
 

คู่มือการให้บริการประชาชน 
จัดทำโดย 

งานทะเบียนราษฎร 
สำนักปลัดเทศบาลตำบลโป่งน้ำร้อน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           
 
 



 
คู่มือส ำหรับประชำชน: การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลโป่งน า้รอ้น  อ าเภอโป่งน า้รอ้น  จงัหวดัจนัทบรุี  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การรบัแจง้การเกิด กรณีเกิดในบา้น และเกิดนอกบา้น 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลโป่งน า้รอ้น  อ าเภอดป่งน า้รอ้น  จงัหวดัจนัทบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเติมถึงฉบบัที่ 5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  10  นาที  
9. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโป่งน ำ้รอ้น หมู่ที่ 1 ต าบลทบัไทร อ าเภอโป่งน ำ้รอ้น จงัหวดัจนัทบรุี  
22140  โทรศพัท ์0-3944-7012 /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์ถึง วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพกัเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

10. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ไดแ้ก่ 
(1) กรณีเกิดในบา้น บิดา หรือมารดา หรือเจา้บา้นที่เด็กเกิด หรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายจากบิดา มารดา 
หรือเจา้บา้น 
(2) กรณีเกิดนอกบา้น บิดา หรือมารดา หรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายจากบิดา หรือมารดา 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัตัง้แต่วนัที่เด็กเกิด 
 
 
 



 
3. เงื่อนไข 
(1)การพิจารณาการไดส้ญัชาติของบตุร กรณีที่มารดาเป็นคนต่างดา้ว และบิดาเป็นคนไทย 
ตอ้งด าเนินการสอบสวนพยานบคุคล เพื่อใหไ้ดข้อ้เท็จจรงิว่าบิดาเป็นบุคคลสญัชาติไทย ใชเ้วลา 1 วนั 
(2) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง 
หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
(3) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้
การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) 
โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบหลกัฐานการ
ยื่นประกอบพิจารณาใน 
เบือ้งตน้ 
 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบล
โป่งน า้รอ้น  
อ าเภอโป่งน า้
รอ้น  จงัหวดั
จนัทบรุี 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
รบัแจง้/ไม่รบัแจง้ 
และแจง้ผลการพิจารณา 
 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบล
โป่งน า้รอ้น  
อ าเภอโป่งน า้
รอ้น  จงัหวดั
จนัทบรุี 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20 นาท ี
 
 
 
 
 



11. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
12. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

12.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
 รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
 บตัรประจ ำตวั 

ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั - 

2) 

 ส ำเนำทะเบียน 
บำ้น 
หรือส ำเนำทะ 
เบียนประวติัของ
บิดำ มำรดำ 
(ถำ้มี) 

เทศบาลต าบลโป่ง
น า้รอ้น  อ าเภอโป่ง
น า้รอ้น  จงัหวดั
จนัทบรุี 

1 0 ฉบบั - 

 
12.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน 
บำ้นฉบบัเจำ้ 
บำ้น 

เทศบาลต าบลโป่ง
น า้รอ้น  อ าเภอโป่ง
น า้รอ้น  จงัหวดั
จนัทบรุี 

1 0 ฉบบั (ที่จะขอเพิ่มชื่อ 
เด็กที่เกิด) 

2) 

หนงัสือรบัรอง 
กำรเกิด 
ตำมแบบ ท.ร. 
1/1 

- 1 0 ฉบบั (ที่ออกใหโ้ดยโรง 
พยำบำลที่เด็กเกิด 
เป็นกรณีเด็กที่เกิด
ในสถำนพยำบำล) 

3) 

ใบรบัแจง้กำรเกิด
ตำมแบบ ท.ร. 1 
ตอนหนำ้ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีแจง้เกิดกบั
ก ำนนั ผูใ้หญ่บำ้น 
และเด็กเกิดใน 
บำ้น) 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) 
หนงัสือมอบ 
หมำย (ถำ้มี) 

- 1 0 ฉบบั (กรณีมอบใหบุ้ค 
คลอื่นเป็นผูแ้จง้) 

 
 

13. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   

 
14. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโป่งน า้รอ้น  หมู่ที่ 1 ต าบลทบัไทร  อ าเภอโป่งน า้รอ้น จงัหวดั

จนัทบรุี  22140  โทรศพัท ์0-3944-7012 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
15. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลโป่งน า้รอ้น  อ าเภอโป่งน า้รอ้น  จงัหวดัจนัทบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงำน: การรบัแจง้การตาย กรณีตายในบา้น และตายนอกบา้น 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลโป่งน า้รอ้น  อ าเภอโป่งน า้รอ้น  จงัหวดัจนัทบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเติมถึงฉบบัที่ 5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโป่งน ำ้รอ้น  หมู่ที่ 1 ต าบลทบัไทร อ าเภอโป่งน ำ้รอ้น จงัหวดั
จนัทบรุี  22140  โทรศพัท ์0-3944/7012 /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์ถึง วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที่ยง) 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งที่ที่ตาย) 

10. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ 
(1)เจา้บา้นที่มีคนตาย กรณีคนตายในบา้น (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจา้บา้นใหผู้พ้บศพเป็นผูแ้จง้ 
(2)บุคคลที่ไปกบัผูต้ายหรือผูพ้บศพ กรณีตายนอกบา้น 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน24 ชั่วโมง นบัตัง้แต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง 
หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 



ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้
การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) 
โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบหลกัฐานการ
ยื่นประกอบพิจารณาใน 
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบล
โป่งน า้รอ้น  
อ าเภอโป่งน า้
รอ้น  จงัหวดั
จนัทบรุี 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
รบัแจง้/ไม่รบัแจง้ 
และแจง้ผลการพิจารณา 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบล
โป่งน า้รอ้น  
อ าเภอโป่งน า้
รอ้น  จงัหวดั
จนัทบรุี 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20 นาท ี
 

11. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
12. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั 
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 
บตัรประจ ำตวั 
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูต้ำย ถำ้มี) 

 
 
 



14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

หนงัสือรบัรอง 
กำรตำย 
ตำมแบบ 
ท.ร.4/1 

ส ำนกับริหำรกำร 
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (กรณีตำยใน 
สถำนพยำบำล) 

2) 
ใบรบัแจง้กำร 
ตำย ท.ร.4 
ตอนหนำ้ 

ส ำนกับริหำรกำร 
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (กรณีแจง้ต่อก ำ 
นนั ผูใ้หญ่บำ้น) 

3) 
ส ำเนำทะเบียน 
บำ้นฉบบัเจำ้บำ้
น ท.ร.14 

ส ำนกับริหำรกำร 
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ท่ีผู้ ู ตำยมีชื่ออยู่ 
ถำ้มี) 

13. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   

14. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโป่งน า้รอ้น หมู่ที่ 1 ต าบลทบัไทร  อ าเภอโป่งน า้รอ้น จงัหวดั

จนัทบรุี  22140  โทรศพัท ์0-3944-7012 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

15. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
 
- 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลโป่งน า้รอ้น  อ าเภอโป่งน า้รอ้น  จงัหวดัจนัทบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การรบัแจง้การเกิดเกินก าหนด 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลโป่งน า้รอ้น  อ าเภอโป่งน า้รอ้น  จงัหวดัจนัทบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเติมถึงฉบบัที่ 5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ 

กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวิธีการพิสจูนส์ถานะการเกิดและสญัชาติของเด็ก ซึ่งถกูทอดทิง้ 
เด็กเรร่่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบพุการีหรือบพุการีทอดทิง้ พ.ศ. 2551  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  90 วนั  
9. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโป่งน ำ้รอ้น  หมู่ที่ 1 ต าบลทบัไทร อ าเภอโป่งน ำ้รอ้น จงัหวดั
จนัทบรุี  22140  โทรศพัท ์0-3944-7012  /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์ถึง วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพกัเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

10. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ระยะเวลาการแจง้ ตัง้แต่พน้ก าหนด 15วนั นบัแต่วนัที่เกิด 
2. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ 
(1) บิดา มารดา หรือผูป้กครอง กรณีบคุคลที่จะแจง้การเกิดยงัไม่บรรลนุิติภาวะ 
(2) ผูท้ี่ยงัไม่ไดแ้จง้การเกิด แจง้การเกิดดว้ยตนเอง 
 
 
 
 



11. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบหลกัฐานการ
ยื่นประกอบพิจารณาในเบือ้
งตน้ 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบล
โป่งน า้รอ้น  
อ าเภอโป่งน า้
รอ้น  จงัหวดั
จนัทบรุี 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

รวมรวมพยานหลกัฐาน 
เสนอใหน้ายอ าเภอแห่งทอ้ง
ที่พิจารณา อนมุติั/ไม่อนมุติั 
และแจง้ผลการพิจารณาให้
นายทะเบียนทราบ 
 

89 วนั เทศบาลต าบล
โป่งน า้รอ้น  
อ าเภอโป่งน า้
รอ้น  จงัหวดั
จนัทบรุี 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
รบัแจง้การเกิด 
และแจง้ผลการพิจารณา 
 

1 วนั เทศบาลต าบล
โป่งน า้รอ้น  
อ าเภอโป่งน า้
รอ้น  จงัหวดั
จนัทบรุี 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   90 วนั 
 

12. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
13. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั 
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 

บตัรประจ ำตวั 
ประชำชน 
หรือใบส ำคญัปร
ะจ ำตวัคนต่ำง 
ดำ้วของบิดำ 
มำรดำ 
หรือผูป้กครอง 
ของเด็ก 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน 
บำ้นฉบบัเจำ้ 
บำ้น ท.ร.14 
ที่มีชื่อบิดำ 
มำรดำ 
หรือผูป้กครอง 

เทศบาลต าบลโป่ง
น า้รอ้น  อ าเภอโป่ง
น า้รอ้น  จงัหวดั
จนัทบรุี 

1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

2) 
รูปถ่ำยของเด็ก 2 
นิว้ จ ำนวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรบัรอง 
กำรเกิด 
ตำมแบบ 
ท.ร.1/1 

- 1 0 ฉบบั (กรณีที่เด็กเกิดใน
สถำนพยำบำล) 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) 
หนงัสือมอบ 
หมำย 

- 1 0 ฉบบั (กรณีที่มอบหมำย
ใหบ้คุคลอ่ืนเป็นผ้
ููแจง้) 

 
14. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   

 
15. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโป่งน า้รอ้น  หมู่ที่ 1 ต าบลทบัไทร  อ าเภอโป่งน า้รอ้น จงัหวดั

จนัทบรุี  22140  โทรศพัท ์03944-7012 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
16. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: การรับแจ้งการย้ายเข้า 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลโป่งน า้รอ้น  อ าเภอโป่งน า้รอ้น  จงัหวดัจนัทบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
ชื่อกระบวนงำน: การรบัแจง้การยา้ยเขา้ 

1. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลโป่งน า้รอ้น  อ าเภอโป่งน า้รอ้น  จงัหวดัจนัทบรุี 
2. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

3. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  
4. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัท่ี 5 พ.ศ. 2551 

5. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

6. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

7. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
8. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโป่งน ำ้รอ้น หมู่ที่ 1 ต าบลทบัไทร  อ าเภอโป่งน ้ำรอ้น จงัหวดั
จนัทบรุี 22140 โทรศพัท ์0-3944-7012 /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์ถึง วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:00 - 16:30 น. (ไม่มีพกัเที่ยง) 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งที่ที่บา้นหลงัที่ยา้ยเขา้ตัง้อยู่) 

9. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน ๑๕วนันบัแต่วนัที่ยา้ยเขา้ 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง 
หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้
การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) 
โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 



ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบหลกัฐานการ
ยื่นประกอบพิจารณาใน 
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบล
โป่งน า้รอ้น  
อ าเภอโป่งน า้
รอ้น  จงัหวดั
จนัทบรุี 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
รบัแจง้/ไม่รบัแจง้ 
และแจง้ผลการพิจารณา 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบล
โป่งน า้รอ้น  
อ าเภอโป่งน า้
รอ้น  จงัหวดั
จนัทบรุี 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20 นาท ี
 

10. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
11. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

11.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั 
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (เจำ้บำ้นที่ 
ประสงคจ์ะยำ้ย 
เขำ้) 

2) 
บตัรประจ ำตวั 
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูย้ำ้ยที่อยู่ 
ถำ้มี) 

 
 
 
 
 



11.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน 
บำ้นฉบบัเจำ้ 
บำ้น ท.ร.14 

เทศบาลต าบลโป่ง
น า้รอ้น  อ าเภอโป่ง
น า้รอ้น  จงัหวดั
จนัทบรุี 

1 0 ฉบบั (ที่ประสงคจ์ะยำ้ย
เขำ้) 

2) 

ใบรบัแจง้กำร 
ยำ้ยท่ีอยู่ 

เทศบาลต าบลโป่ง
น า้รอ้น  อ าเภอโป่ง
น า้รอ้น  จงัหวดั
จนัทบรุี 

1 0 ฉบบั (ที่ไดร้บัมำจำก 
กำรยำ้ยออก 
ซึ่งเจำ้บำ้นไดล้ง 
ชื่อยินยอมใหย้ำ้ย 
เขำ้) 

 
12. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   

 
13. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโป่งน า้รอ้น  หมู่ที่ 1 ต าบลทบัไทร  อ าเภอโป่งน า้รอ้น จงัหวดั

จนัทบรุี  22140  โทรศพัท ์0-3944-7012 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
14. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
- 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: การรับแจ้งการย้ายออก 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลโป่งน า้รอ้น  อ าเภอโป่งน า้รอ้น  จงัหวดัจนัทบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงำน: การรบัแจง้การยา้ยออก 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลโป่งน า้รอ้น  อ าเภอโป่งน า้รอ้น  จงัหวดัจนัทบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเติมถึงฉบบัที่ 5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโป่งน ำ้รอ้น  หมู่ที่ 1 ต าบลทบัไทร อ าเภอโป่งน ำ้รอ้น จงัหวดั
จนัทบรุี  22140   โทรศพัท ์0-3944-7012/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์ถึง วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพกัเที่ยง) 
หมายเหตุ (ที่ผูย้า้ยมีชื่อในทะเบียนบา้น) 

10. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนันบัแต่วนัที่ยา้ยออก 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง 
หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
 
 



 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้
การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) 
โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
11. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบหลกัฐานการ
ยื่นประกอบพิจารณาใน 
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบล
โป่งน า้รอ้น  
อ าเภอโป่งน า้
รอ้น  จงัหวดั
จนัทบรุี 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
รบัแจง้/ไม่รบัแจง้ 
และแจง้ผลการพิจารณา 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบล
โป่งน า้รอ้น  
อ าเภอโป่งน า้
รอ้น  จงัหวดั
จนัทบรุี 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20 นาท ี
12. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
13. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

13.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั 
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้ในฐำนะเจำ้
บำ้น) 

2) 
บตัรประจ ำตวั 
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (กรณีไดร้บัมอบ 
หมำย 
ตอ้งมีบตัรประจ ำ



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ตวัประชำชนผู ้
มอบ 
และหนงัสือมอบ 
หมำยจำกเจำ้บำ้น 

3) 
บตัรประจ ำตวั 
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูย้ำ้ยที่อยู่ 
ถำ้มี) 

13.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน 
บำ้นฉบบัเจำ้บำ้
น ท.ร.14 

เทศบาลต าบลโป่ง
น า้รอ้น  อ าเภอโป่ง
น า้รอ้น  จงัหวดั
จนัทบรุี 

1 0 ฉบบั (ที่จะยำ้ยออก) 

2) 
ใบรบัแจง้กำร 
ยำ้ยท่ีอยู่ ท.ร.6 
ตอนหนำ้ 

ส ำนกับริหำรกำรท
ะเบียน 

1 0 ฉบบั (กรณีแจง้ยำ้ยกบั 
ก ำนนั 
ผูใ้หญ่บำ้น) 

14. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -  

15. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโป่งน า้รอ้น  หมู่ที่ 1 ต าบลทบัไทร  อ าเภอโป่งน า้รอ้น จงัหวดั

