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คู่มือส าหรับประชาชน: การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลดอนยายหอม  อ าเภอเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0   นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรเทศบาลต าบลดอนยายหอม

บุปผาแดงเครือส าเนาคู่มือประชาชน 09/08/2015 14:50  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 
ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐม  จ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่ผู้ที่ประสงค์จะแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผู้ร้องยังไม่
บรรลุนิติภาวะ) 
2. การแก้ไขรายการซึ่งไม่ใช่รายการสัญชาติได้แก่ 
(1) นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นเป็นกรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง  
(2) นายอ าเภอเป็นกรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 
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3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 30วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

5 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจสอบ
หลักฐาน (ถ้ามี) สอบสวนเจ้า
บ้านพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ
รวบรวมพร้อมความเห็น
เสนอให้นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น
หรือนายอ าเภอ (แล้วแต่
กรณี) พิจารณา 
 

10 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นหรือ
นายอ าเภอ (แล้วแต่กรณี) 
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต
และแจ้งผลการพิจารณา 
 

5 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  



3 
 

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง) 

2) 

หลักฐานที่ขอ
แก้ไขเช่นทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน
สูติบัตรมรณบัตร 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หลักฐานที่ทาง
ราชการออกให้ 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอม  โทรศัพท์ : 034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรม  กระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด  ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 
โทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนกรมการปกครองส านักบริหารการทะเบียนโทร. 1547 
หมายเหตุ (ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานีโทร 
1548 หรือ www.bora.dopa.go.th) 
 
 

http://www.bora.dopa.go.th/
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4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 08/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย

หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแก้ไขรายการสัญชาติ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแก้ไขรายการสัญชาติ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลดอนยายหอม  อ าเภอเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎ รพ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแก้ไขรายการสัญชาติ

เทศบาลต าบลดอนยายหอมบุปผา  แดงเครือ  ส าเนาคู่มือประชาชน 09/08/2015 14:57  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 
ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐม  จ.นครปฐม  โทรศัพท์ : 034 258 065 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ที่ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้าน) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ร้องได้แก่ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผู้ร้อง
ยังไม่บรรลุนิติภาวะ) 
2. กรณีแก้ไขรายการสัญชาติได้แก่ 
(1) นายอ าเภอเป็นกรณีแก้ไขรายการของเจ้าของประวัติจากสัญชาติอ่ืนหรือไม่มีสัญชาติ&quot;เป็นสัญชาติ
ไทย&quot; เนื่องจากการคัดลอกรายการผิดพลาดหรือบิดามารดาได้สัญชาติไทยหรือได้แปลงสัญชาติไทย  
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(2) นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นเป็นกรณีแก้ไขรายการสัญชาติจากสัญชาติไทยหรือจากไม่มี
สัญชาติหรือจากสัญชาติอ่ืนเป็นสัญชาติอ่ืนเนื่องจากการคัดลอกราชการผิดพลาดหรือลงรายการผิดไปจาก
ข้อเท็จจริงหรือการเสียสัญชาติไทย 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจสอบ
เอกสาร (ถ้ามี) สอบสวนเจ้า
บ้านพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ
รวบรวมหลักฐานพร้อม
ความเห็นเสนอนายทะเบียน
อ าเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ่นหรือนายอ าเภอ 
(แล้วแต่กรณี) พิจารณา 
 

10 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นหรือ
นายอ าเภอ (แล้วแต่กรณี) 
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต
และแจ้งผลการพิจารณา 

5 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 
13. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง) 

2) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้มอบหมาย
พร้อมหนังสือ
มอบหมายกรณี
มอบหมาย) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้า
นท.ร. 14 ของผู้
ร้อง 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 
เอกสารการ
ทะเบียนราษฎรที่
ต้องการจะแก้ไข 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ - 

3) 
เอกสารอื่นที่ทาง
ราชการออกให้ 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 
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15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลดอนยายหอม โทรศัพท์ : 034 229 118 

หรือ www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรม  กระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด  ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 
โทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกา 
จ.ปทุมธานีโทร 1548  หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

18. หมายเหตุ 
- 
 
 

วันที่พิมพ์ 08/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย

หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขที่ซ้ ากัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขที่ซ้ ากัน  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลดอนยายหอม  อ าเภอเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือ

บ้านเลขท่ีซ้ ากันเทศบาลต าบลดอนยายหอมบุปผาแดงเครือส าเนาคู่มือประชาชน 08/08/2015 19:20 
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 
ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐมจ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอและในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 15  วัน 
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(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

1 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนข้อเท็จจริงพยาน
เอกสารพยานบุคคลและ
พยานแวดล้อมและรวบรวม
ความเห็นเพื่อเสนอให้นาย
ทะเบียนพิจารณา 
 

5 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผล
การพิจารณา 
 

1 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วัน 
13. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้า
นท.ร. 14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือมอบ
อ านาจและบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนผู้มอบ
อ านาจ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบ
อ านาจ) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์ : 034 229 118 

หรือ www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรม  กระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด  ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 
โทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกา 
จ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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18. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 08/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย

หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเมื่อปรากฏว่าบุคคลใน
ทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้วแต่ยังไม่ได้จ าหน่ายช่ือและรายการบุคคล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.   ชื่อกระบวนงาน:การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเมื่อปรากฏว่าบุคคลในทะเบียน
บ้านได้ตายไปแล้วแต่ยังไม่ได้จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคล 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเมื่อปรากฏว่า
บุคคลในทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้วแต่ยังไม่ได้จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลเทศบาลต าบลดอนยาย
หอมบุปผาแดงเครือส าเนาคู่มือประชาชน 09/08/2015 14:27  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 

ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐมจ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ที่บุคคลนั้นมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 15วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

5 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจ้าบ้านที่
ปรากฎชื่อคนตาย 
) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของเจ้าบ้าน) 

2) 
เอกสารที่
เกี่ยวข้องกับผู้ตาย 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) 

หนังสือ
มอบหมายและ
บัตรประจ าตัวผู้
มอบหมาย 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (กรณีมีการ
มอบหมาย) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกา 
จ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
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หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 11/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย

หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอเปลี่ยนแปลงสถานะในเอกสารการทะเบียนราษฎรส าหรับคนไทยพลัดถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลดอนยายหอม  อ าเภอเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอเปลี่ยนแปลงสถานะในเอกสารการทะเบียนราษฎรส าหรับคนไทยพลัดถิ่น 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลดอนยายหอม  อ าเภอเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. สัญชาติ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2555 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอเปลี่ยนแปลงสถานะในเอกสารการทะเบียนราษฎรส าหรับคนไทย

พลัดถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอมบุปผา  แดงเครือ  ส าเนาคู่มือประชาชน 09/08/2015 15:21  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง 
59 หมู่ที่ 11 ถนนล าลูกกา(คลอง9) ต าบลบึงทองหลาง  อ าเภอล าลูกกา  จังหวัดปทุมธานี 12150 
โทร.0-2791-7329-30,32-38/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ ( กรณีมีภูมิล าเนาอยู่ในกรุงเทพฯ) 

2) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนอ าเภอ/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ ( กรณีมีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่อ าเภอ) 

3) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 
ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐมจ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (กรณีมีภูมิล าเนาอยู่ในต่างจังหวัดในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีมีส านัก
ทะเบียน) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
คุณสมบัติของผู้ยื่นค าขอ 
1. ผู้ยื่นค าขอเป็นบุตรของบุคคลที่ผ่านการพิสูจน์และรับรองความเป็นคนไทยพลัดถิ่นจากคณะกรรมการรับรอง
ความเป็นคนไทยพลัดถิ่นโดยบุตรนั้นจะต้องไม่ถือสัญชาติของประเทศอ่ืนหรือ  
2. ผู้ยื่นค าขอเป็นคนไทยพลัดถิ่นที่มีสัญชาติไทยแล้วไม่ว่าจะเป็นการได้สัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติหรือได้
สัญชาติไทยตามมาตราอื่นๆแห่งพ.ร.บ.สัญชาติพ.ศ.2508 รวมแก้ไขเพ่ิมเติม 
วิธีการ 
บุคคลที่มีคุณสมบัติยื่นค าขอด้วยตนเอง(บรรลุนิติภาวะ) หรือบิดามารดาผู้ปกครองยื่นค าขอแทน (กรณียังไม่
บรรลุนิติภาวะ) ยื่นได้ที่ส านักบริหารการทะเบียน (กรณีมีภูมิล าเนาอยู่ในกรุงเทพฯ) หรือยื่นได้ท่ีส านักทะเบียน
อ าเภอ (ที่ว่าการอ าเภอ)หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น(กรณีมีภูมิล าเนาอยู่ต่างจังหวัด) 
เงื่อนไข 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

-การยื่นค าขอเปลี่ยนแปลง
สถานะฯตามแบบค าขอ
เปลี่ยนแปลงสถานะตาม
มาตรา 5 หรือมาตรา 9/6 
แห่งพระราชบัญญัติสัญชาติ 
(ฉบับที่ 5) พ.ศ.2555 พร้อม
ทั้งตรวจสอบหลักฐานและ
สอบสวนคุณสมบัติของผู้ยื่น
ค าขอ 
 

1 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนพยานบุคคลผู้
น่าเชื่อถือเพ่ือให้การรับรอง
คุณสมบัติตามกฎหมายของผู้
ยื่นค าขอฯรวบรวมเอกสาร
และหลักฐานที่เกี่ยวข้อง

29 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนอ าเภอ/นาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

-นายทะเบียนอ าเภอ/นาย
ทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล
พิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
 

15 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีท่ีมีค าสั่งอนุญาตนาย
ทะเบียนส่งเรื่องให้ส านัก
ทะเบียนกลางตรวจสอบเพื่อ
ก าหนดเลขประจ าตัว
ประชาชนและแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
เป็นหนังสือ 
-กรณีท่ีมีค าสั่งไม่อนุญาตให้
แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย 
 

5 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

5) 

การพิจารณา 
 

ส านักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ผลการพิจารณาอนุมัติของ
นายทะเบียนอ าเภอ/นาย
ทะเบียนท้องถิ่นและ
ด าเนินการก าหนดเลข
ประจ าตัวประชาชนใหม่
ให้แก่ผู้ยื่นค าขอ 
 

15 วัน ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

6) 

การพิจารณา 
 

- ส านักทะเบียนกลางแจ้งผล
การก าหนดเลขประจ าตัว
ประชาชน 
- ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่นแจ้งผู้

7 วัน ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ยื่นค าขอเปลี่ยนแปลงสถานะ
ทางทะเบียนเพื่อให้ได้
สัญชาติไทยโดยการเกิดและ
เพ่ิมชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.14) 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 72 วัน 
13. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 

2) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 
รูปถ่ายขนาด 4 x 
6 ซ.ม. 

- 1 1 ฉบับ - 

4) สูติบัตร - 1 1 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจ าตัว
ของบิดาและ
มารดาของผู้ขอ 
(ถ้ามี) 

- 1 1 ฉบับ - 

6) 

หนังสือรับรอง
ความเป็นคนไทย
หลักฐานของบิดา
หรือมารดา 

- 1 1 ฉบับ - 

7) 
หนังสือหรือ
หลักฐานรับรอง
การศึกษา 

- 1 1 ฉบับ - 



21 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

8) 

ประกาศ
กระทรวงมหาดไ
ทยหรือราชกิจจา
นุเบกษาแสดง
การได้สัญชาติ
ไทยโดยการแปลง
สัญชาติ 

- 1 1 ฉบับ - 

9) 
หลักฐานแสดง
การได้สัญชาติ
ไทยตามกฎหมาย 

- 1 1 ฉบับ - 

10) 
ผลการตรวจ
พิสูจน์ DNA (ถ้า
มี) 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

15. ค่าธรรมเนียม 
1) 0 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ (ไม่มีค่าธรมเนียม) 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์ : 034 229 118 

หรือ www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือ
ร้องเรียนได้ที่ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ/จังหวัด 
หมายเหตุ(ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงมหาดไทยหรือโทร. 1567  หรือส านักทะเบียนกลางโทร. 1548 
หรือเว็บไซต์ http:/www.  bora.dopa.go.th) 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง 
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หมายเหตุ(เลขที่ 59 หมู่ 11 ถ.ล าลูกกาอ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานี 12150 / สายด่วน 1548 / 
www.bora.dopa.go.th / ตู้ปณ จ.ล าลูกกา ถ.ล าลูกกา (คลอง9) ต.บึงทองหลาง อ.ล าลูกกา  
จ.ปทุมธานี 12150 / ส่วนการทะเบียนราษฏร 02-7917330-7334) 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบฟอร์มการขอเปลี่ยนแปลงสถานะ 

- 
18. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดย

หัวหน้าหน่วยงาน 
(Reviewer) 

จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย
หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเลขที่บ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลดอนยายหอม  อ าเภอเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอเลขที่บ้าน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอเลขที่บ้านเทศบาลต าบลดอนยายหอมบุปผา  แดงเครือส าเนาคู่มือ

ประชาชน 08/08/2015 17:49  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 
ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐม จ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วันนับแต่วันที่สร้างบ้านเสร็จ 
3. เงื่อนไข 
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(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้แจ้ง) 

 
 
 



25 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบรับแจ้งเกี่ยวกับ
บ้าน (ท.ร. 9) 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 
เอกสารการเป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ที่ดิน 

กรมท่ีดิน 0 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) 

เอกสารการขอ
อนุญาตก่อสร้าง
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรม  กระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด  ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ   
โทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกา 
จ.ปทุมธานีโทร 1548  หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

แบบฟอร์มตามภาคผนวก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 08/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย

หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอเลขที่บ้านกรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลดอนยายหอม  อ าเภอเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอเลขที่บ้านกรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลดอนยายหอม  อ าเภอเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง

ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอเลขที่บ้านกรณีทะเบียนบ้านชั่วคราวเทศบาลต าบลดอนยายหอม 

บุปผา  แดงเครือ  ส าเนาคู่มือประชาชน 08/08/2015 18:58  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 

ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 

อ.เมืองนครปฐมจ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065 

/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วันนับตั้งแต่สร้างบ้านเสร็จ 
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3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

 

10 นาที เทศบาลต าบล

ดอนยายหอม

อ าเภอเมือง

นครปฐมจังหวัด

นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผล

การพิจารณา 

 

10 นาที เทศบาลต าบล

ดอนยายหอม

อ าเภอเมือง

นครปฐมจังหวัด

นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี
13. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ใบรับแจ้งเกี่ยวกับ

บ้าน (ท.ร. 9) 

ส านักทะเบียน

อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 

เอกสารการเป็น

เจ้าของกรรมสิทธิ์

ที่ดิน 

กรมท่ีดิน 0 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) 

เอกสารการขอ

อนุญาตก่อสร้าง

ตามกฎหมายว่า

ด้วยการควบคุม

อาคาร 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรม  กระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด  ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 

โทร. 1567 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง  ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกา   

จ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 
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4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

18. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 08/09/2558 

สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดย

หัวหน้าหน่วยงาน 

(Reviewer) 

จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย

หอมอ าเภอเมืองนครปฐม

จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีคนสัญชาติไทยหรือ
คนต่างด้าวท่ีมีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอ เมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีคนสัญชาติไทยหรือคนต่าง

ด้าวที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีคนสัญชาติ

ไทยหรือคนต่างด้าวที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศเทศบาลต าบลดอนยายหอม  
บุปผา  แดงเครือ  ส าเนาคู่มือประชาชน 09/08/2015 14:43  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 

ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐม จ.นครปฐม  โทรศัพท์ : 034 258 065/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ ( แห่งท้องที่ท่ีผู้ตายมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
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2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

5 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้วยังไม่ผ่านการ
ด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หลักฐานการจด
ทะเบียนคนตาย 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) หลักฐานการตาย - 1 0 ฉบับ (แปลและรับรอง
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ที่ออกโดยรัฐบาล
ของประเทศท่ีมี
การตาย 

ความถูกต้องจาก
กระทรวงการ
ต่างประเทศ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชนของเจ้า
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้า
นท.ร. 14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ (ที่มีชื่อคนตาย) 

3) 

หนังสือ
มอบหมายและ
บัตรประจ าตัว
ประชาชนผู้ที่
ได้รับมอบหมาย 

- 1 1 ฉบับ (กรณีมีการ
มอบหมาย) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง  ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกา  
จ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 
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4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 08/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดย

หัวหน้าหน่วยงาน 
(Reviewer) 

จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย
หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีมีชื่อและรายการ
บุคคลในทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลดอนยายหอม  อ าเภอเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีมีชื่อและรายการบุคคลใน
ทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีมีชื่อและ  
     รายการบุคคลในทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่งเทศบาลต าบลดอนยายหอม  บุปผา  แดงเครือ  ส าเนาคู่มือ   
      ประชาชน 09/08/2015 14:19  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 
ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐมจ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ ) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ที่เจ้าบ้านมอบอ านาจหรือบุคคลที่มีชื่อซ้ า  
2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 15วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจ้าบ้านหรือคนท่ีมี
ชื่อซ้ าโดยให้ยืนยันให้แน่นอน
เพียงแห่งเดียวโดยรวบรวม
หลักฐานเพื่อเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา 
 

1 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

1 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 2 วัน 
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14.งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
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 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้แจ้ง
หรือของเจ้า
บ้าน) 

 
16.ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรม  กระทรวงศูนย์ด ารงธรรม  จังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 
โทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกา  
จ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
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ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19.หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย

หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเมื่อปรากฏว่าบุคคลใน
ทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้วแต่ยังไม่ได้จ าหน่ายช่ือและรายการบุคคล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลดอนยายหอม  อ าเภอเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเมื่อปรากฏว่าบุคคลในทะเบียน
บ้านได้ตายไปแล้วแต่ยังไม่ได้จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคล 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเมื่อปรากฏว่า

บุคคลในทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้วแต่ยังไม่ได้จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลเทศบาลต าบลดอนยายหอม
บุปผาแดงเครือส าเนาคู่มือประชาชน 09/08/2015 14:27  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 

ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐมจ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ที่บุคคลนั้นมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
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2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 15วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

5 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาท ี
13. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจ้าบ้านที่
ปรากฎชื่อคนตาย) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของเจ้า
บ้าน) 

2) 
เอกสารที่
เกี่ยวข้องกับผู้ตาย 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) 

หนังสือ
มอบหมายและ
บัตรประจ าตัวผู้
มอบหมาย 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (กรณีมีการ
มอบหมาย) 

 
16.ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 
1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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19.หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดย

หัวหน้าหน่วยงาน 
(Reviewer) 

จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย
หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเมื่อมีค าสั่งศาลให้ผู้ใดเป็น
คนสาบสูญ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลดอนยายหอม  อ าเภอเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเมื่อมีค าสั่งศาลให้ผู้ใดเป็นคน  
สาบสูญ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับ
ที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0    นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเมื่อมีค าสั่งศาลให้

ผู้ใดเป็นคนสาบสูญเทศบาลต าบลดอนยายหอมบุปผาแดงเครือส าเนาคู่มือประชาชน 09/08/2015 14:33 
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 
ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐมจ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ที่บุคคลนั้นมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
2. เงื่อนไข 
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(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 15วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

5 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจ้าบ้านที่
ปรากฎชื่อคน
สาบสูญ 
) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชนเจ้า
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) ส าเนาค าสั่งศาล - 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือ
มอบหมายพร้อม
บัตรประจ าตัวผู้
มอบหมาย 

- 1 0 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง  ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกา 
จ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย

หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งขอท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน : การแจ้งขอท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจ้งขอท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้านเทศบาลต าบลดอนยายหอม 

บุปผา  แดงเครือ  ส าเนาคู่มือประชาชน 08/08/2015 16:30  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 
ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐมจ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ร้องได้แก่ผู้มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านซึ่งรายการในช่องสถานะภาพมิได้ระบุว่าเป็นเจ้าบ้านแต่
มีความประสงค์จะท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
2. เงื่อนไข 
(1)กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
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แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
การยื่นประกอบการ
พิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้า
นท.ร. 14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ร้อง
ประสงค์จะ
ขอลง
รายการเป็น
เจ้าบ้าน) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรม  กระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด  ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 
โทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกา 
จ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก 
เขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก 
เขตดุสิตกทม. 10300) 
หมายเหตุ- 

5) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย

หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน :  การแจ้งรื้อถอนบ้านหรือบ้านถูกท าลาย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลดอนยายหอม  อ าเภอเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งรืู้อถอนบ้านหรือบ้านถูกท าลาย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลดอนยายหอม  อ าเภอเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับ
ที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจ้งการรื้อถอนบ้านหรือบ้านถูกท าลายเทศบาลต าบลดอนยายหอม 

บุปผา  แดงเครือ  ส าเนาคู่มือประชาชน 08/08/2015 19:09  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 
ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐม  จ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ร้องคือผู้ที่มีความประสงค์จะแจ้งการรื้นบ้านหรือแจ้งบ้านถูกท าลาย 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วันนับแต่วันที่มีการรื้อถอนหรือบ้านถูกท าลาย 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
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แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผล
การพิจารณา 
 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้า
นท.ร. 14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง  ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกา 
จ.ปทุมธานี  โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 10/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย

หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



55 
 

คู่มือส าหรับประชาชน : การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีเอกสารต้นฉบับหรือ
เอกสารหลักฐานที่เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลดอนยายหอม  อ าเภอเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสาร
หลักฐานที่เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีเอกสารต้นฉบับ

หรือเอกสารหลักฐานที่เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียนเทศบาลต าบลดอนยายหอม   บุปผา  แดงเครือ
ส าเนาคู่มือประชาชน 09/08/2015 15:13  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักบริการที่ 1 วังไชยา  ถ.นครสวรร  ค์เขตดุสิต  กรุงเทพ 10300 หมายเลข

โทรศัพท์ 0-22811-2543  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

2) สถานที่ให้บริการส านักบริการที่ 2 ถ.ล าลูกกา-องครักษ์คลอง 9 อ.ล าลูกกา  จ.ปทุมธานี 12150 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-2791-7034  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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หมายเหตุ - 
3) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 

ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐม  จ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ส านักทะเบียนที่จัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได้ ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ร้องได้แก่เจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจคัดหรือคัดและรับรองส าเนารายการ
เอกสารทะเบียนราษฎรซึ่งเป็นต้นฉบับ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

5 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้องกรณี
เจ้าของรายการ
หรือผู้มีส่วนได้เสีย
มาด าเนินการด้วย
ตนเอง) 

2) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้มอบหมายพร้อม
หนังสือมอบหมาย
กรณีท่ีมีการ
มอบหมาย) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หลักฐานที่แสดง
ความเป็นผู้มีส่วน
ได้เสีย 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์ : 034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรม  กระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด  ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ   
โทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง  ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกา 
จ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
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หมายเหตุ- 
4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 10/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย

หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลดอนยายหอม  อ าเภอเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎรเทศบาลต าบล 

ดอนยายหอม  บุปผา  แดงเครือ  ส าเนาคู่มือประชาชน 09/08/2015 15:02  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการส านักบริการที่ 1 วังไชยา ถ.นครสวรรค์ เขตดุสิตกรุงเทพ 10300  
หมายเลขโทรศัพท์  0-22811-2543 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

2) สถานที่ให้บริการส านักบริการที่ 2 ถ.ล าลูกกา-องครักษ์คลอง 9 อ.ล าลูกกา  จ.ปทุมธานี 12150 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-2791-7034  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

3) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 
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ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐม  จ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ส านักทะเบียนที่จัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์แห่งใดแห่งหนึ่ง ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ร้องได้แก่เจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจคัดหรือคัดและรับรองส าเนารายการ
เอกสารทะเบียนราษฎรได้ที่ส านักทะเบียนที่จัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได้  
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

5 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาท ี
 

13. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้องกรณี
เจ้าของรายการ
หรือผู้มีส่วนได้เสีย
มาด าเนินการ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

) 

2) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้มอบหมาย
พร้อมหนังสือ
มอบหมายกรณีมี
การมอบหมาย) 

3) 
หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มีส่วนได้
เสีย 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

15. ค่าธรรมเนียม 
1) เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลดอนยายหอม  โทรศัพท์ : 034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรม  กระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด  ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 
โทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง  ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกา 
จ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต  กทม. 10300) 
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17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

18. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 10/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย

หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติกรณีเด็กที่ถูกทอดทิ้งเด็กเร่ร่อนหรือเด็กที่ไม่
ปรากฎบุพการีหรือบุพากรีทอดทิ้ง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลดอนยายหอม  อ าเภอเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน : การพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติกรณีเด็กท่ีถูกทอดทิ้งเด็กเร่ร่อนหรือเด็กท่ีไม่
ปรากฎบุพการีหรือบุพากรีทอดทิ้ง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

1) กฎกระทรวงการพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กที่ถูกทอดทิ้งเด็กเร่ร่อนหรือเด็กท่ีไม่ปรากฎ
บุพการีหรือบุพการีทอดทิ้งพ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์

สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้งเด็กเร่ร่อนหรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการี
ทอดทิ้ง พ.ศ. 2551  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 90วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติกรณีเด็กท่ีถูกทอดทิ้งเด็กเร่ร่อนหรือ

เด็กท่ีไม่ปรากฎบุพการีหรือบุพากรีทอดทิ้งเทศบาลต าบลดอนยายหอมบุปผาแดงเครือส าเนาคู่มือ
ประชาชน 08/08/2015 20:31  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 

ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐม  จ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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หมายเหตุ (ที่หน่วยงานส านักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์หรือหน่วยงานของรัฐหรือ
หน่วยงานเอกชนที่สงเคราะห์ช่วยเหลือเด็กตามรายชื่อหน่วยงานที่กระทรวงมหาดไทยประกาศ
ก าหนดรับตัวเด็กไว้ตั้งอยู่) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.ผู้ยื่นค าร้องได้แก่ 
(1)กรณีเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาซึ่งถูกทอดทิ้งได้แก่เจ้าหน้าที่ของกระทรวงพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์ที่รับตัวเด็กไว้ 
(2)เด็กเร่ร่อนหรือเด็กท่ีไม่ปรากฎบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้งซึ่งอยู่ในการอุปการะของของหน่วยงานของรัฐหรือ
หน่วยงานเอกชนที่จดทะเบียนตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือการช่วยเหลือเด็กได้แก่หัวหน้าหน่วยงาน
หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

รวบรวมพยานหลักฐานเสนอ
ให้นายอ าเภอแห่งท้องที่
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ
และแจ้งผลการพิจารณาให้
นายทะเบียนทราบ 
 

89 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง
การเกิดและแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

1 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้า
นท.ร.14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของสถาน
สงเคราะห์
หรือที่
เรียกชื่ออ่ืน
ซึ่งรับตัวเด็ก
ที่แจ้งเกิดไว้) 

2) 

บันทึกการรับตัว
เด็กไว้ 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (ที่ออกโดย
พนักงานฝ่าย
ปกครองหรือ
ต ารวจหรือ
เจ้าหน้าที่
พัฒนาสังคม
และความ
มั่นคงของ
มนุษย์) 

3) 
หลักฐานส าหรับ
รับตัวเด็กไว้ 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 
รูปถ่ายของเด็ก 2 
นิ้วจ านวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
หลักฐานอื่นๆท่ี
เกี่ยวข้องกับเด็ก 

- 1 0 ฉบับ (ทั้งพยาน
เอกสารหรือ
พยานวัตถุ) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรม  กระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด  ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 
โทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง  ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกา 
จ.ปทุมธานี  โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดย

หัวหน้าหน่วยงาน 
(Reviewer) 

จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย
หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือกรณีการใช้สูติบัตรใบแจ้งการย้ายที่อยู่หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อกรณีการใช้สูติบัตรใบแจ้งการย้ายที่อยู่หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพ่ิมชื่อกรณีการใช้สูติบัตรใบแจ้งการย้ายที่อยู่หรือทะเบียนบ้าน

แบบเดิมเทศบาลต าบลดอนยายหอม  บุปผา  แดงเครือ  ส าเนาคู่มือประชาชน 09/08/2015 00:38  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 
ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐม  จ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
2. สถานที่ยื่นค าร้องประกอบด้วย 
(1) กรณีผู้ร้องมีหลักฐานสูติบัตรหรือใบแจ้งย้ายที่อยู่ให้ยื่นค าร้องที่ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียน
ท้องถิ่นท่ีออกเอกสารสูติบัตรหรือใบแจ้งย้ายที่อยู่แล้วแต่กรณี  
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(2) กรณีผู้ร้องมีหลักฐานทะเบียนบ้านแบบเดิมให้ยื่นค าร้องที่ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่นที่
ผู้ร้องมีชื่ออยู่ในหลักฐานทะเบียนบ้านเป็นครั้งสุดท้าย 
3. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้อย่างน้อย 2 คน 
4. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลักฐาน
พยานบุคคลพยานแวดล้อม
และรวมรวมข้อเท็จจริง
พร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 
 

20 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
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14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้องถ้ามีเช่น
บัตรประจ าตัว
ประชาชนแบบขาว
ด าฯลฯ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้า
นท.ร.14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่
จะขอเพ่ิม
ชื่อ) 

2) 

หลักฐานทะเบียน
ราษฎรที่มี
รายการบุคคลที่
ขอเพ่ิมชื่อเช่นสูติ
บัตรใบแจ้งการ
ย้ายที่อยู่หรือ
ทะเบียนบ้าน
แบบเดิม 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ตามแต่
กรณี) 

3) 

เอกสารที่ราชการ
ออกให้เช่น
หลักฐาน
การศึกษา
หลักฐานทหาร 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรม  กระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด  ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 
โทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกา 
จ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย

หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือกรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยได้รับการผ่อนผันให้อยู่อาศัยใน
ราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลดอนยายหอม  อ าเภอเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อกรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยได้รับการผ่อนผันให้อยู่อาศัยในราชอาณาจักรเป็น
กรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพ่ิมชื่อกรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยได้รับการผ่อนผันให้อยู่อาศัยใน

ราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ
เทศบาลต าบลดอนยายหอม  บุปผา  แดงเครือ  ส าเนาคู่มือประชาชน 09/08/2015 14:01  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 

ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐม  จ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ ) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านบิดามารดาหรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้องเจ้าบ้านพยาน
บุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ
ความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ
สถานที่เกิดสถานะการอยู่
อาศัยในประเทศไทยโดย
รวบรวมหลักฐานพร้อม
ความเห็นเสนอนายทะเบียน
อ าเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ่นพิจารณา 
 

20 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา

10 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อนุมัติ/ไม่อนุมัติและแจ้งผล
การพิจารณา 
 

อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของเจ้าบ้าน
ถ้ามี) 

2) 

หลักฐานทะเบียน
บ้านหรือทะเบียน
ประวัติหรือบัตร
ประจ าตัวบิดา
มารดาและของผู้
ขอเพ่ิมชื่อ (ถ้ามี) 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

3) 

หลักฐานอื่นที่ทาง
ราชการออกให้
เช่นใบอนุญาต
ท างานหลักฐาน

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

การศึกษา 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลดอนยายหอม  โทรศัพท์ : 034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรม  กระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด  ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 
โทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกา 
จ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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19. หมายเหตุ 
- 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดย

หัวหน้าหน่วยงาน 
(Reviewer) 

จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย
หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือกรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่ได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย
เป็นการถาวรขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลดอนยายหอม  อ าเภอเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อกรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่ได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ในประเทศไทยเป็นการ
ถาวรขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพ่ิมชื่อกรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่ได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ในประเทศ

ไทยเป็นการถาวรขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านเทศบาลต าบลดอนยายหอมบุปผาแดงเครือส าเนาคู่มือ
ประชาชน 09/08/2015 10:56  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 

ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐม  จ.นครปฐม  โทรศัพท์ : 034 258 065/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านบิดามารดาหรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
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2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้อย่างน้อย  2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้องเจ้าบ้านพยาน
บุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ
ความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ
และความยินยอมของเจ้า
บ้านให้เพิ่มชื่อเข้าทะเบียน
บ้านโดยรวบรวมหลักฐาน
พร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 
 

20 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 นครปฐม 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผู้ร้องถ้า
มี) 

2) 

ใบส าคัญถิ่นท่ีอยู่
หรือใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่าง
ด้าวของผู้ขอเพ่ิม
ชื่อหรือหนังสือ
รับรองที่
หน่วยงานของรัฐ
ออกให้เพื่อรับรอง
การได้รับอนุญาต
ให้มีถ่ินที่อยู่ 

ส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ - 

3) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน (ท.ร. 13) 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ส าเนาทะเบียน
ประวัติหรือบัตร
ประจ าตัวคนซึ่ง
ไม่มีสัญชาติไทย 

ทะเบียนท้องถิ่น 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลดอนยายหอม  โทรศัพท์ : 034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรม  กระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด  ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 
โทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง  ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกา 
จ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย

หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือกรณีคนต่างด้าวท่ีมีหนังสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทยซึ่งระยะเวลา
การอนุญาตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุดมีความประสงค์ขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านท .ร. 13 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลดอนยายหอม  อ าเภอเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อกรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทยซึ่งระยะเวลาการ
อนุญาตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุดมีความประสงค์ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านท .ร. 13 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพ่ิมชื่อกรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทยซึ่ง

ระยะเวลาการอนุญาตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุดมีความประสงค์ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านท .ร. 
13 เทศบาลต าบลดอนยายหอมบุปผาแดงเครือส าเนาคู่มือประชาชน 09/08/2015 14:08  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 

ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐม  จ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ ) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้องเจ้าบ้านพยาน
บุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ
ความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ
และความยินยอมของเจ้า
บ้านให้เพิ่มชื่อเข้าทะเบียน
บ้านโดยรวบรวมหลักฐาน
พร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 
 

20 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้ง

10 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ผลการพิจารณา 
 

นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่จะขอ
เพ่ิมชื่อ 
) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ของผู้ร้อง 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

2) 

หนังสือเดินทาง
ของผู้ขอเพ่ิมชื่อ
ซึ่งแปลเป็น
ภาษาไทยโดย
สถาบันที่
น่าเชื่อถือ 

- 1 0 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 
1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดย

หัวหน้าหน่วยงาน 
(Reviewer) 

จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย
หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 

 
 
 



85 
 

คู่มือส าหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือกรณีคนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกิดโดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง
หรือบิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทยหรือบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยมีค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาล
โดยถึงที่สุด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอ  เมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อกรณีคนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกิดโดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่งหรือ
บิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทยหรือบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยมีค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาลโดยถึงท่ีสุด  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลดอนยายหอม  อ าเภอเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพ่ิมชื่อกรณีคนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกิดโดยมีบิดาหรือมารดาคนใด

