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๕ 

 

งานที่ให้บริการ    การจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    

สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

๑.เทศบาลเมืองชะอํา   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และเวลา ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
 ผู้มีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุต้ังแต่ ๗  ปีบริบูรณ์ แต่ไม่เกิน  ๗๐ ปีบริบูรณ์ และมีช่ือในทะเบียนบ้านต้องมี

บัตรแล้วแต่กรณี มีดังนี้ 

๑. ต้องขอมีบัตรพนักงานเจ้าหน้าท่ีภายใน ๖๐ วัน นับแต่ 

 ๑.๑ วันท่ีอายุครบ ๗ ปีบริบูรณ์ 

 ๑.๒ วันท่ีได้สัญชาติไทยสําหรับผู้ไม่ได้สัญชาติไทยโดยการเกิดหรือได้กลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมายว่า

ด้วยสัญชาติ 

 ๑.๓ วันท่ีนายทะเบียนเพิ่มช่ือในทะเบียนตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร 

 ๑.๔ วันท่ีพ้นสภาพการได้รับยกเว้น 

๒. ผู้ท่ีบัตรเดิมหมดอายุ ต้องมีบัตรใหม่โดยยื่นคําขอต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันท่ีบัตรเดิม 

หมดอายุ หรือจะขอบัตรใหม่ก่อนวันท่ีบัตรหมดอายุก็ได้ โดยยื่นคําขอต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีภายใน ๖ ๐ วัน

ก่อนวันท่ีบัตรหมดอายุ 

๓. ผู้ท่ีทําบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ แก้ไขช่ือตัว ช่ือสกุล หรือช่ือตัวและช่ือสกุล ใน

ทะเบียนบ้าน ต้องมีบัตรใหม่ภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันท่ีบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ  

แก้ไขช่ือตัว ช่ือสกุล หรือช่ือตัวและช่ือสกุลในทะเบียนบ้าน  

๔. ผู้ท่ีเปล่ียนท่ีอยู่ขอเปล่ียนบัตรก็ได้หากไม่ขอมีบัตรต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีภายในกําหนด ๖๐ วัน นับแต่ตาม
ข้อ ๑ – ๓ เปรียบเทียบปรับไม่เกิน ๑๐๐ บาท 
 
 
 



๖ 

 

ข้ันตอนในการให้บริการ 
การขอมีบัตรคร้ังแรก กรณีที่มีอายุครบ ๗ ปีบริบูรณ์ 
ขั้นตอน 
๑. ผู้ขอมีบัตรยื่นคําขอต่อเจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน รายการในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. ๑ และพิมพ์และพิมพ์ลายนิ้วมือขวาและซ้าย 
๔. ถ่ายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหน้า 
๕. พิมพ์ บ.ป. ๑ และตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
๖. พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาอนุญาต (กรณีจําเป็นอาจต้องสอบสวนเพิ่มเติม) 
๗. จัดเก็บเอกสาร บ.ป. ๑ และเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้องเข้าในระบบฯ (จัดเก็บด้วยเครื่องสแกนเอกสาร) 
๘. พิมพ์บัตร และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
๙. จัดเก็บลายนิ้วมือช้ีและมอบบัตรให้ผู้ขอ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาในการดําเนินการท้ังส้ินไม่เกิน ๑๕ นาที (ไม่รวมเวลาท่ีรอคิว , การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน , 
การพิสูจน์ยืนยันตัวบุคคล) และกรณีท่ีเกิดปัญหาระบบการส่ือสารขัดข้องในระหว่างดําเนินการ อาจใช้
ระยะเวลาเกินกว่าท่ีกําหนดไว้ 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
 - สูติบัตร 

 - หากไม่มีให้เรียกเอกสารอื่นท่ีทางราชการออกให้อย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น สําเนาทะเบียนนักเรียน ใบสุทธิ        

  ใบประกาศนียบัตร หนังสือเดินทาง เป็นต้น 

 - หากไม่มีเอกสารหลักฐานดังกล่าว ให้สอบสวนบุคคลผู้มีหน้าท่ียื่นคําขอมีบัตรแทนหรือสอบสวนเจ้าบ้าน 

หรือบุคคลผู้น่าเช่ือถือ 

 - เจ้าหน้าท่ีอาจใช้ดุลยพินิจพิจารณาเรียกเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมแล้วแต่กรณีไป 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 



๗ 

 

ข้ันตอนในการให้บริการ 
การขอมีบัตรคร้ังแรกของผู้มีอายุครบ ๗ ปีบริบูรณ์ แต่ไม่ได้ยื่นค าขอมีบัตร ภายใน ก าหนดและไม่ใช่กรณี
ได้รับการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 

ขั้นตอน 
๑. ผู้มีบัตรยื่นคําขอต่อเจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน รายการในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. ๑ และพิมพ์และพิมพ์ลายนิ้วมือขวาและซ้าย 
๔. ถ่ายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหน้า 
๕. พิมพ์ บ.ป. ๑ และตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
๖. พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาอนุญาต (กรณีจําเป็นอาจต้องสอบสวนเพิ่มเติม) 
๗. จัดเก็บเอกสาร บ.ป. ๑ และเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้องเข้าในระบบฯ (จัดเก็บด้วยเครื่องสแกนเอกสาร) 
๘. พิมพ์บัตร และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
๙. จัดเก็บลายนิ้วมือช้ีและมอบบัตรให้ผู้ขอ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาในการดําเนินการท้ังส้ินไม่เกิน ๑๕ นาที (ไม่รวมเวลาท่ีรอคิว , การตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน, การพิสูจน์ยืนยันตัวบุคคล) และกรณีท่ีเกิดปัญหาระบบการส่ือสารขัดข้องในระหว่างดําเนินการ อาจ
ใช้ระยะเวลาเกินกว่าท่ีกําหนดไว้ 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
 - สูติบัตร 

 - หากไม่มีให้เรียกเอกสารอื่นท่ีทางราชการออกให้อย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น สําเนาทะเบียนนักเรียน ใบสุทธิ        

ใบประกาศนียบัตร หนังสือเดินทาง เป็นต้น 

 - หากไม่มีเอกสารหลักฐานดังกล่าว ให้สอบสวนบุคคลผู้มีหน้าท่ียื่นคําขอมีบัตรแทนหรือสอบสวนเจ้าบ้าน 

หรือบุคคลผู้น่าเช่ือถือ 

 - เจ้าหน้าท่ีอาจใช้ดุลยพินิจพิจารณาเรียกเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมแล้วแต่กรณีไป 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 



๘ 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

ข้ันตอนในการให้บริการ 
การขอมีบัตรของบุคคลที่ได้รับการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน กรณีแจ้งเกิดเกินก าหนดหรือตกส ารวจ 

ขั้นตอน 
๑. ผู้มีบัตรยื่นคําขอต่อเจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน รายการในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. ๑ และพิมพ์และพิมพ์ลายนิ้วมือขวาและซ้าย 
๔. ถ่ายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหน้า 
๕. พิมพ์ บ.ป. ๑ และตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
๖. พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาอนุญาต (กรณีจําเป็นอาจต้องสอบสวนเพิ่มเติม) 
๗. จัดเก็บเอกสาร บ.ป. ๑ และเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้องเข้าในระบบฯ (จัดเก็บด้วยเครื่องสแกนเอกสาร) 
๘. พิมพ์บัตร และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
๙. จัดเก็บลายนิ้วมือช้ีและมอบบัตรให้ผู้ขอ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาในการดําเนินการท้ังส้ินไม่เกิน ๑๕ นาที (ไม่รวมเวลาท่ีรอคิว , การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน , 
การพิสูจน์ยืนยันตัวบุคคล) และกรณีท่ีเกิดปัญหาระบบการส่ือสารขัดข้องในระหว่างดําเนินการ อาจใช้
ระยะเวลาเกินกว่าท่ีกําหนดไว้ 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
 - สูติบัตร 

 - หากไม่มีให้เรียกเอกสารอื่นท่ีทางราชการออกให้อย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น สําเนาทะเบียนนักเรียน ใบสุทธิ        

  ใบประกาศนียบัตร หนังสือเดินทาง เป็นต้น 

 - หากไม่มีเอกสารหลักฐานดังกล่าว ให้สอบสวนบุคคลผู้มีหน้าท่ียื่นคําขอมีบัตรแทนหรือสอบสวนเจ้าบ้าน 

หรือบุคคลผู้น่าเช่ือถือ 



๙ 

 

 - เจ้าหน้าท่ีอาจใช้ดุลยพินิจพิจารณาเรียกเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมแล้วแต่กรณีไปค่าธรรมเนียม 

 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

ข้ันตอนในการให้บริการ 
การขอมีบัตรของบุคคลซ่ึงได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบัตรประจ าตัวประชาชน 

ขั้นตอน 
๑. ผู้มีบัตรยื่นคําขอต่อเจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน รายการในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. ๑ และพิมพ์และพิมพ์ลายนิ้วมือขวาและซ้าย 
๔. ถ่ายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหน้า 
๕. พิมพ์ บ.ป. ๑ และตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
๖. พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาอนุญาต (กรณีจําเป็นอาจต้องสอบสวนเพิ่มเติม) 
๗. จัดเก็บเอกสาร บ.ป. ๑ และเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้องเข้าในระบบฯ (จัดเก็บด้วยเครื่องสแกนเอกสาร) 
๘. พิมพ์บัตร และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
๙. จัดเก็บลายนิ้วมือช้ีและมอบบัตรให้ผู้ขอ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาในการดําเนินการท้ังส้ินไม่เกิน ๑๕ นาที (ไม่รวมเวลาท่ีรอคิว , การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน , 
การพิสูจน์ยืนยันตัวบุคคล) และกรณีท่ีเกิดปัญหาระบบการส่ือสารขัดข้องในระหว่างดําเนินการ อาจใช้
ระยะเวลาเกินกว่าท่ีกําหนดไว้ 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
 - สูติบัตร 

 - หากไม่มีให้เรียกเอกสารอื่นท่ีทางราชการออกให้อย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น สําเนาทะเบียนนักเรียน ใบสุทธิ        

  ใบประกาศนียบัตร หนังสือเดินทาง เป็นต้น 



๑๐ 

 

 - หากไม่มีเอกสารหลักฐานดังกล่าว ให้สอบสวนบุคคลผู้มีหน้าท่ียื่นคําขอมีบัตรแทนหรือสอบสวนเจ้าบ้าน 

หรือบุคคลผู้น่าเช่ือถือ 

 - เจ้าหน้าท่ีอาจใช้ดุลยพินิจพิจารณาเรียกเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมแล้วแต่กรณีไป 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

ข้ันตอนในการให้บริการ 
การขอมีบัตรของบุคคลซ่ึงพ้นสภาพได้รับการยกเว้น 

ขั้นตอน 
๑. ผู้มีบัตรยื่นคําขอต่อเจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน รายการในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. ๑ และพิมพ์และพิมพ์ลายนิ้วมือขวาและซ้าย 
๔. ถ่ายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหน้า 
๕. พิมพ์ บ.ป. ๑ และตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
๖. พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาอนุญาต (กรณีจําเป็นอาจต้องสอบสวนเพิ่มเติม) 
๗. จัดเก็บเอกสาร บ.ป. ๑ และเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้องเข้าในระบบฯ (จัดเก็บด้วยเครื่องสแกนเอกสาร) 
๘. พิมพ์บัตร และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
๙. จัดเก็บลายนิ้วมือช้ีและมอบบัตรให้ผู้ขอ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาในการดําเนินการท้ังส้ินไม่เกิน ๑๕ นาที (ไม่รวมเวลาท่ีรอคิว , การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน , 
การพิสูจน์ยืนยันตัวบุคคล) และกรณีท่ีเกิดปัญหาระบบการส่ือสารขัดข้องในระหว่างดําเนินการ อาจใช้
ระยะเวลาเกินกว่าท่ีกําหนดไว้ 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
 - สูติบัตร 

 - หากไม่มีให้เรียกเอกสารอื่นท่ีทางราชการออกให้อย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น สําเนาทะเบียนนักเรียน ใบสุทธิ        



๑๑ 

 

  ใบประกาศนียบัตร หนังสือเดินทาง เป็นต้น 

 - หากไม่มีเอกสารหลักฐานดังกล่าว ให้สอบสวนบุคคลผู้มีหน้าท่ียื่นคําขอมีบัตรแทนหรือสอบสวนเจ้าบ้าน 

หรือบุคคลผู้น่าเช่ือถือ 

 - เจ้าหน้าท่ีอาจใช้ดุลยพินิจพิจารณาเรียกเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมแล้วแต่กรณีไป 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

ข้ันตอนในการให้บริการ 
การขอมีบัตรของบุคคลซ่ึงได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ กรณีขอมีบัตรคร้ังแรก มีบิดา 
มารดาเป็นต่างด้าว 

ขั้นตอน 
๑. ผู้มีบัตรยื่นคําขอต่อเจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน รายการในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
๓.  บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. ๑ และพิมพ์และพิมพ์ลายนิ้วมือขวาและซ้าย 
๔. ถ่ายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหน้า 
๕. พิมพ์ บ.ป. ๑ และตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
๖. พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาอนุญาต (กรณีจําเป็นอาจต้องสอบสวนเพิ่มเติม) 
๗. จัดเก็บเอกสาร บ.ป. ๑ และเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้องเข้าในระบบฯ (จัดเก็บด้วยเครื่องสแกนเอกสาร) 
๘. พิมพ์บัตร และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
๙. จัดเก็บลายนิ้วมือช้ีและมอบบัตรให้ผู้ขอ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาในการดําเนินการท้ังส้ินไม่เกิน ๑๕ นาที (ไม่รวมเวลาท่ีรอคิว , การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน , 
การพิสูจน์ยืนยันตัวบุคคล) และกรณีท่ีเกิดปัญหาระบบการส่ือสารขัดข้องในระหว่างดําเนินการ อาจใช้
ระยะเวลาเกินกว่าท่ีกําหนดไว้ 

 



๑๒ 

 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
 - สูติบัตร 

 - หากไม่มีให้เรียกเอกสารอื่นท่ีทางราชการออกให้อย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น สําเนาทะเบียนนักเรียน ใบสุทธิ        

  ใบประกาศนียบัตร หนังสือเดินทาง เป็นต้น 

 - หากไม่มีเอกสารหลักฐานดังกล่าว ให้สอบสวนบุคคลผู้มีหน้าท่ียื่นคําขอมีบัตรแทนหรือสอบสวนเจ้าบ้าน 

หรือบุคคลผู้น่าเช่ือถือ 

 - เจ้าหน้าท่ีอาจใช้ดุลยพินิจพิจารณาเรียกเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมแล้วแต่กรณีไป 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

ข้ันตอนในการให้บริการ 
การขอมีบัตรของบุคคลซ่ึงได้สัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ กรณีเป็นผู้ที่ได้รับอนุมัติให้สัญชาติ
ไทยโดยการแปลงสัญชาติหรือขอกลับกลับคืน สัญชาติไทยแล้วแต่กรณี 

ขั้นตอน 
๑. ผู้มีบัตรยื่นคําขอต่อเจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน รายการในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. ๑ และพิมพ์และพิมพ์ลายนิ้วมือขวาและซ้าย 
๔. ถ่ายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหน้า 
๕. พิมพ์ บ.ป. ๑ และตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
๖. พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาอนุญาต (กรณีจําเป็นอาจต้องสอบสวนเพิ่มเติม) 
๗. จัดเก็บเอกสาร บ.ป. ๑ และเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้องเข้าในระบบฯ (จัดเก็บด้วยเครื่องสแกนเอกสาร) 
๘. พิมพ์บัตร และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
๙. จัดเก็บลายนิ้วมือช้ีและมอบบัตรให้ผู้ขอ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

 

 



๑๓ 

 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาในการดําเนินการท้ังส้ินไม่เกิน ๑๕ นาที (ไม่รวมเวลาท่ีรอคิว , การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน , 
การพิสูจน์ยืนยันตัวบุคคล) และกรณีท่ีเกิดปัญหาระบบการส่ือสารขัดข้องในระหว่างดําเนินการ อาจใช้
ระยะเวลาเกินกว่าท่ีกําหนดไว้ 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
 - สูติบัตร 

 - หากไม่มีให้เรียกเอกสารอื่นท่ีทางราชการออกให้อย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น สําเนาทะเบียนนักเรียน ใบสุทธิ        

  ใบประกาศนียบัตร หนังสือเดินทาง เป็นต้น 

 - หากไม่มีเอกสารหลักฐานดังกล่าว ให้สอบสวนบุคคลผู้มีหน้าท่ียื่นคําขอมีบัตรแทนหรือสอบสวนเจ้าบ้าน 

หรือบุคคลผู้น่าเช่ือถือ 

 - เจ้าหน้าท่ีอาจใช้ดุลยพินิจพิจารณาเรียกเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมแล้วแต่กรณีไป 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

ข้ันตอนในการให้บริการ 
การขอมีบัตรใหม่ กรณีบัตรเดิมหมดอายุ 
ขั้นตอน 
๒. ผู้มีบัตรยื่นคําขอต่อเจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน รายการในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. ๑ และพิมพ์และพิมพ์ลายนิ้วมือขวาและซ้าย 
๔. ถ่ายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหน้า 
๕. พิมพ์ บ.ป. ๑ และตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
๖. พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาอนุญาต (กรณีจําเป็นอาจต้องสอบสวนเพิ่มเติม) 
๗. จัดเก็บเอกสาร บ.ป. ๑ และเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้องเข้าในระบบฯ (จัดเก็บด้วยเครื่องสแกนเอกสาร) 
๘. พิมพ์บัตร และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
๙. จัดเก็บลายนิ้วมือช้ีและมอบบัตรให้ผู้ขอ 

 



๑๔ 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาในการดําเนินการท้ังส้ินไม่เกิน ๑๕ นาที (ไม่รวมเวลาท่ีรอคิว , การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน , 
การพิสูจน์ยืนยันตัวบุคคล) และกรณีท่ีเกิดปัญหาระบบการส่ือสารขัดข้องในระหว่างดําเนินการ อาจใช้
ระยะเวลาเกินกว่าท่ีกําหนดไว้ 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
 - สูติบัตร 

 - หากไม่มีให้เรียกเอกสารอื่นท่ีทางราชการออกให้อย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น สําเนาทะเบียนนักเรียน ใบสุทธิ        

  ใบประกาศนียบัตร หนังสือเดินทาง เป็นต้น 

 - หากไม่มีเอกสารหลักฐานดังกล่าว ให้สอบสวนบุคคลผู้มีหน้าท่ียื่นคําขอมีบัตรแทนหรือสอบสวนเจ้าบ้าน 

หรือบุคคลผู้น่าเช่ือถือ 

 - เจ้าหน้าท่ีอาจใช้ดุลยพินิจพิจารณาเรียกเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมแล้วแต่กรณีไป 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

ข้ันตอนในการให้บริการ 
การขอมีบัตรใหม่ กรณีบัตรสูญหายหรือถูกท าลาย 
ขั้นตอน 
๑. ผู้มีบัตรยื่นคําขอต่อเจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน รายการในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. ๑ และพิมพ์และพิมพ์ลายนิ้วมือขวาและซ้าย 
๔. ถ่ายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหน้า 
๕. พิมพ์ บ.ป. ๑ และตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
๖. พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาอนุญาต (กรณีจําเป็นอาจต้องสอบสวนเพิ่มเติม) 
๗. จัดเก็บเอกสาร บ.ป. ๑ และเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้องเข้าในระบบฯ (จัดเก็บด้วยเครื่องสแกนเอกสาร) 
๘. พิมพ์บัตร และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
๙. จัดเก็บลายนิ้วมือช้ีและมอบบัตรให้ผู้ขอ 



๑๕ 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาในการดําเนินการท้ังส้ินไม่เกิน ๑๕ นาที (ไม่รวมเวลาท่ีรอคิว , การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน , 
การพิสูจน์ยืนยันตัวบุคคล) และกรณีท่ีเกิดปัญหาระบบการส่ือสารขัดข้องในระหว่างดําเนินการ อาจใช้
ระยะเวลาเกินกว่าท่ีกําหนดไว้ 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
 - สูติบัตร 

 - หากไม่มีให้เรียกเอกสารอื่นท่ีทางราชการออกให้อย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น สําเนาทะเบียนนักเรียน ใบสุทธิ        

  ใบประกาศนียบัตร หนังสือเดินทาง เป็นต้น 

 - หากไม่มีเอกสารหลักฐานดังกล่าว ให้สอบสวนบุคคลผู้มีหน้าท่ียื่นคําขอมีบัตรแทนหรือสอบสวนเจ้าบ้าน 

หรือบุคคลผู้น่าเช่ือถือ 

 - เจ้าหน้าท่ีอาจใช้ดุลยพินิจพิจารณาเรียกเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมแล้วแต่กรณีไป 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

ข้ันตอนในการให้บริการ 
การขอมีบัตรใหม่ กรณีขอเปลี่ยนบัตร บัตรช ารุดในสาระส าคัญ  
ขั้นตอน 
๑. ผู้ขอมีบัตรยื่นคําขอต่อเจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน รายการในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. ๑ และพิมพ์และพิมพ์ลายนิ้วมือขวาและซ้าย 
๔. ถ่ายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหน้า 
๕. พิมพ์ บ.ป. ๑ และตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
๖. พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาอนุญาต (กรณีจําเป็นอาจต้องสอบสวนเพิ่มเติม) 
๗. จัดเก็บเอกสาร บ.ป. ๑ และเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้องเข้าในระบบฯ (จัดเก็บด้วยเครื่องสแกนเอกสาร) 
๘. พิมพ์บัตร และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
๙. จัดเก็บลายนิ้วมือช้ีและมอบบัตรให้ผู้ขอ 



๑๖ 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาในการดําเนินการท้ังส้ินไม่เกิน ๑๕ นาที (ไม่รวมเวลาท่ีรอคิว , การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน , 
การพิสูจน์ยืนยันตัวบุคคล) และกรณีท่ีเกิดปัญหาระบบการส่ือสารขัดข้องในระหว่างดําเนินการ อาจใช้
ระยะเวลาเกินกว่าท่ีกําหนดไว้ 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
 - สูติบัตร 

 - หากไม่มีให้เรียกเอกสารอื่นท่ีทางราชการออกให้อย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น สําเนาทะเบียนนักเรียน ใบสุทธิ        

  ใบประกาศนียบัตร หนังสือเดินทาง เป็นต้น 

 - หากไม่มีเอกสารหลักฐานดังกล่าว ให้สอบสวนบุคคลผู้มีหน้าท่ียื่นคําขอมีบัตรแทนหรือสอบสวนเจ้าบ้าน 

หรือบุคคลผู้น่าเช่ือถือ 

 - เจ้าหน้าท่ีอาจใช้ดุลยพินิจพิจารณาเรียกเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมแล้วแต่กรณีไป 

ค่าธรรมเนียม  - เสียค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

ข้ันตอนในการให้บริการ 
การขอเปลี่ยนบัตร กรณีเปลี่ยนชื่อตัว ช่ือสกุล หรือชื่อตัวและช่ือสกุล 
ขั้นตอน 
๑. ผู้ขอมีบัตรยื่นคําขอต่อเจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน รายการในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. ๑ และพิมพ์และพิมพ์ลายนิ้วมือขวาและซ้าย 
๔. ถ่ายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหน้า 
๕. พิมพ์ บ.ป. ๑ และตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
๖. พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาอนุญาต (กรณีจําเป็นอาจต้องสอบสวนเพิ่มเติม) 
๗. จัดเก็บเอกสาร บ.ป. ๑ และเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้องเข้าในระบบฯ (จัดเก็บด้วยเครื่องสแกนเอกสาร) 
๘. พิมพ์บัตร และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
๙. จัดเก็บลายนิ้วมือช้ีและมอบบัตรให้ผู้ขอ 



๑๗ 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-เทศบาลเมืองชะอํา  
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาในการดําเนินการท้ังส้ินไม่เกิน ๑๕ นาที (ไม่รวมเวลาท่ีรอคิว , การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน , 
การพิสูจน์ยืนยันตัวบุคคล) และกรณีท่ีเกิดปัญหาระบบการส่ือสารขัดข้องในระหว่างดําเนินการ อาจใช้
ระยะเวลาเกินกว่าท่ีกําหนดไว้ 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
 - สูติบัตร 

 - หากไม่มีให้เรียกเอกสารอื่นท่ีทางราชการออกให้อย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น สําเนาทะเบียนนักเรียน ใบสุทธิ        

  ใบประกาศนียบัตร หนังสือเดินทาง เป็นต้น 

 - หากไม่มีเอกสารหลักฐานดังกล่าว ให้สอบสวนบุคคลผู้มีหน้าท่ียื่นคําขอมีบัตรแทนหรือสอบสวนเจ้าบ้าน 

หรือบุคคลผู้น่าเช่ือถือ 

 - เจ้าหน้าท่ีอาจใช้ดุลยพินิจพิจารณาเรียกเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมแล้วแต่กรณีไป 

ค่าธรรมเนียม  - เสียค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

ข้ันตอนในการให้บริการ 

การขอมีเปลี่ยนบัตรใหม่ กรณีอื่น ๆ (ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจากเปลี่ยนค าน าหน้านาม จาก “เด็กชาย” เป็น 
“นาย” และจาก “เด็กหญิง” เป็น “น.ส.”) 

ขั้นตอน 
๑. ผู้ขอมีบัตรยื่นคําขอต่อเจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน รายการในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. ๑ และพิมพ์และพิมพ์ลายนิ้วมือขวาและซ้าย 
๔. ถ่ายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหน้า 
๕. พิมพ์ บ.ป. ๑ และตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
๖. พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาอนุญาต (กรณีจําเป็นอาจต้องสอบสวนเพิ่มเติม) 
๗. จัดเก็บเอกสาร บ.ป. ๑ และเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้องเข้าในระบบฯ (จัดเก็บด้วยเครื่องสแกนเอกสาร) 



๑๘ 

 

๘. พิมพ์บัตร และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
๙. จัดเก็บลายนิ้วมือช้ีและมอบบัตรให้ผู้ขอ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-เทศบาลเมืองชะอํา  
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาในการดําเนินการท้ังส้ินไม่เกิน ๑๕ นาที (ไม่รวมเวลาท่ีรอคิว , การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน , 
การพิสูจน์ยืนยันตัวบุคคล) และกรณีท่ีเกิดปัญหาระบบการส่ือสารขัดข้องในระหว่างดําเนินการ อาจใช้
ระยะเวลาเกินกว่าท่ีกําหนดไว้ 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
 - สูติบัตร 

 - หากไม่มีให้เรียกเอกสารอื่นท่ีทางราชการออกให้อย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น สําเนาทะเบียนนักเรียน ใบสุทธิ        

  ใบประกาศนียบัตร หนังสือเดินทาง เป็นต้น 

 - หากไม่มีเอกสารหลักฐานดังกล่าว ให้สอบสวนบุคคลผู้มีหน้าท่ียื่นคําขอมีบัตรแทนหรือสอบสวนเจ้าบ้าน 

หรือบุคคลผู้น่าเช่ือถือ 

 - เจ้าหน้าท่ีอาจใช้ดุลยพินิจพิจารณาเรียกเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมแล้วแต่กรณีไป 

ค่าธรรมเนียม  - เสียค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

 

 

 

 

 

 



๑๙ 

 

งานที่ให้บริการ การขอแจ้งทําหน้าท่ีเป็นเจ้าบ้าน (ระเบียบฯ ๖) บุคคลท่ีมีช่ือและ  

 รายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ประสงค์ทําหน้าท่ีเป็นเจ้าบ้าน  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องท่ีมีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
 ผู้ร้อง ได้แก่ ผู้มีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ซึ่งรายการในช่องสถานภาพมิได้ระบุว่าเป็นเจ้า
บ้านประสงค์จะทําหน้าท่ีเป็นเจ้าบ้าน 

ข้ันตอนในการให้บริการ 
ขั้นตอน 
๑. สอบถามถึงสาเหตุหรือเหตุผลความจําเป็นและบันทึกไว้เป็นหลักฐาน 
๒. เรียกสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของผู้แจ้ง 
๓. ตรวจสอบหลักฐานบัตรประจําตัวของผู้แจ้งท่ีจะทําหน้าท่ีเป็นเจ้าบ้าน (ระยะเวลาดําเนินการ ข้อ ๑ – ๓ 
ภายใน ๑๕ นาที) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-เทศบาลเมืองชะอํา  
ระยะเวลา 
๑. ใช้ระยะเวลาในการดําเนินการท้ังส้ินไม่เกิน ๑๕ นาที  
 (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับบริการ)  
๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน 
 (หมายเหตุ : ไม่นับระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม เพื่อประกอบการ
พิจารณาของนายทะเบียน)  
 
 
 



๒๐ 

 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
 - สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 

 - บัตรประจําตัวประชาชนของผู้แจ้งท่ีจะทําหน้าท่ีเป็นเจ้าบ้าน 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

--------------------------- 

งานที่ให้บริการ การขอเลขท่ีบ้าน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนอําเภอ/ท้องถิ่นแห่งท้องท่ีท่ีเป็นท่ีต้ังของบ้าน   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
 ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 

ข้ันตอนในการให้บริการ 
ขั้นตอน 
๑. เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งตามแบบพิมพ์ที่กําหนด 
๒. ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง (เวลา ๕ นาที) 
๓. ตรวจสอบสภาพความเป็นบ้าน (กรณีเขตสํานักทะเบียนท้องถิ่น ๗ วัน กรณีสํานักทะเบียนอําเภอ ๓๐ วัน) 
๔. กําหนดบ้านเลขท่ีและเลขรหัสประจําบ้านตามแบบพิมพ์ที่กําหนด 
๕. จัดทําทะเบียนบ้าน สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน และมอบให้ผู้แจ้งเป็นหลักฐาน  
 (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๐ นาที) 
๖. กรณีบ้านท่ีปลูกสร้างไม่ถูกต้องตามกฎหมายให้กําหนดบ้านเลขท่ีและจัดทําเป็น “ทะเบียนบ้านช่ัวคราว” 



๒๑ 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-เทศบาลเมืองชะอํา  
ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที  
 (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับบริการ)  
๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน 
 (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม เพื่อประกอบการ

พิจารณาของนายทะเบียน)  

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร.๙) 

๒. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง (ตัวจริง) 
๓. สําเนาเอกสารการเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ (ถ้ามี) 
๔. เอกสารการขออนุญาตก่อสร้างตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้างอาคาร (ถ้ามี) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

งานที่ให้บริการ การขอเลขท่ีบ้าน (กรณีทะเบียนบ้านช่ัวคราว) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนอําเภอ/ท้องถิ่นแห่งท้องท่ีท่ีเป็นท่ีต้ังของบ้าน   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
 ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 



๒๒ 

 

ข้ันตอนในการให้บริการ 
ขั้นตอน 
๑. เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งตามแบบพิมพ์ที่กําหนด 
๒. ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง (เวลา ๕ นาที) 
๓. “ตรวจสอบสภาพความเป็นบ้าน (กรณีเขตสํานักทะเบียนท้องถิ่น ๗ วัน กรณีสํานักทะเบียนอําเภอ ๓๐ วัน)” 
๔. เมื่อตรวจสอบบ้านท่ีปลูกสร้างพบว่าไม่ถูกต้องตามกฎหมาย ให้กําหนดบ้านเลขท่ีและจัดทําเป็น  
 “ ทะเบียนบ้านช่ัวคราว” 
๕. จัดทําทะเบียนบ้าน สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน และมอบให้ผู้แจ้งเป็นหลักฐาน  
 (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๐ นาที) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-เทศบาลเมืองชะอํา  
ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที  
 (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับบริการ และการตรวจสภาพ    บ้าน)  
๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน 
 (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม เพื่อประกอบการ

พิจารณาของนายทะเบียน)  

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร.๙) 
๒. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง (ตัวจริง) 
๓. สําเนาเอกสารการเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ (ถ้ามี) 
๔. เอกสารการขออนุญาตก่อสร้างตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้างอาคาร (ถ้ามี) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

 

 



๒๓ 

 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกทําลาย กรณีมีผู้แจ้ง 

 ( ระเบียบฯ ข้อ ๓๔ และข้อ ๓๕) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนอําเภอ/ท้องถิ่นแห่งท้องท่ีท่ีเป็นท่ีต้ังของบ้าน   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
 ผู้ท่ีมีความประสงค์จะแจ้งการรื้อบ้าน หรือแจ้งบ้านถูกทําลาย (ดําเนินการแจ้งภายใน ๑๕ วัน นับแต่
วันท่ีได้มีการรื้อบ้าน) 

ข้ันตอนในการให้บริการ 
ขั้นตอน 
๑. รับแจ้งตามแบบพิมพ์ที่กําหนด 
๒. ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง (เวลา ๕ นาที) 
๓. ตรวจสอบว่าได้มีการรื้อบ้าน หรือบ้านถูกทําลาย 
๔. ให้นายทะเบียนจําหน่ายทะเบียนบ้าน สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหมายเหตุการจําหน่ายไว้ 
๕. ดําเนินการแจ้งย้ายรายบุคคลในทะเบียนบ้าน ตามระเบียบว่าด้วยการแจ้งย้ายท่ีอยู่ (ขั้นตอนท่ี ๓  – ๕ ใช้
ระยะเวลาดําเนินการ ๑๐ นาที) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที  
 (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับบริการ และการตรวจสภาพบ้าน)  
๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน 
 (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม เพื่อประกอบการ

พิจารณาของนายทะเบียน) 
๓. กรณีเกิดปัญหาระบบส่ือสารขัดข้องขณะดําเนินการ อาจทําให้ไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 



๒๔ 

 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
๒. บัตรประจําตัวประชาชน (ตัวจริง) ของผู้แจ้ง 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

งานที่ให้บริการ การแก้ไขรายการบ้าน กรณีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือ

บ้านเลขท่ีซ้ํากัน (ระเบียบฯ ข้อ ๓๖ และข้อ ๓๙) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนอําเภอ/ท้องถิ่นแห่งท้องท่ีท่ีเด็กเกิด  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
 ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 

ข้ันตอนในการให้บริการ 
ขั้นตอน 
๑. รับแจ้งตามแบบพิมพ์ที่กําหนด 
๒. ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง (ขั้นตอนท่ี ๑ – ๒ ระยะเวลา ๑๕ นาที) 
๓. กรณีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริง ตรวจสอบสถานท่ีบ้านต้ังอยู่ท่ีถูกต้อง แล้วให้นายทะเบียนแก้ไขให้ 
 ถูกต้อง  
๔. กรณีบ้านเลขท่ีซ้ํากัน ตรวจสอบข้อเท็จจริงว่าบ้านหลังใดปลูกสร้างก่อน ให้นายทะเบียนจําหน่ายทะเบียน
บ้าน สําเนาทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้าน บ้านเลขท่ีท่ีซ้ํากัน พร้อมท้ังหมายเหตุการณ์จําหน่ายไว้ (ระยะเวลา
ดําเนินการ ๗ วัน) 



๒๕ 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ี
ต้องดําเนินการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม การตรวจสอบบ้านเลขท่ีท่ีซ้ํากัน เพื่อประกอบการ
พิจารณาของนายทะเบียน)  

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวประชาชน (ผู้แจ้ง) 
๒. สําเนาทะเบียนบ้าน 
๓. บัตรประจําตัวประชาชนผู้มอบอํานาจ , บัตรประจําตัวประชาชนผู้รับมอบอํานาจ และหนังสือมอบอํานาจ 

(กรณีมอบอํานาจ) 
ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

------------------------------- 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งเกิด(เกิดในบ้าน, นอกบ้าน) อาคารที่มีบ้านเลขท่ีรวมถึง 

 สถานพยาบาล ท้องท่ีท่ีเกิด (ระเบียบฯ ข้อ ๕๒ , ข้อ ๕๔) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนท่ีท่ีบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง โดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กท่ีเกิดมีช่ือในทะเบียนบ้าน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 

 



๒๖ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
ผู้แจ้งได้แก่ 

๑. กรณีเกิดในบ้าน บิดา หรือมารดา หรือเจ้าบ้านท่ีเด็กเกิด หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากบิดา มารดา หรือเจ้าบ้าน 
๒. กรณีเกิดนอกบ้าน บิดา หรือมารดา หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากบิดา หรือมารดา 

ข้ันตอนในการให้บริการ 
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง 
๒. ตรวจสอบรายการบุคคลของเด็กท่ีแจ้งเกิดกับฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรว่าเด็กมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้าน
แห่งอื่นหรือไม่ 
๓. ลงรายการในสูติบัตร (ท.ร.๑ สําหรับคนซึ่งมีสัญชาติไทย ท .ร.๓ สําหรับบุตรของคนไทยซึ่งไม่มีสัญชาติไทย 
หรือ   ท.ร. ๐๓๑ สําหรับคนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมือง) 
๔. เพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีเด็กเกิด (ท.ร.๑๔ หรือ ท.ร.๑๓ แล้วแต่กรณี)  
 หรือทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ก) กรณีบุตรของคนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมือง 
๕. มอบสูติบัตร ตอนท่ี ๑ และหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง (ขั้นตอนท่ี ๑ – ๕ ระยะเวลาดําเนินการ     
 ๑๕ นาที) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 

๓. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที  
 (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับบริการ และการตรวจสภาพบ้าน)  
๔. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน 
 (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม เพื่อประกอบการ

พิจารณาของนายทะเบียน)  

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง และบัตรประจําตัวของบิดา มารดา (ถ้ามี) 

๒. สําเนาทะเบียนบ้าน หรือสําเนาทะเบียนประวัติของบิดา มารดา (ถ้ามี) 
๓. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีจะเพิ่มช่ือเด็กท่ีเกิด 
๔. หนังสือรับรองการเกิดตามแบบ ท.ร.๑/๑ ท่ีออกให้โดยโรงพยาบาลท่ีเด็กเกิด (กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล) 
๕. ใบรับแจ้งการเกิดตามแบบ ท.ร.๑ ตอนหน้า (กรณีแจ้งเกิดกับกํานันหรือผู้ใหญ่บ้าน) 
๖. หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี) 



๒๗ 

 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

------------------------------------- 
 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเกิด (เกิดในบ้าน, นอกบ้าน) ณ สํานักทะเบียนแห่ง 

 ท้องท่ีอื่น (ระเบียบฯ ข้อ ๕๖/๑) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนท่ีท่ีบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง โดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กท่ีเกิดมีช่ือในทะเบียนบ้าน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้แจ้งได้แก่ บิดา หรือมารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กท่ีเกิด หรือ ผู้ได้รับ
มอบหมายจากบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง 
 

ข้ันตอนในการให้บริการ  

ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง 
๒. ตรวจสอบรายการบุคคลของเด็กท่ีแจ้งเกิดกับฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรว่าเด็กมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้าน
แห่งอื่นหรือไม่  
๓. สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสาเหตุท่ีไม่แจ้งการเกิด ณ สํานักทะเบียนแห่งท้องท่ีท่ีเด็กเกิด  
 ประของเด็กท่ีเกิดและสถานท่ีอยู่ ปัจจุบันของเด็กและบิดา มารดา หรือผู้ปกครองท่ีชอบด้วยกฎหมาย 
๔. สอบสวนพยานบุคคลให้ทราบประวัติของเด็กท่ีแจ้งเกิดและบิดา มารดา 
๕. เมื่อเห็นว่าเด็กท่ีเกิดเป็นผู้ท่ีเกิดในราชอาณาจักร โดยไม่ได้แจ้งการเกิดและมีภูมิลําเนาอาศัยอยู่กับบิดา 
มารดา หรือผู้ปกครองซึ่งมีอยู่ในทะเบียนบ้านในเขตท้อง ท่ี ให้ออกสูติบัตร (ท.ร.๑ หรือ ท.ร.๓ แล้วแต่กรณี) 



๒๘ 

 

๖. เพิ่มช่ือเด็กท่ีเกิดในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.๑๔ หรือ ท.ร.๑๓ แล้วแต่กรณี) 
๗. มอบสูติบัตร ตอนท่ี ๑ พร้อมท้ังหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง (ขั้นตอนท่ี ๑  – ๗ ระยะเวลา
ดําเนินการ ๑๕ นาที) 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ
รับบริการ และการตรวจสภาพบ้าน)  
๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ี
ต้องดําเนินการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม  , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง , การ
หารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)  
๓. กรณีเกิดปัญหาระบบส่ือสารขัดข้องขณะดําเนินการ อาจทําให้ไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง และบัตรประจําตัวของบิดา มารดา (ถ้ามี) 
๒. สําเนาทะเบียนบ้านท่ีปรากฏช่ือบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็กท่ีเกิด 
๓. หนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.๑/๑) ท่ีออกให้โดยโรงพยาบาลท่ีเด็กเกิดหรือผลการตรวจสารพันธุกรรม (DNA)  
ท่ีตรวจพิสูจน์จากหน่วยงานของรัฐหรือสถาบันที่มีความน่าเช่ือถือซึ่งแสดงความสัมพันธ์กันเป็นบิดามารดาของ 
เด็กท่ีเกิดอย่างใดอย่างหนึ่ง 
๔. หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี) 
๕. พยานบุคคลอย่างน้อย ๒ คน 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเกิดเกินกําหนด (ระเบียบฯ ข้อ ๕๗) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนอําเภอ/ท้องถิ่นแห้งท้องท่ีท่ีเป็นท่ีต้ังของบ้าน 



๒๙ 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

๑. ระยะเวลาการแจ้ง ต้ังแต่พ้นกําหนด ๑๕ วัน นับต้ังแต่วันท่ีเกิด 

๒. ผู้แจ้ง ได้แก่ ๑) บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลท่ีจะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ 

  ๒) ผู้ท่ียังไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบหลักฐานต่างๆ ของผู้แจ้ง 
๒. กรณีท่ีนายทะเบียนท่ีรับแจ้งมิใช่นายทะเบียนแห่งท้องท่ีท่ีบุคคลนั้นเกิดให้นายทะเบียนตรวจสอบหนังสือ
รับรองการเกิด (ท .ร.๑/๑) หรือผลการตรวจดีเอ็นเอ ท่ีตรวจสอบจากหน่วยงานของรัฐหรือสถาบันที่มีความ
น่าเช่ือถือ ซึ่งแสดงความสัมพันธ์กันเป็นบิดาหรือมารดาของบุคคลท่ีเกิด และสําเนาทะเบียนบ้านท่ีปรากฏช่ือ
บิดา  มารดา หรือผู้ปกครอง ของท่ีเกิดซึ่งต้องเป็นนายทะเบียนในเขตท้องท่ีสํานักทะเบียนท่ีแจ้งเกิด  
๓. สอบรายการบุคคลในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรว่ามีการแจ้งการเกิดและมีรายการบุคคลของคนท่ีเกิด
ในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
๔. เปรียบเทียบปรับ กรณีการแจ้งเกิดภายใน ๑ ปี นับต้ังแต่วันท่ีพ้นระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนดให้แจ้ง (๑๕ 
วัน หรือ ๓๐ วัน แล้วแต่กรณี) 
๕. ออกใบรับแจ้ง (ท.ร.๑๐๐) ให้กับผู้แจ้งการเกิด (ขั้นตอนท่ี ๑ – ๕ ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที) 
๖. ถ้าเด็กท่ีขอแจ้งเกิดมีอายุต้ังแต่ ๗ ปีข้ึนไปให้รวบรวมหลักฐานและเสนอความเห็นไปยังนายอําเภอท้องท่ี
ภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งการเกิด เพื่อพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติ โดยให้สรุปความเห็นพร้อม
ระบุเหตุผลประกอบว่าบุคคลท่ีขอแจ้งเกิดเป็นผู้เกิดในราชอาณาจักรหรือไม่ และเป็นผู้มีสัญชาติไทย หรือไม่ได้
สัญชาติไทยหรือไม่สามารถยืนยันสถานะการเกิด และสัญชาติของผู้ท่ีเกิด 
๗. นายอําเภอพิจารณาภายใน ๓๐ วัน 
๘. ถ้าผลพิสูจน์สถานะการเกิด และสัญชาติปรากