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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลท่ีถูกจ ำหน่ำยช่ือและรำยกำรบุคคลในทะเบียนบ้ำน เน่ืองจำก
มีช่ือและรำยกำรโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลมวกเหล็ก อ าเภอมวกเหล็ก จงัหวดัสระบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การเพิ่มช่ือ กรณีบคุคลท่ีถกูจ าหน่ายช่ือและรายการบคุคลในทะเบียนบ้าน เน่ืองจากมีช่ือและ

รายการโดยมิชอบหรือโดยทจุริต 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลมวกเหล็ก อ าเภอมวกเหล็ก จงัหวดัสระบรีุ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนมุตัิ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การเพิ่มช่ือ กรณีบคุคลท่ีถกูจ าหน่ายช่ือและรายการบคุคลในทะเบียนบ้าน 
เน่ืองจากมีช่ือและรายการโดยมิชอบหรือโดยทจุริต ส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลต าบลมวกเหล็ก  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ ส ำนกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลต ำบลมวกเหล็ก  โทร.036346776/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 

หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ทีบ่คุคลนัน้มีภูมิล ำเนำอยู่) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
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1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ ท่ีขอเพิ่มช่ือ 
 
2. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้ อยา่งน้อย 2 คน 
 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนสอบสวนผู้ ร้อง 
เจ้าบ้าน บดิา มารดา พยาน
บคุคลท่ีนา่เช่ือถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเก่ียวกบัประวตัิ
ความเป็นมาของผู้ขอเพิ่ม
ช่ือ  และสาเหตท่ีุมีการแจ้ง
การตาย หรือการจ าหน่าย

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

รายการบคุคล เพ่ือ
สอบสวนวา่เป็นการแจ้งโดย
ทจุริตหรือไม ่โดยรวบรวม
หลกัฐาน พร้อมความเห็น 
เสนอ นายอ าเภอ ท้องท่ี
พิจารณาอนมุตัิ/ไมอ่นมุตัิ 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เม่ือได้รับแจ้งจาก
นายอ าเภอแล้ว นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ิน ด าเนินการ
เพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน และ
แจ้งให้ผู้ ร้องทราบ 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ของบ้ำนท่ีผู้ ร้อง
ถกูจ ำหน่ำย
เน่ืองจำกทจุริต) 

2) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ร้อง ถ้ำมี) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

หลกัฐำน
ทะเบียนท่ีมี
รำยกำรของผู้ขอ
เพิ่มช่ือ เชน่ 
บญัชี
ส ำมะโนครัว 
ทะเบียนสมรส 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 1 ฉบบั (ถ้ำมี) 

2) 

เอกสำรทะเบียน
รำษฎร เชน่ 
ทะเบียนบ้ำน 
ท.ร.13 , ทะเบียน
ประวตัิ ท.ร. 38/1 
หรือ ท.ร. 38 ข 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 1 ฉบบั - 

3) 

เอกสำรท่ีทำง
รำชกำรออกให้ 
เชน่ หลกัฐำน
กำรศกึษำ 
หลกัฐำนทหำร 
ใบส ำคญัถ่ินท่ีอยู่
หรือใบส ำคญั
ประจ ำตวัคนตำ่ง
ด้ำวของบิดำ
มำรดำ (กรณีผู้
ขอเพิ่มช่ือมีบิดำ 
มำรดำ เป็นคน
ตำ่งด้ำว) 

- 1 1 ฉบบั (ถ้ำมี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
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1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.

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

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลมวกเหล็ก โทร.036330246 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถำนะ คูมื่อประชาชนอยูร่ะหวา่งการ

จดัท า / แก้ไข (User) 
จัดท ำโดย เทศบาลต าบลมวกเหล็ก อ าเภอ

มวกเหล็ก จงัหวดัสระบรีุ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 
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