คนหนึ่งหรือบิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทยหรือบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยค าสั่งของรัฐมนตรี
และบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยมีค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาลโดยถึงท่ีสุดเทศบาลต าบลดอนยายหอม
บุปผาแดงเครือส าเนาคู่มือประชาชน 09/08/2015 11:07  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 

ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐม  จ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ ) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านบิดามารดาหรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจ้าบ้านบิดามารดา
และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติของบุคคลที่ของเพ่ิม
ชื่อโดยรวบรวมหลักฐาน
พร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 
 

20 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 นครปฐม 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สูติบัตรผู้ขอเพ่ิม
ชื่อ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้า
นท.ร.14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่
ขอเพ่ิมชื่อ) 

2) 

ใบส าคัญถิ่นท่ีอยู่
หรือใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่าง
ด้าวหรือหนังสือ
รับรองที่
หน่วยงานของรัฐ
ออกให้เูพ่ือรับรอง
การได้รับอนุญาต
ให้มีถ่ินที่อยู่ 

ส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ - 

3) 
เอกสารอื่นที่ทาง
ราชการออกให้

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เช่นหลักฐาน
การศึกษา
ทะเบียนนักเรียน 

4) 

ค าสั่งของ
รัฐมนตรีหรือค า
พิพากษาของศาล 

ส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ได้สัญชาติ
ไทยโดย
ค าสั่งของ
รัฐมนตรีตาม
บทบัญญัติ
แห่ง
กฎหมายว่า
ด้วยสัญชาติ
และบุคคลที่
ได้สัญชาติ
ไทยโดยมีค า
พิพากษา
หรือค าสั่ง
ของศาลถึง
ที่สุด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 
1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
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หมายเหตุ- 
4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย

หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน :  การเพิ่มช่ือกรณีคนที่ไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อกรณีคนที่ไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพ่ิมชื่อกรณีคนที่ไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย

เทศบาลต าบลดอนยายหอม  บุปผา  แดงเครือ  ส าเนาคู่มือประชาชน 09/08/2015 11:02 
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 
ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐมจ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านบิดามารดาหรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
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แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้องเจ้าบ้านพยาน
บุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ
ความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ
และบิดามารดาโดยรวบรวม
หลักฐานพร้อมความเห็น
เสนอนายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น
พิจารณา 
 

20 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
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ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ (ที่ขอเพ่ิมชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้
ร้อง 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

2) 

เอกสารที่ทาง
ราชกาารออกให้
ซึ่งแสดงว่าเป็นคน
สัญชาติไทยเช่น
หนังสือส าคัญการ
แปลงสัญชาติ
ประกาศ
กระทรวงมหาดไ
ทยส าเนาค าสั่ง
ศาลหรือค า
พิพากษา 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์ : 034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด  ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 
โทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอ  งถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกา 
จ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดย

หัวหน้าหน่วยงาน 
(Reviewer) 

จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย
หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือกรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพิ่มช่ือโดยมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจ
เดินทางกลับประเทศไทย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อกรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพ่ิมชื่อโดยมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจเดินทาง
กลับประเทศไทย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพ่ิมชื่อกรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพ่ิมชื่อโดยมีเหตุจ าเป็น
ที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทยเทศบาลต าบลดอนยายหอมบุปผาแดงเครือส าเนาคู่มือประชาชน 
09/08/2015 01:21  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 

ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐมจ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ที่บิดามารดาญาติพ่ีน้องหรือผู้ปกครองของผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิล าเนาอยู่ ) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลักฐานสอบสวน
เจ้าบ้านและบุคคลที่
น่าเชื่อถือได้ให้ปรากฎ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ
ความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ
และความจ าเป็นที่ไม่อาจ
เดินทางกลับประเทศไทยได้
โดยรวบรวมหลักฐานพร้อม
ความเห็นเสนอให้นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 
 

20 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้ง

10 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ผลการพิจารณา 
 

นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้องถ้า
มีเช่นบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน
ขาวด าฯลฯ) 

2) 

หนังสือรับรอง
การเกิดที่ออกให้
โดยสถานทูตหรือ
สถานกงสุลไทย
หรือเอกสาร
รับรองการเกิดที่
ออกให้โดย
หน่วยงานของ

- 1 0 ฉบับ (เอกสาร
รับรองการ
เกิดท่ีออก
โดยรัฐบาล
ต่างประเทศ
ต้องผ่านการ
แปลและ
รับรองจา
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รัฐบาล
ต่างประเทศท่ีผู้
ขอเพ่ิมชื่อเกิด 

กระทรวง
การ
ต่างประเทศ
ของไทย) 

3) 

เอกสารอื่นที่ทาง
ราชการออกให้ 

- 1 0 ฉบับ (เช่น
หลักฐาน
การศึกษา
หลักฐาน
ทหารถ้ามี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลดอนยายหอม  โทรศัพท์ : 034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรม  กระทรวงศูนย์ด ารงธรรม  จังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 
โทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกา 
จ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย

หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือกรณีคนไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและเคยมีชื่อ
ในทะเบียนบ้านขอเพิ่มช่ือ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อกรณีคนไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและเคยมีชื่อใน
ทะเบียนบ้านขอเพ่ิมชื่อ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลดอนยายหอม  อ าเภอเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพ่ิมชื่อกรณีคนไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและ

เคยมีชื่อในทะเบียนบ้านขอเพ่ิมชื่อเทศบาลต าบลดอนยายหอม  บุปผา  แดงเครือ  ส าเนาคู่มือ
ประชาชน 09/08/2015 10:50  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 

ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐมจ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
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2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้องเจ้าบ้านพยาน
บุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ
ความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ
และความยินยอมของเจ้า
บ้านให้เพิ่มชื่อเข้าทะเบียน
บ้านโดยรวบรวมหลักฐาน
พร้อมความเห็นเสนอ
นายอ าเภอพิจารณาอนุมัติ/
ไม่อนุมัติ 
 

20 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากนายอ าเภอ
แล้วนายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถิ่น
ด าเนินการเพิ่มชื่อเข้าใน
ทะเบียนบ้านและแจ้งให้ผู้

10 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ร้องทราบ 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (ของผู้ร้องถ้า
มี) 

2) 

ใบส าคัญประจ า
ถิ่นที่อยู่หรือ
ใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่าง
ด้าวของผู้ขอเพ่ิม
ชื่อหรือหนังสือ
รับรองที่
หน่วยงานรัฐออก
ให้เพ่ือรับรองการ
ได้รับอนุญาตให้มี
ถิ่นที่อยู่ 

ส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ - 

3) ส าเนาทะเบียน ส านักทะเบียน 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บ้านที่คนต่างด้าว
ผู้นั้นเคยมีชื่อ
ปรากฏอยู่ 

อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

4) 

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

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลดอนยายหอม  โทรศัพท์ : 034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรม  กระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด  ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 
โทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง  ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกา 
จ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดย

หัวหน้าหน่วยงาน 
(Reviewer) 

จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย
หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือกรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศหรือเกิดใน
ต่างประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศไทยโดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อกรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศหรือเกิดในต่างประเทศเดิน
ทางเข้ามาในประเทศไทยโดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึ 
งฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพ่ิมชื่อกรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศหรือเกิดใน

ต่างประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศไทยโดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทยเทศบาลต าบล
ดอนยายหอมบุปผาแดงเครือส าเนาคู่มือประชาชน 09/08/2015 01:09  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 

ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐมจ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่บุคคลนั้นมีภูมิล าเนาอยู่ ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 120 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณาโดย
หน่วยงานอื่น 
 

นายทะเบียนท าหนังสือไปยัง
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง
แห่งท้องที่ท่ีผู้นั้นเดินทางเข้า
มาในประเทศไทยเพ่ือพิสูจน์
สัญชาติ 
 

60 วัน ส านักงานตรวจ
คนเข้าเมือง (สต
ม.) 

(เมื่อได้รับ
แจ้งการ
พิสูจน์
สัญชาติแล้ว
จึงเสนอให้
นายทะเบียน
พิจารณา) 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบพยานหลักฐาน
พยานบุคคลพยานแวดล้อม
และรวบรวมข้อเท็จจริง
พร้อมหนังสือยืนยันการ
พิสูจน์สัญชาติจากส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมืองและ
ความเห็นให้นายทะเบียน

20 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อ าเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ่นเพ่ือพิจารณา 
 

4) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้ง
ให้ผู้ร้องทราบ 
 

10 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่จะขอ
เพ่ิมชื่อ) 

2) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถ้ามีเช่นบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนขาวด า
ฯลฯ) 

3) 

หลักฐานที่
เกี่ยวข้องกับผู้ขอ
เพ่ิมชื่อเช่น
หนังสือเดินทาง
หนังสือรับรอง
การเกิด 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลดอนยายหอม  โทรศัพท์ : 034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรม  กระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด  ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 
โทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง  ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกา 
จ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย

หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือกรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลดอนยายหอม  อ าเภอเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อกรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพ่ิมชื่อกรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด

เทศบาลต าบลดอนยายหอม  บุปผา  แดงเครือ  ส าเนาคู่มือประชาชน 09/08/2015 00:59  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 
ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐม จ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ ) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อเป็นผู้เยาว์ให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองตามกฎหมายเป็นผู้ยื่น ) 
2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้อย่างน้อย 2 คน 
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3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลักฐานเจ้าบ้าน
และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเป็นมาและ
รายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิม
ชื่อสอบสวนเจ้าบ้านที่ขอเพ่ิม
ชื่อและค ายินยอมโดย
รวบรวมข้อเท็จจริงพร้อม
ความเห็นเสนอนายทะเบียน
อ าเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ่นพิจารณา 
 

20 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 นครปฐม 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้องถ้ามีเช่น
บัตรประจ าตัว
ประชาชนขาวด า
ฯลฯ) 

2) 

หลักฐานการเกิด
ของผู้ร้อง 

- 1 0 ฉบับ (หลักฐานการจด
ทะเบียนคนเกิดที่
ออกให้โดย
สถานทูตไทยหรือ
สถานกงสุลไทยใน
ต่างประเทศหรือ
หลักฐานการเกิดท่ี
ออกให้โดย
หน่วยงานของ
ประเทศท่ีบุคคล
นั้นเกิด) 

3) 

เอกสารที่แปล
และรับรองโดย
กระทรวงการ
ต่างประเทศของ
ไทย 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ร้องมี
หลักฐานการเกิดท่ี
ออกให้โดย
หน่วยงานของ
ประเทศท่ีบุคคล
นั้นเกิด) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) 
หนังสือเดินทาง
ของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

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

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรม  กระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด  ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 
โทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกา 
จ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย

หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือกรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศโดยใช้หนังสือ
เดินทางของต่างประเทศหรือหนังสือส าคัญประจ าตัว (Certificate of Identity) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลดอนยายหอม  อ าเภอเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อกรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศโดยใช้หนังสือเดินทางของ
ต่างประเทศหรือหนังสือส าคัญประจ าตัว (Certificate of Identity) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพ่ิมชื่อกรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศโดยใช้หนังสือ

เดินทางของต่างประเทศหรือหนังสือส าคัญประจ าตัว (Certificate of Identity) เทศบาลต าบล 
ดอนยายหอม  บุปผา  แดงเครือ  ส าเนาคู่มือประชาชน 09/08/2015 00:48  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 

ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐม จ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
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2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 120 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณาโดย
หน่วยงานอื่น 
 

กรณีท่ีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีเอกสาร
ราชการที่ระบุว่าเป็นผู้มี
สัญชาติไทยให้ท าเรื่อง
ตรวจสอบไปยังหน่วยงาน
ราชการที่ออกเอกสาร
ดังกล่าว 
 

60 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากหน่วยงาน
ที่ออกเอกสารราชการระบุว่า
ผู้ขอเพ่ิมชื่อเป็นผู้มีสัญชาติ
ไทยแล้วให้สอบสวนเจ้าบ้าน
พร้อมค ายินยอมให้เพ่ิมชื่อผู้
แจ้งและบุคคลที่น่าเชื่อถือ
โดยรวบรวมข้อเท็จจริง
พร้อมความเห็นเสนอให้นาย

20 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 
 

4) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ร้องขอเพ่ิมชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ถ้ามีเช่น
บัตร
ประจ าตัว
ประชาชน
ขาวด าฯลฯ) 

2) 
หลักฐานที่มี
รายการบุคคล

- 1 0 ฉบับ (เช่นหนังสือ
เดินทางของ
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ของผู้ขอเพ่ิมชื่อ ต่างประเทศ
หรือหนังสือ
ส าคัญ
ประจ าตัว
หลักฐาน
การศึกษา
หรือ
หลักฐาน
ทหารถ้ามี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลดอนยายหอม  โทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรม  กระทรวงศูนย์ด ารงธรรม  จังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 
โทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกา 
จ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดย

หัวหน้าหน่วยงาน 
(Reviewer) 

จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย
หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือกรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือปี พ.ศ. 2499 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลดอนยายหอม  อ าเภอเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อกรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลดอนยายหอม  อ าเภอเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อ ง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพ่ิมชื่อกรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 

เทศบาลต าบลดอนยายหอม บุปผา แดงเครือ ส าเนาคู่มือประชาชน 09/08/2015 00:33  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 
ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐม จ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่บุคคลนั้นมีภูมิล าเนาอยู่ ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. จะต้องเป็นผู้ที่เกิดก่อนวันที่ 1มิถุนายน 2499 
2. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
3. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้อย่างน้อย 2 คน 
4. เงื่อนไข 
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(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจสอบ
พยานหลักฐานพยานบุคคล
พยานแวดล้อมและรวบรวม
ข้อเท็จจริงพร้อมความเห็น
ให้นายอ าเภอแห่งท้องที่
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
 

20 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นด าเนินการ
เพ่ิมชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน
และแจ้งให้ผู้ร้องทราบ 
 

10 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่จะขอ
เพ่ิมชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้องถ้า
มีเช่นบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน
ขาวด า ) 

2) 

หลักฐานที่มี
รายการบุคคล
ของผู้ขอเพ่ิมชื่อ
เช่นบัญชี
ส ามะโนครัว
ทะเบียนสมรส 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) 

เอกสารที่ราชการ
ออกให้เช่น
หลักฐาน
การศึกษา
หลักฐานทหาร 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลดอนยายหอม  โทรศัพท์ : 034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรม  กระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด  ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 
โทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกา 
จ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย

หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือกรณีบุคคลได้เสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทยโดยบทบัญญัติแห่ง
กฎหมายซึ่งไม่อาจพิจารณาสั่งการเป็นอย่างอื่นหรือโดยค าสั่งของศาลถึงท่ีสุดหรือเพิกถอนใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าว 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลดอนยายหอม  อ าเภอเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อกรณีบุคคลได้เสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทยโดยบทบัญญัติแห่ง
กฎหมายซึ่งไม่อาจพิจารณาสั่งการเป็นอย่างอ่ืนหรือโดยค าสั่งของศาลถึงที่สุดหรือเพิกถอนใบส าคัญประจ าตัว
คนต่างด้าว 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพ่ิมชื่อกรณีบุคคลได้เสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทยโดยบทบัญญัติ

แห่งกฎหมายซึ่งไม่อาจพิจารณาสั่งการเป็นอย่างอ่ืนหรือโดยค าสั่งของศาลถึงที่สุดหรือเพิกถอน
ใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวเทศบาลต าบลดอนยายหอม  บุปผา  แดงเครือ  ส าเนาคู่มือประชาชน 
09/08/2015 13:50  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 

ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐม  จ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ ) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านบิดามารดาหรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจ้าบ้านบิดามารดา 
(ถ้ามี) ผู้ขอเพ่ิมชื่อและบุคคล
ที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ
ของผู้ขอเพ่ิมชื่อบิดามารดา
โดยเฉพาะสถานที่เกิด
ข้อเท็จจริงและสัญชาติโดย
รวบรวมหลักฐานพร้อม
ความเห็นเสนอนายทะเบียน
อ าเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ่นพิจารณา 
 

20 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชนของเจ้า
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

2) 

หลักฐานทะเบียน
ที่มีรายการบุคคล
ของผู้ขอเพ่ิมชื่อ
เช่นบัญชี
ส ามะโนครัว
ทะเบียนสมรส 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) เอกสารทะเบียน ส านักทะเบียน 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ราษฎรเช่น
ทะเบียนบ้า
นท.ร.13 
ทะเบียน
ประวัติท.ร.38/1 
ท.ร. 38ข 

อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

4) 

เอกสารที่ทาง
ราชการออกให้
เช่นหลักฐาน
ทหารใบส าคัญถิ่น
ที่อยู่หรือใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่าง
ด้าว (กรณีท่ีมี
บิดามารดาเป็น
คนต่างด้าว) 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรม  กระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด  ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 
โทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนกรมการปกครองส านักบริหารการทะเบียนโทร. 1547 
หมายเหตุ (ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดย

หัวหน้าหน่วยงาน 
(Reviewer) 

จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย
หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือกรณีบุคคลที่ถูกจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านเนื่องจาก
มีชื่อและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลดอนยายหอม  อ าเภอเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อกรณีบุคคลที่ถูกจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านเนื่องจากมีชื่อ
และรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลดอนยายหอม  อ าเภอเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพ่ิมชื่อกรณีบุคคลที่ถูกจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน

เนื่องจากมีชื่อและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริตเทศบาลต าบลดอนยายหอมบุปผาแดงเครือส าเนา
คู่มือประชาชน 09/08/2015 02:15  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 

ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐม จ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ที่บุคคลนั้นมีภูมิล าเนาอยู่) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านบิดามารดาหรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
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2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนสอบสวนผู้ร้อง
เจ้าบ้านบิดามารดาพยาน
บุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ
ความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ
และสาเหตุที่มีการแจ้งการ
ตายหรือการจ าหน่าย
รายการบุคคลเพ่ือสอบสวน
ว่าเป็นการแจ้งโดยทุจริต
หรือไม่โดยรวบรวมหลักฐาน
พร้อมความเห็นเสนอ
นายอ าเภอท้องที่พิจารณา
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
 

20 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

3) การพิจารณา เมื่อได้รับแจ้งจากนายอ าเภอ 10 วัน เทศบาลต าบล - 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 แล้วนายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถิ่น
ด าเนินการเพิ่มชื่อใน
ทะเบียนบ้านและแจ้งให้ผู้
ร้องทราบ 
 

ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ผู้ร้อง
ถูกจ าหน่าย
เนื่องจากทุจริต) 

2) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้องถ้ามี) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หลักฐานทะเบียน
ที่มีรายการของผู้
ขอเพ่ิมชื่อเช่น
บัญชีส ามะโนครัว
ทะเบียนสมรส 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

2) 
เอกสารทะเบียน
ราษฎรเช่น

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

1 1 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทะเบียนบ้า
นท.ร.13 , 
ทะเบียน
ประวัติท.ร. 38/1 
หรือท.ร. 38 ข 

ทะเบียนท้องถิ่น 

3) 

เอกสารที่ทาง
ราชการออกให้
เช่นหลักฐาน
การศึกษา
หลักฐานทหาร
ใบส าคัญถิ่นท่ีอยู่
หรือใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่าง
ด้าวของบิดา
มารดา (กรณีผู้ขอ
เพ่ิมชื่อมีบิดา
มารดาเป็นคนต่าง
ด้าว) 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์ : 034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรม  กระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด  ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 
โทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกา 
จ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
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หมายเหตุ- 
4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดย

หัวหน้าหน่วยงาน 
(Reviewer) 

จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย
หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือกรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทยขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านโดยไม่
มีหลักฐานมาแสดง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อกรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านโดยไม่มี
หลักฐานมาแสดง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพ่ิมชื่อกรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน

โดยไม่มีหลักฐานมาแสดงเทศบาลต าบลดอนยายหอมบุปผาแดงเครือส าเนาคู่มือประชาชน 
09/08/2015 01:42  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 

ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐม จ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ทีผู้ขอเพ่ิมชื่อนั้นมีภูมิล าเนาอยู่) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
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2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้องเจ้าบ้านพยาน
บุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฎ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ
ความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ
โดยรวบรวมหลักฐานพร้อม
ความเห็นเสนอให้นายอ าเภอ
ท้องที่พิจารณาอนุมัติ/ไม่
อนุมัติ 
 

20 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากนายอ าเภอ
แล้วนายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถิ่น
ด าเนินการเพิ่มชื่อเข้าใน
ทะเบียนบ้านและแจ้งให้ผู้ขอ
เพ่ิมชื่อทราบ 

10 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่จะขอ
เพ่ิมชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้องถ้า
มีเช่นบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน
ขาวด าฯลฯ) 

2) 

หลักฐานราชการ
อ่ืนเช่นหลักฐาน
การศึกษา
หลักฐานทหาร 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 



136 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 
1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย

หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือเด็กอนาถาซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคลหน่วยงานเอกชน  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อเด็กอนาถาซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคลหน่วยงานเอกชน  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพ่ิมชื่อเด็กอนาถาซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคลหน่วยงาน

เอกชนเทศบาลต าบลดอนยายหอมบุปผาแดงเครือส าเนาคู่มือประชาชน 09/08/2015 01:50  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 
ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐมจ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ที่บุคคลนั้นมีภูมิล าเนาอยู่) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่ผู้อุปการะหรือหน่วยงานที่อุปการะ 
2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้อย่างน้อย 2 คน 
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3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสอนผู้ร้องเจ้าบ้านและ
บุคคลที่น่าเชื่อถือโดย
รวบรวมหลักฐานพร้อม
ความเห็นเสนอให้นายอ าเภอ
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
 

20 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากนายอ าเภอ
แล้วนายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถิ่น
ด าเนินการเพิ่มชื่อและแจ้งให้
ผู้ขอเพ่ิมชื่อทราบ 
 

10 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
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ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผู้ร้องถ้า
มีเช่นบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน
ขาวด าฯลฯ) 

2) 
หลักฐานรับตัว
เด็กไว้อุปการะ 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) 

หลักฐานที่
เกี่ยวข้องกับเด็กท่ี
ขอเพ่ิมชื่อเช่น
หลักฐาน
การศึกษา
จดหมายภาพถ่าย 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ - 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 
โทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียน  กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกา 
จ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดย

หัวหน้าหน่วยงาน 
(Reviewer) 

จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย
หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 

 
 
 
 



141 
 

คู่มือส าหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือบุคคลที่ได้มีการลงรายการ"ตายหรือจ าหน่าย"ในทะเบียนบ้านฉบับท่ีมี
เลขประจ าตัวประชาชนเนื่องจากการแจ้งตายผิดคนหรือส าคัญผิดในข้อเท็จจริง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อบุคคลที่ได้มีการลงรายการ"ตายหรือจ าหน่าย"ในทะเบียนบ้านฉบับที่มีเลข
ประจ าตัวประชาชนเนื่องจากการแจ้งตายผิดคนหรือส าคัญผิดในข้อเท็จจริง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพ่ิมชื่อกรณีบุคคลที่ได้มีการลงรายการ"ตายหรือจ าหน่าย"ใน
ทะเบียนบ้านบ้านฉบับที่มีเลขประจ าตัวประชาชนเนื่องจากแจ้งตายผิดคนหรือส าคัญผิดในข้อเท็จจริง
เทศบาลต าบลดอนยายหอมบุปผาแดงเครือส าเนาคู่มือประชาชน 09/08/2015 01:54  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 

ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐม จ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ที่บุคคลนั้นเคยมีชื่อในทะเบียนบ้านก่อนถูกลงรายการ"ตายหรือจ าหน่าย") 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้องเจ้าบ้านพยาน
บุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ
ความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ
และสาเหตุที่มีการแจ้งการ
ตายหรือการจ าหน่าย
รายการบุคคลเพ่ือสอบสวน
ว่าเป็นการแจ้งโดยทุจริต
หรือไม่โดยรวบรวมหลักฐาน
พร้อมความเห็นเสนอ
นายอ าเภอพิจารณาอนุมัติ/
ไม่อนุมัติ 
 

20 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากนายอ าเภอ
แล้วนายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถิ่น
ด าเนินการยกเลิกการลง
รายการและแจ้งให้ผู้ร้อง
ทราบ 
 

10 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่มีการลง
รายการ"ตายหรือ
จ าหน่าย") 

2) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้องถ้ามี ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
มรณบัตรหรือใบ
รับแจ้งการตาย 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (กรณีลง
รายการ"
ตาย") 

2) 
เอกสารที่ทาง
ราชการออกให้
เช่นหลักฐาน

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

การศึกษา
หลักฐานทหาร 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 
โทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกา 
จ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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19. หมายเหตุ 
- 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย

หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การรับแจ้งการเกิดกรณีการแจ้งส านักทะเบียนอื่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการเกิดกรณีการแจ้งส านักทะเบียนอื่น 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการเกิดกรณีการแจ้งส านักทะเบียนอื่นเทศบาลต าบลดอนยาย

หอมบุปผาแดงเครือส าเนาคู่มือประชาชน 08/08/2015 19:34  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 
ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐมจ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้งได้แก่บิดาหรือมารดาหรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กที่เกิดหรือผู้ได้รับมอบหมายจากบิดา
มารดาหรือผู้ปกครอง 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วันนับแต่วันที่เด็กเกิด 
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3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 15วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี
 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชนผู้แจ้ง

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

และบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนบิดา
มารดา (ถ้ามี) 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้า
นท.ร.14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ปรากฎชื่อบิดา
มารดาหรือ
ผู้ปกครองที่ชอบ
ด้วยกฎหมายของ
เด็กท่ีเกิด) 

3) 

หนังสือรับรอง
การเกิดท.ร. 1/1 
ที่ออกโดย
โรงพยาบาลหรือ
สถานพยาบาล
หรือผลตรวจสาร
พันธุ์กรรม (DNA) 

- 1 0 ฉบับ (ผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 
ที่ตรวจพิสูจน์จาก
หน่วยงานของรัฐ
หรือสถาบันที่
น่าเชื่อถือซึ่งแสดง
ความสัมพันธ์การ
เป็นบิดามารดา
ของเด็กที่เกิด) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หนังสือ
มอบหมาย 

- 1 0 ฉบับ (กรณี
มอบหมาย
ให้บุคคลอื่น
แจ้งแทน) 

2) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของพยาน
บุคคลที่มา
ให้ถ้อยค า
อย่างน้อย 2 
คน) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 
1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย

หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิดกรณีเกิดในบ้านและเกิดนอกบ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการเกิดกรณีเกิดในบ้านและเกิดนอกบ้าน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  นาท ี

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการเกิดกรณีเกิดในบ้านและเกิดนอกบ้านเทศบาลต าบลดอน
ยายหอมบุปผาแดงเครือส าเนาคู่มือประชาชน 08/08/2015 19:27  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 

ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐมจ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้งได้แก่ 
 
(1) กรณีเกิดในบ้านบิดาหรือมารดาหรือเจ้าบ้านที่เด็กเกิดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดามารดาหรือเจ้าบ้าน  
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(2) กรณีเกิดนอกบ้านบิดาหรือมารดาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดาหรือมารดา  
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วันนับตั้งแต่วันที่เด็กเกิด 
3. เงื่อนไข 
(1)การพิจารณาการได้สัญชาติของบุตรกรณีท่ีมารดาเป็นคนต่างด้าวและบิดาเป็นคนไทยต้องด าเนินการ
สอบสวนพยานบุคคลเพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงว่าบิดาเป็นบุคคลสัญชาติไทยใช้เวลา 1 วัน 
(2) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 
(3) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ของผู้แจ้งและ
บัตรประจ าตัว
ประชาชนของบิ
ดามรดา (ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านหรือส าเนา
ทะเบียนประวัติ
ของบิดามารดา 
(ถ้ามี) 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่จะขอเพ่ิมชื่อเด็ก
ที่เกิด) 

2) 

หนังสือรับรอง
การเกิดตามแบ
บท.ร. 1/1 

- 1 0 ฉบับ (ที่ออกให้โดย
โรงพยาบาลที่เด็ก
เกิดเป็นกรณีเด็กท่ี
เกิดใน
สถานพยาบาล) 

3) 

ใบรับแจ้งการเกิด
ตามแบบท.ร. 1 
ตอนหน้า 

- 1 0 ฉบับ (กรณีแจ้งเกิดกับ
ก านันผู้ใหญ่บ้าน
และเด็กเกิดใน
บ้าน) 

4) 
หนังสือ
มอบหมาย (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบให้บุคคล
อ่ืนเป็นผู้แจ้ง) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 
1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดย

หัวหน้าหน่วยงาน 
(Reviewer) 

จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย
หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิดกรณีเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาถูกทอดทิ้ง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการเกิดกรณีเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาถูกทอดทิ้ง  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์

สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้งเด็กเร่ร่อนหรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการี
ทอดทิ้งพ.ศ. 2551  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 90วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการเกิดกรณีเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาถูกทอดทิ้ง

เทศบาลต าบลดอนยายหอมบุปผาแดงเครือส าเนาคู่มือประชาชน 08/08/2015 20:17  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 
ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐม จ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ท่ีหน่วยงานกระทรวงพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ที่ได้รับตัวเด็กไว้ตั้งอยู่ ) 

 
 
 
 



155 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.. เด็กท่ีจะแจ้งเกิดต้องมีอายุต่ ากว่า 7ปี 
2. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าหน้าที่ของกระทรวงพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ที่รับตัวเด็กไว้  
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การสอบสวนพยานหลักฐาน
พยานบุคคลและรวบรวม
หลักฐานพร้อมความเห็นให้
นายอ าเภอแห่งท้องที่
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ
และแจ้งผลการพิจารณาให้
นายทะเบียนทราบ 
 

89 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง
การเกิดและแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

1 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียนบ้า
นท.ร.14 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของสถาน
สงเคราะห์หรือท่ี
เรียกชื่ออ่ืนที่รับตัว
เด็กท่ีแจ้งเกิด
เอาไว้) 

2) 

บันทึกการรับตัว
เด็กไว้ 

- 1 0 ฉบับ (ที่ออกโดย
พนักงานฝ่าย
ปกครองหรือ
ต ารวจหรือ
เจ้าหน้าที่พัฒนา
สังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์ซึ่ง
ได้รับตัวเด็กเอาไว้) 

3) 
รูปถ่ายของเด็ก 2 
นิ้วจ านวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

หลักฐานอื่นๆที
เกี่ยวข้องกับตัว
เด็กท้ังพยาน
เอกสารหรือ
พยานวัตถุ 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
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หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 
1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย

หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิดกรณีเด็กเร่ร่อนหรือเด็กที่ไม่ปรากฎบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้งที่
อยู่ในอุปการะหรือการสงเคราะห์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการเกิดกรณีเด็กเร่ร่อนหรือเด็กท่ีไม่ปรากฎบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้งท่ีอยู่ใน
อุปการะหรือการสงเคราะห์ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์

สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้งเด็กเร่ร่อนหรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการี
ทอดทิ้งพ.ศ. 2551  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 90วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการเกิดกรณีเด็กเร่ร่อนหรือเด็กท่ีไม่ปรากฎบุพการีหรือ
บุพการีทอดทิ้งท่ีอยู่ในอุปการะหรือการสงเคราะห์เทศบาลต าบลดอนยายหอมบุปผาแดงเครือส าเนา
คู่มือประชาชน 08/08/2015 20:23  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 

ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐมจ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ท่ีหน่วยงานที่อุปการะหรือสงเคราะห์เด็กตั้งอยู่ ) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. เด็กท่ีจะแจ้งเกิดต้องมีอายุต่ ากว่า 18 ปี 
2. ผู้แจ้งได้แก่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนที่สงเคราะห์ช่วยเหลือเด็กตามรายชื่อหน่วยงานที่
กระทรวงมหาดไทยประกาศก าหนดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

รวบรวมหลักฐานเสนอให้
นายอ าเภอแห่งท้องที่
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ
และแจ้งผลการพิจารณาให้
นายทะเบียนทราบ 
 

89 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง
การเกิดและแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

1 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้า
นท.ร. 14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของสถาน
สงเคราะห์หรือท่ี
เรียกชื่ออ่ืนซึ่งรับ
ตัวเด็กท่ีรับแจ้งเกิด
เอาไว้) 

2) 
หลักฐานการรับ
ตัวเด็กไว้ 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 
รูปถ่ายเด็ก 2 นิ้ว 
2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

หลักฐานอื่นที่
เกี่ยวกับเด็กหรือ
หลักฐานเอกสาร
และวัตถุพยาน 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

5) 
หนังสือ
มอบหมาย (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีท่ีมอบหมาย
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้
แจ้ง) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
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หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดย

หัวหน้าหน่วยงาน 
(Reviewer) 

จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย
หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์

สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้งเด็กเร่ร่อนหรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการี
ทอดทิ้งพ.ศ. 2551  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 90วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนดเทศบาลต าบลดอนยายหอมบุปผาแดง
เครือส าเนาคู่มือประชาชน 08/08/2015 19:43  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 

ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐมจ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ระยะเวลาการแจ้งตั้งแต่พ้นก าหนด 15วันนับแต่วันที่เกิด 
2. ผู้แจ้งได้แก่ 
(1) บิดามารดาหรือผู้ปกครองกรณีบุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ 
(2) ผู้ที่ยังไม่ได้แจ้งการเกิดแจ้งการเกิดด้วยตนเอง 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

รวมรวมพยานหลักฐานเสนอ
ให้นายอ าเภอแห่งท้องที่
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ
และแจ้งผลการพิจารณาให้
นายทะเบียนทราบ 
 

89 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง
การเกิดและแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

1 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
ใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่าง
ด้าวของบิดา
มารดาหรือผู้
ปกครองของเด็ก 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้า
นท.ร.14 ที่มีชื่อ
บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครอง 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

2) 
รูปถ่ายของเด็ก 2 
นิ้วจ านวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรอง
การเกิดตามแบ
บท.ร.1/1 

- 1 0 ฉบับ (กรณีท่ีเด็กเกิดใน
สถานพยาบาล) 

4) 
หนังสือ
มอบหมาย 

- 1 0 ฉบับ (กรณีท่ีมอบหมาย
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้
แจ้ง) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 
1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดย

หัวหน้าหน่วยงาน 
(Reviewer) 

จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย
หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนดกรณีท้องท่ีอ่ืน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนดกรณีท้องที่อ่ืน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์

สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้งเด็กเร่ร่อนหรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการี
ทอดทิ้งพ.ศ. 2551  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 90วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนดกรณีท้องที่อ่ืนเทศบาลต าบลดอนยายหอมบุป

ผาแดงเครือส าเนาคู่มือประชาชน 08/08/2015 19:51  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 
ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐมจ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ที่บิดามารดาหรือผู้ปกครองที่ชอบด้วยกฎหมายมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ระยะเวลาการแจ้งตั้งแต่พ้นก าหนด 15วันนับแต่วันที่เด็กเกิด 
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2. ผู้แจ้งได้แก่ 
(1)บิดามารดาหรือผู้ปกครองกรณีบุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ 
(2) ผู้ที่ยังไม่ได้แจ้งการเกิดแจ้งการเกิดด้วยตนเอง 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การสอบสวนพยานหลักฐาน
พยานบุคคลและรวบรวม
หลักฐานพร้อมความเห็นให้
นายอ าเภอแห่งท้องที่
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ
และแจ้งผลการพิจารณาให้
นายทะเบียนทราบ 
 

89 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง
การเกิดและแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

1 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
ใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่าง
ด้าวของบิดา
มารดาหรือ
ผู้ปกครองของเด็ก 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
(ท.ร.14) ที่มีชื่อ
บิดามารดาหรือผู้
ปกครองของเด็ก 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

2) 
รูปถ่ายของเด็ก 2 
นิ้วจ านวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรอง
การเกิดท.ร.1/1 

- 1 0 ฉบับ (กรณีเด็กเกิดใน
สถานพยาบาล) 

4) 
ผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีไม่มีหนังสือ
รับรองการ
เกิดท.ร.1/1 ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนกรมการปกครองส านักบริหารการทะเบียนโทร. 1547 
หมายเหตุ(ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th) 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย

หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตายกรณีตายในบ้านและตายนอกบ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการตายกรณีตายในบ้านและตายนอกบ้าน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการตายกรณีตายในบ้านและตายนอกบ้านเทศบาลต าบลดอน

ยายหอมบุปผาแดงเครือส าเนาคู่มือประชาชน 08/08/2015 20:42  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 
ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐมจ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ท่ีตาย) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้งได้แก่ 
(1)เจ้าบ้านที่มีคนตายกรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
(2)บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพกรณีตายนอกบ้าน 
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2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน24 ชั่วโมงนับตั้งแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ตายถ้ามี) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หนังสือรับรอง
การตายตาม
แบบท.ร.4/1 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (กรณีตายใน
สถานพยาบาล) 

2) 
ใบรับแจ้งการ
ตายท.ร.4 ตอน
หน้า 

- 1 0 ฉบับ (กรณีแจ้งต่อก านัน
ผู้ใหญ่บ้าน) 

3) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้า
นท.ร.14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ตายมีชื่ออยู่ถ้า
มี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 
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1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

แบบฟอร์มตามภาคผนวก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย

หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตายกรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตายแต่ไม่พบศพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการตายกรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตายแต่ไม่พบศพ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการตายกรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตายแต่ไม่พบศพเทศบาลต าบล

ดอนยายหอมบุปผาแดงเครือส าเนาคู่มือประชาชน 08/08/2015 21:29  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 
ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐมจ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ท่ีตาย) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้งได้แก่ 
(1)เจ้าบ้านที่มีคนตายกรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
(2)บุคคลที่ไปกับผู้ตายกรณีตายนอกบ้าน 
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2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 24 ชั่วโมง 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผล
การพิจารณา 
 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประชาชน 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้า
นท.ร.14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของผู้ตายถ้ามี) 

2) 
หลักฐานอื่นๆ
เกี่ยวกับผู้ตาย 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 
1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดย

หัวหน้าหน่วยงาน 
(Reviewer) 

จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย
หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตายกรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการตายกรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการตายกรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใครเทศบาลต าบลดอน
ยายหอมบุปผาแดงเครือส าเนาคู่มือประชาชน 08/08/2015 21:23  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 

ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐมจ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ท่ีตาย) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้งได้แก่ 
(1)เจ้าบ้านที่มีคนตายกรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
(2)บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพกรณีตายนอกบ้าน 
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2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 24 ชั่วโมงนับตั้งแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) 
เอกสารอื่นที่
เกี่ยวข้องกับผู้ตาย 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 
1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 
 



181 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดย

หัวหน้าหน่วยงาน 
(Reviewer) 

จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย
หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตายกรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการตายกรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการตายกรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือตายผิด

ธรรมชาติเทศบาลต าบลดอนยายหอมบุปผาแดงเครือส าเนาคู่มือประชาชน 08/08/2015 21:43  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 
ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐมจ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ ( แห่งท้องที่ท่ีตาย) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้งได้แก่ 
(1)เจ้าบ้านที่มีคนตายกรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
(2)บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพกรณีตายนอกบ้าน 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 24 ชั่วโมงนับตั้งแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ 
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3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

จ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
นายทะเบียนออกใบรับแจ้ง
การตายเป็นหลักฐานให้แก้ผู้
แจ้ง 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณาโดย
หน่วยงานอื่น 
 

สอบถามความเห็นพนักงาน
ผู้ที่มีหน้าที่ตามกฎหมายว่า
ด้วยโรคติดต่อหรือพนักงาน
ฝ่ายปกครองหรือต ารวจ 
 

30 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับการแจ้งจาก
พนักงานที่เก่ียวข้องแล้วนาย
ทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่
รับแจ้งและแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

7 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 37 วัน 
 
 



184 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้า
นท.ร.14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ตายมีชื่ออยู่) 

2) 
หลักฐานอื่นที่
เกี่ยวข้องกับผู้ตาย 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 
1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 
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1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

แบบฟอร์มตามภาคผนวก 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย

หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตายกรณีส านักทะเบียนอื่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.   ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการตายกรณีส านักทะเบียนอื่น 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการตายกรณีส านักทะเบียนอื่นเทศบาลต าบลดอนยายหอมบุป

ผาแดงเครือส าเนาคู่มือประชาชน 08/08/2015 21:08  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 
ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐมจ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (แห่งท้องทีู่ที่ศพอยู่หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บฝังเผาหรือท าลาย ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตายบุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตายผู้พบศพหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจาก
บุคคลดังกล่าว 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน24 ชั่วโมงนับตั้งแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ 
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3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 15วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผล
การพิจารณา 
 

3 ชั่วโมง เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 ชั่วโมง 
 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ตายถ้ามี) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้า
นท.ร.14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ (ที่ผู้ตายมีชื่ออยู่) 

2) 

หนังสือรับรอง
การตายท.ร. 4/1 
ที่ออกโดย
สถานพยาบาล 

- 1 0 ฉบับ (กรณีท่ีผู้ตายรักษา
ก่อนตาย) 

3) 
ผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 

- 1 0 ฉบับ (ที่สามารถบ่งบอก
ตัวบุคคลของผู้ตาย
ได้) 

4) 
พยานหลักฐานอ่ืน
เช่นรูปถ่ายงาน
ศพของคนตาย 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกา 
จ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
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หมายเหตุ- 
4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

แบบฟอร์มตามภาคผนวก 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดย

หัวหน้าหน่วยงาน 
(Reviewer) 

จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย
หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตายเกินก าหนด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.   ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการตายเกินก าหนด 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการตายเกินก าหนดเทศบาลต าบลดอนยายหอมบุปผา 

แดงเครือส าเนาคู่มือประชาชน 08/08/2015 21:13  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 
ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐมจ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ท่ีตายหรือที่ศพอยู่หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บฝังเผาหรือท าลาย ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตายบุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตายผู้พบศพหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมาย  
2. ระยะเวลาการแจ้งภายหลัง 24 ชั่วโมงนับตั้งแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
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แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลักฐาน
สอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและรวบรวม
หลักฐานพร้อมความเห็นให้
นายทะเบียนพิจารณา 
 

20 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ของผู้ตายถ้ามี) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้า
นท.ร.14 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ตายมีชื่ออยู่) 

2) 

หนังสือรับรอง
การตายตาม
แบบท.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) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
หมายเหตุ- 
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3) ช่องทางการร้องเรียนกรมการปกครองส านักบริหารการทะเบียนโทร. 1547 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

แบบฟอร์มตามภาคผนวก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย

หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตายเกินก าหนดกรณีส านักทะเบียนอื่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.   ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการตายเกินก าหนดกรณีส านักทะเบียนอื่น 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการตายเกินก าหนดกรณีส านักทะเบียนอื่นเทศบาลต าบล
ดอนยายหอมบุปผา แดงเครือ ส าเนาคู่มือประชาชน 08/08/2015 21:19  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 

ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐมจ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ท่ีตายหรือที่ศพอยู่หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บฝังเผาหรือท าลาย ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตายบุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตายผู้พบศพหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมาย  
2. ระยะเวลาการแจ้งภายหลัง 24 ชั่วโมงนับตั้งแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ 
3. เงื่อนไข 
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(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลักฐาน
พยานบุคคลและพยาน
แวดล้อมและรวบรวม
หลักฐานพร้อมความเห็นให้
นายทะเบียนพิจารณา 
 

20 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ตายถ้ามี) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หนังสือรับรอง
การตายท.ร.4/1 
ที่ออกโดย
สถานพยาบาล 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ตายเข้ารับ
การรักษาก่อน
ตาย) 

2) 
ผลการตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 

- 1 0 ฉบับ (ที่สามารถบ่งบอก
ตัวบุคคลของ
ผู้ตาย) 

3) 
พยานหลักฐานอ่ืน
เช่นรูปถ่ายงาน
ศพของผู้ตาย 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
หมายเหตุ- 
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3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 
1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

แบบฟอร์มตามภาคผนวก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย

หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



198 
 

คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการเปลีู่ยนแปลงการจัดการศพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.   ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการเปลีู่ยนแปลงการจัดการศพ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพเทศบาลต าบลดอนยายหอมบุป

ผาแดงเครือส าเนาคู่มือประชาชน 08/08/2015 21:49  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 
ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐมจ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ร้องได้แก่ผู้ประสงค์แจ้งเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 
2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
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แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) 
ใบมรณบัตร ส านักทะเบียน

อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของผู้ตาย) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 
1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



201 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดย

หัวหน้าหน่วยงาน 
(Reviewer) 

จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย
หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าที่เดิม 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.   ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าที่เดิม 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าที่เดิมเทศบาลต าบลดอนยายหอมบุปผาแดง

เครือส าเนาคู่มือประชาชน 09/08/2015 00:24  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 
ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐมจ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ท่ีออกใบแจ้งย้ายออก) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจ้าบ้านหลังเดิม) 

2) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายพร้อม
ด้วยหนังสือ
มอบหมายกรณี
ได้รับมอบหมายให้
แจ้งแทน) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ายที่อยู่ถ้า
มี) 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้า
นท.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. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 
1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดย

หัวหน้าหน่วยงาน 
(Reviewer) 

จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย
หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



206 
 

คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายเข้า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.   ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการย้ายเข้า 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการย้ายเข้าเทศบาลต าบลดอนยายหอมบุปผา  แดงเครือส าเนา

คู่มือประชาชน 08/08/2015 21:57  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 
ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐมจ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ท่ีบ้านหลังที่ย้ายเข้าตั้งอยู่) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน๑๕วันนับแต่วันที่ย้ายเข้า 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
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ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผล
การพิจารณา 
 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจ้าบ้านที่ประสงค์
จะย้ายเข้า) 

2) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ายที่อยู่ถ้า
มี) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้า
นท.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
ย้ายออกซ่ึงเจ้า
บ้านได้ลงชื่อ
ยินยอมให้ย้ายเข้า) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 
1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

แบบฟอร์มตามภาคผนวก 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย

หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนที่ออกไปจากบ้านเป็นเวลานานและไม่รู้ว่าไปอยู่ท่ีใด  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.   ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนท่ีออกไปจากบ้านเป็นเวลานานและไม่รู้ว่าไปอยู่ท่ีใด  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนท่ีออกไปจากบ้านเป็นเวลานานและไม่รู้ว่าไป

อยู่ที่ใดเทศบาลต าบลดอนยายหอมบุปผาแดงเครือส าเนาคู่มือประชาชน 08/08/2015 22:57 
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 
ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐมจ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ท่ีผู้ออกไปจากบ้านมีชื่อในทะเบียนบ้าน ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 30วันนับแต่วันที่ออกไปจากบ้านไปครบ 180วัน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
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แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้งในฐานะเจ้า
บ้าน) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้า
นท.ร. 14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ที่ออกจากบ้าน
มีชื่ออยู่) 

2) 

หลักฐานอื่นที่
เกี่ยวกับตัวบุคคล
ที่ออกไปจากบ้าน
เช่นส าเนาบัตร
ประจ าตัว (ถ้ามี) 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ - 

3) 

บัตประจ าตัวของ
ผู้ได้รับมอบหมาย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (พร้อมด้วยหนังสือ
มอบหมายกรณีที่
ได้รับมอบหมายให้
แจ้งแทน) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 
1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

แบบฟอร์มตามภาคผนวก 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดย

หัวหน้าหน่วยงาน 
(Reviewer) 

จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย
หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.   ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศเทศบาลต าบลดอนยายหอม

บุปผาแดงเครือส าเนาคู่มือประชาชน 08/08/2015 22:50  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 
ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐมจ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่คนไปต่างประเทศมีชื่อในทะเบียนบ้าน ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านของบ้านที่คนไปอยู่ต่างประเทศหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน  
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15วัน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
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แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้งในฐานะเจ้า
บ้าน) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้า
นท.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. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย

หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.   ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการย้ายปลายทางเทศบาลต าบลดอนยายหอมบุปผา 

แดงเครือส าเนาคู่มือประชาชน 08/08/2015 22:38  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 
ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐมจ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ที่บ้านหลังที่จะย้ายเข้าตั้งอยู่ในเขตพ้ืนที่เป็นส านักทะเบียนปลายทาง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้งได้แก่ผู้ย้ายที่อยู่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วันนับตั้งแต่เวลาที่ย้ายเข้า 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
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แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้แจ้ง) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบแจ้งการย้ายที่
อยู่ท.ร. 6 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบีนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้า
นท.ร.14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (บ้านที่ประสงค์จะ
ย้ายเข้า) 

3) 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัวเจ้าบ้าน 

- 1 0 ฉบับ (พร้อมค ายินยอม
เป็นหนังสือกรณีไม่
ได้มาแสดงตนต่อ
นายทะเบียน) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกา 
จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

แบบฟอร์มตามภาคผนวก 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดย

หัวหน้าหน่วยงาน 
(Reviewer) 

จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย
หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออก 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.   ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการย้ายออก 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการย้ายออกเทศบาลต าบลดอนยายหอมบุปผาแดง 

เครือส าเนาคู่มือประชาชน 08/08/2015 21:53  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 
ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐมจ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ที่ผู้ย้ายมีชื่อในทะเบียนบ้าน) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน๑๕วันนับแต่วันที่ย้ายออก 
3. เงื่อนไข 
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(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้งในฐานะเจ้า
บ้าน) 

2) บัตรประจ าตัว กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (กรณีได้รับ
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประชาชน มอบหมายต้องมี
บัตรประจ าตัว
ประชาชนผู้มอบ
และหนังสือ
มอบหมายจากเจ้า
บ้าน) 

3) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผู้ย้ายที่อยู่ถ้า
มี) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้า
นท.ร.14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่จะย้ายออก) 

2) 
ใบรับแจ้งการย้าย
ที่อยู่ท.ร.6 ตอน
หน้า 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (กรณีแจ้งย้ายกับ
ก านันผู้ใหญ่บ้าน) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกา 
จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 
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4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

แบบฟอร์มตามภาคผนวก 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย

หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.   ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลางเทศบาลต าบลดอนยายหอม

บุปผาแดง เครือส าเนาคู่มือประชาชน 09/08/2015 00:18  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 
ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐมจ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ท่ีผู้ขอย้ายมีชื่อในทะเบียนบ้านกลาง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.ผู้แจ้งได้แก่ 
(1)ผู้ขอย้ายซึ่งมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านกลางของส านักทะเบียน  
(2)บิดาหรือมารดาหรือผู้ปกครอง (กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางเป็นผู้เยาว์) 
(3)ผู้ที่ได้รับมอบหมาย (กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถแจ้งการย้ายออกได้ด้วยตนเอง
เนื่องจากเป็นเป็นคนพิการทางกายจนเดินไม่ได้หรือเป็นผู้เจ็บป่วยทุพลภาพหรือกรณีจ าเป็นอื่น ) 
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2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลักฐานพยาน
บุคคลและพยานแวดล้อม
พร้อมเสนอความเห็นให้นาย
ทะเบียนพิจารณา 
 

20 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้แจ้ง) 

2) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ายซึ่งมีชื่อ
อยู่ในทะเบียนบ้าน
กลาง) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้
ได้รับมอบหมาย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (พร้อมหนังสือ
มอบหมายกรณีที่มี
การมอบให้แจ้ง
แทน) 

2) 
บัตรประจ าตัว
ของเจ้าบ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ที่ยินยอมให้ย้าย
เข้าทะเบียนบ้า
นท.ร. 14) 

3) 
ทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้านท.ร. 14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่จะแจ้งย้ายเข้า) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
หมายเหตุ- 
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3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 
1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

แบบฟอร์มตามภาคผนวก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย

หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออกแล้วแต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหายหรือช ารุดก่อนแจ้งย้าย
เข้า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.   ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการย้ายออกแล้วแต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหายหรือช ารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการย้ายออกแล้วแต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหายหรือช ารุดก่อน

แจ้งย้ายเข้าเทศบาลต าบลดอนยายหอมบุปผาแดงเครือส าเนาคู่มือประชาชน 09/08/2015 00:28
  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 

ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐมจ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ท่ีออกใบแจ้งการย้ายออก) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้งได้แก่บุคคลที่ลงชื่อแจ้งย้ายออกในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ฉบับที่สูญหาย  
2. เงื่อนไข 
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(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผู้ได้รับ
มอบหมาย) 

2) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ายคน
อ่ืนๆที่มีชื่อ
เป็นผู้ย้ายออก
ในใบแจ้งย้าย
ที่อยู่ฉบับที่สูญ
หายหรือช ารุด
กรณีผู้ย้าย
ออกมากกว่า 
1 ราย) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกา 
จ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

แบบฟอร์มตามภาคผนวก 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย

หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



234 
 

 
 

คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.   ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน
เทศบาลต าบลดอนยายหอมบุปผาแดงเครือส าเนาคู่มือประชาชน 08/08/2015 22:03  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 

ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐมจ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ท่ีผู้ย้ายที่อยู่มีชื่อในทะเบียนบ้านและบ้านหลังที่จะย้ายเข้าอยู่ตั้งอยู่ในเขตส านักทะเบียน
เดียวกัน) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วันนับแต่วันที่ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน 
 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 15วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

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 (ของผู้ย้ายที่อยู่ถ้า
มี) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้า
นท.ร.14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านทีู่ย้าย
ออกและที่ย้ายเข้า) 

2) 
ใบรับแจ้งการย้าย
ออกตามแบ
บท.ร.6 ตอนหน้า 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (กรณีแจ้งย้ายกับ
ก านันผู้ใหญ่บ้าน) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 
1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
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ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

แบบฟอร์มตามภาคผนวก 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย

หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเมื่อปรากฏว่าบุคคลใน
ทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้วแต่ยังไม่ได้จ าหน่ายช่ือและรายการบุคคล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.   ชื่อกระบวนงาน:การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเมื่อปรากฏว่าบุคคลในทะเบียน
บ้านได้ตายไปแล้วแต่ยังไม่ได้จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคล 
20. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
21. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
22. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
23. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

24. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
25. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
26. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
27. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

28. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเมื่อปรากฏว่า
บุคคลในทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้วแต่ยังไม่ได้จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลเทศบาลต าบลดอนยาย
หอมบุปผาแดงเครือส าเนาคู่มือประชาชน 09/08/2015 14:27  

29. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 

ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐมจ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ที่บุคคลนั้นมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน) 

 



239 
 

 
30. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 15วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

31. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

5 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาท ี
 

32. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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33. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจ้าบ้านที่
ปรากฎชื่อคนตาย 
) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของเจ้าบ้าน) 

2) 
เอกสารที่
เกี่ยวข้องกับผู้ตาย 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) 

หนังสือ
มอบหมายและ
บัตรประจ าตัวผู้
มอบหมาย 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (กรณีมีการ
มอบหมาย) 

 
34. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

35. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกา 
จ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 



241 
 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
36. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
37. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 11/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย

หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการเกิดตามมาตรา 20/1 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.   ชื่อกระบวนงาน:การขอหนังสือรับรองการเกิดตามมาตรา 20/1 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลดอนยายหอมอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ประกาศส านักทะเบียนกลางเรื่องหลักเกณฑ์เง่ือนไขและวิธีการในการของหนังสือรับรองการเกิด  
ตามมาตรา 20/1 แห่งพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2534 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย 
พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอหนังสือรับรองการเกิดตามมาตรา 20/1 เทศบาลต าบลดอนยายหอม

บุปผาแดงเครือส าเนาคู่มือประชาชน 08/08/2015 20:37  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลดอนยายหอม 
ช่องบริการหมายเลข 2 ส านักทะเบียนอ าเภอเมืองนครปฐม 
อ.เมืองนครปฐมจ.นครปฐมโทรศัพท์ : 034 258 065 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ที่ผู้ร้องเกิด / ทีผู่้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้าน / ที่ผู้ร้องมีภูมิล าเนาอยู่ในปัจจุบัน) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่ผู้ร้องหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
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ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจสอบ
เอกสารสอบสวนพยาน
บุคคลพยานแวดล้อมท่ี
เกี่ยวข้องเก่ียวกับบิดามารดา
สัญชาติของบิดามารดาถึง
สถานที่เกิดจ านวนพ่ีน้องร่วม
บิดามารดาและทีอยู่ปัจจุบัน
และรวบรวมหลักฐาน
ทั้งหมดพร้อมความเห็นเสนอ
ให้นายอ าเภอพิจารณา 
 

20 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายอ าเภอพิจารณา
พยานหลักฐานแล้วแจ้งผล
การพิจารณาให้นายทะเบียน
อ าเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ่นทราบ 
 

9 วัน เทศบาลต าบล
ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

- 

4) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย 1 วัน เทศบาลต าบล - 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
ด าเนินการและแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

ดอนยายหอม
อ าเภอเมือง
นครปฐมจังหวัด
นครปฐม 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) 
รูปถ่าย 2 นิ้ว
จ านวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านหรือส าเนา
ทะเบียนประวัติ
เช่นท.ร.38 , ท.ร. 
38/1 , ท.ร.38 
กหรือท.ร.38 ข 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หลักฐานที่แสดง
ว่าเกิดใน
ราชอาณาจักร 
(ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ (เช่นหลักฐาน
ลงบัญชีทหาร
กองเกิน , 
ใบส าคัญประจ าถ่ิน
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ที่อยู่หรือใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่าง
ด้าวเป็นต้น) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลดอนยายหอมโทรศัพท์:034 229 118 หรือ 

www.donyaihom.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกา 
จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
- 

วันที่พิมพ์ 11/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลดอนยาย

หอมอ าเภอเมืองนครปฐม
จังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่ - 
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โดย 
 


