศพัท ์Ř-3277-2096 

 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคูม่ือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 
 

วันทีÉพมิพ ์ 19/07/2558 

สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 

จัดทาํโดย นางปิÉนทอง  ศรจงัหวดั 

อนุมัตโิดย นายวนั   เมฆอคัคี 

เผยแพร่โดย นายวนั   เมฆอคัคี 