จนัทบรุี  22140  โทรศพัท ์0-3944-7012 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 



16. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลโป่งน า้รอ้น  อ าเภอโป่งน า้รอ้น  จงัหวดัจนัทบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงำน: การรบัแจง้การยา้ยปลายทาง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลโป่งน า้รอ้น  อ าเภอโป่งน า้รอ้น  จงัหวดัจนัทบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัท่ี 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโป่งน ำ้รอ้น หมู่ที่ 1 ต าบลทบัไทร อ าเภอโป่งน ำ้รอ้น จงัหวดัจนัทบรุี 
22140 โทรศพัท ์0-3944-7012/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์ถึง วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพกัเที่ยง) 
หมายเหตุ (ที่บา้นหลงัที่จะยา้ยเขา้ตัง้อยู่ในเขตพืน้ที่ เป็นส านกัทะเบียนปลายทาง) 

10. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ ผูย้า้ยท่ีอยู่ หรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัตัง้แต่เวลาที่ยา้ยเขา้ 
3. เงื่อนไข  (1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง 
หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้
การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) 
โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 



11. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบหลกัฐานการ
ยื่นประกอบพิจารณาใน 
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบล
โป่งน า้รอ้น  
อ าเภอโป่งน า้
รอ้น  จงัหวดั
จนัทบรุี 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
รบัแจง้/ไม่รบัแจง้ 
และแจง้ผลการพิจารณา 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบล
โป่งน า้รอ้น  
อ าเภอโป่งน า้
รอ้น  จงัหวดั
จนัทบรุี 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20 นาท ี
 

12. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
13. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

13.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั 
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูแ้จง้) 

 
 
 
 
 
 
 



13.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ใบแจง้กำรยำ้ยท่ี
อยู่ ท.ร. 6 

เทศบาลต าบลโป่ง
น า้รอ้น  อ าเภอโป่ง
น า้รอ้น  จงัหวดั
จนัทบรุี 

     

2) 

ส ำเนำทะเบยีน 
บำ้นฉบบัเจำ้ 
บำ้น ท.ร.14 

เทศบาลต าบลโป่ง
น า้รอ้น  อ าเภอโป่ง
น า้รอ้น  จงัหวดั
จนัทบรุี 

1 0 ฉบบั (บำ้นที่ประสงคจ์ะ
ยำ้ยเขำ้) 

3) 

ส ำเนำบตัรประ
จ ำตวัเจำ้บำ้น 

เทศบาลต าบลโป่ง
น า้รอ้น  อ าเภอโป่ง
น า้รอ้น  จงัหวดั
จนัทบรุี 

1 0 ฉบบั (พรอ้มค ำยินยอม 
เป็นหนงัสือ 
กรณีไม่ไดม้ำ 
แสดงตนต่อนำย 
ทะเบียน) 

 
14. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   

15. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโป่งน า้รอ้น หมู่ที่ 1 ต าบลทบัไทร  อ าเภอโป่งน า้รอ้น จงัหวดั

จนัทบรุี  22140  โทรศพัท ์0-3944-7012 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

16. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 



คู่มือส ำหรับประชำชน: การขอเลขทีบ่้าน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลโป่งน า้รอ้น อ าเภอโป่งน า้รอ้น จงัหวดัจนัทบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงำน: การขอเลขที่บา้น 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลโป่งน า้รอ้น อ าเภอโป่งน า้รอ้น จงัหวดัจนัทบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเติมถึงฉบบัที่ 5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  5 นาที  
9. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลโป่งน ำ้รอ้น หมู่ที่ 1 ต าบลทบัไทร อ าเภอโป่งน ้ำรอ้น 
จงัหวดัจนัทบรุี  22140  โทรศพัท ์0-3944-7012 /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์ถึง วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพกัเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
10. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูไ้ดร้บัมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัแต่วนัที่สรา้งบา้นเสรจ็ 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง 
หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
 



 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้
การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) 
โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบหลกัฐานการ
ยื่นประกอบพิจารณาใน 
เบือ้งตน้ 
 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบล
โป่งน า้รอ้น  
อ าเภอป่งน า้รอ้น  
จงัหวดัจนัทบรุี 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
รบัแจง้/ไม่รบัแจง้ 
และแจง้ผลการพิจารณา 
 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบล
โป่งน า้รอ้น  
อ าเภอป่งน า้รอ้น  
จงัหวดัจนัทบรุี 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   10 นาที 
 

11. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
12. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั 
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูแ้จง้) 

 



15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ใบรบัแจง้เก่ียว 
กบับำ้น (ท.ร. 9) 

เทศบาลต าบลโป่ง
น า้รอ้น  อ าเภอป่ง
น า้รอ้น  จงัหวดั
จนัทบรุี 

1 0 ฉบบั - 

2) 
เอกสำรกำรเป็น 
เจำ้ของกรรม 
สิทธิ์ท่ีดิน 

กรมที่ดิน 0 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

3) 

เอกสำรกำรขอ 
อนญุำตก่อสรำ้ง
ตำมกฎหมำยว่ำ
ดว้ยกำรควบคมุ
อำคำร 

- 1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

 
13. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่ำธรรมเนยีม 

 
14. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโป่งน า้รอ้น หมู่ที่ 1 ต าบลทบัไทร  อ าเภอโป่งน า้รอ้น จงัหวดั

จนัทบรุี  22140 โทรศพัท ์0-3944-7012 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
15. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน: การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
กรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสารหลักฐานทีเ่ก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลโป่งน า้รอ้น อ าเภอโป่งน า้รอ้น จงัหวดัจนัทบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงำน: การตรวจ คดั และรบัรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
กรณีเอกสารตน้ฉบบัหรือเอกสารหลกัฐานที่เก็บตน้ฉบบัเอกสารการทะเบียน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลโป่งน า้รอ้น อ าเภอโป่งน า้รอ้น จงัหวดัจนัทบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเติมถึงฉบบัที่ 5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  5 นาที  
9. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโป่งน ำ้รอ้น  หมู่ที่ 1 ต าบลทบัไทร อ าเภอโป่งน ำ้รอ้น จงัหวดั
จนัทบรุี  22140   โทรศพัท ์0-3944-7012  /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์ถึง วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพกัเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
10. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผูร้อ้ง ไดแ้ก่ เจา้ของรายการหรือผูม้ีสว่นไดเ้สียจะขอใหน้ายทะเบียน ตรวจ คดั 
หรือคดัและรบัรองส าเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎรซึ่งเป็นตน้ฉบบั 
 
 
 
 
 



11. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบหลกัฐานการ
ยื่นประกอบพิจารณาใน 
เบือ้งตน้ 
 

5 นาที เทศบาลต าบล
โป่งน า้รอ้น  
อ าเภอโป่งน า้
รอ้น  จงัหวดั
จนัทบรุี 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนญุาต/ไม่อนญุาต 
และแจง้ผลการพิจารณา 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบล
โป่งน า้รอ้น  
อ าเภอโป่งน า้
รอ้น  จงัหวดั
จนัทบรุี 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   10 นาท ี
12. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
13. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

13.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั 
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง 
กรณีเจำ้ของรำยก
ำรหรือผูม้ีสว่นได ้
เสียมำด ำเนินกำร
ดว้ยตนเอง) 

2) 

บตัรประจ ำตวั 
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูม้อบหมำย 
พรอ้มหนงัสือมอบ
หมำย 
กรณีที่มีกำรมอบ 
หมำย) 



 
13.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

หลกัฐำนที่แสดง
ควำมเป็นผูม้ี 
สว่นไดเ้สีย 

เทศบาลต าบลโป่ง
น า้รอ้น  อ าเภอโป่ง
น า้รอ้น  จงัหวดั
จนัทบรุี 

1 0 ฉบบั - 

 
14. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ -   

 
15. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโป่งน า้รอ้น  หมู่ที่ 1 ต าบลทบัไทร  อ าเภอโป่งน า้รอ้น จงัหวดั   

จนัทบรุี  22140  โทรศพัท ์0-3944-7012 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
16. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
 
 
 
- 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลโป่งน า้รอ้น อ าเภอโป่งน า้รอ้น จงัหวดัจนัทบรุี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงำน: การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลโป่งน า้รอ้น อ าเภอโป่งน า้รอ้น จงัหวดัจนัทบรุี 
2. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

3. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
4. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเติมถึงฉบบัที่ 5 
พ.ศ. 2551 

5. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

6. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

7. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  5 นาท ี 
8. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลโป่งน ำ้รอ้น   หมู่ที่ 1 ต าบลทบัไทร อ าเภอโป่งน ำ้รอ้น 
จงัหวดัจนัทบรุี  22104  โทรศพัท ์0-3944-7012/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทร ์ถึง วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพกัเที่ยง) 

9. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ื่นค ารอ้งไดแ้ก่ผูท้ี่ประสงคจ์ะแกไ้ขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณี
ผูร้อ้งยงัไม่บรรลนุิติภาวะ) 
2. การแกไ้ขรายการซึ่งไม่ใช่รายการสญัชาติไดแ้ก่ 
(1) นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนทอ้งถิ่นเป็นกรณีมีหลกัฐานเอกสารราชการมาแสดง 
(2) นายอ าเภอเป็นกรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 
3. เงื่อนไข 
(1) 
กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายกา
รขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดลอ้มและพิจารณาให ้แลว้เสรจ็ภายใน 30วนั 



(2) 
กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติัขอ้กฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคญัตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลางใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั 
(ทัง้นีก้ารหารือตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) 
โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดัเพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลางเพื่อตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 
10. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น 
ประกอบพิจารณาในเบือ้ง 
ตน้ 
 

5 นาที เทศบาลต าบล
โป่งน า้รอ้น 
อ าเภอโป่งน า้
รอ้น จงัหวดั
จนัทบรุี 

(-) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจสอบหลกั
ฐาน (ถา้มี) 
สอบสวนเจา้บา้นพยาน 
บคุคลที่น่าเชื่อถือรวบรวม 
พรอ้มความเห็นเสนอให ้
นายทะเบียนอ าเภอหรือ 
นายทะเบียนทอ้งถิ่นหรือ 
นายอ าเภอ (แลว้แต่กรณี) 
พิจารณา 
 

10 วนั เทศบาลต าบล
โป่งน า้รอ้น 
อ าเภอโป่งน า้
รอ้น จงัหวดั
จนัทบรุี 

(-) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนา
ยทะเบียนทอ้งถิ่นหรือนาย
อ าเภอ (แลว้แต่กรณี) 
พิจารณาอนญุาต/ไม่อนญุา
ตและแจง้ผลการพิจารณา 
 

5 วนั เทศบาลต าบล
โป่งน า้รอ้น 
อ าเภอโป่งน า้
รอ้น จงัหวดั
จนัทบรุี 

(-) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15 วนั 



 
11. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
12. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั 
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง) 

2) 
ส ำเนำทะเบียน  
บำ้น 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (-) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

หลกัฐำนที่ทำง 
รำชกำรออกให ้

เทศบำลต ำบลโป่ง
น ำ้รอ้น อ ำเภอโป่ง
น ำ้รอ้น จงัหวดั
จนัทบรุี 

1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

13. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่ำธรรมเนยีม 

14. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโป่งน า้รอ้น  เลขที่ 222 หมู่ที่ 1 ต าบลโป่งน า้รอ้น อ าเภอโป่ง  

น า้รอ้น จงัหวดัจนัทบรุี  22140  โทรศพัท ์0-3938-7110 
หมายเหตุ (-) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

15. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

สามารถติดตอ่สอบถามเพิ่มเติม  ไดท้ี่  ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่น
เทศบาลต าบลโป่งน า้รอ้น   
หมู่ที่ 1 ต าบลทบัไทร  อ าเภอโป่งน า้รอ้น จงัหวดั   จนัทบรุ ี 22140  
โทรศพัท ์0-3944-7012 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 



 

 

 

 

 

 


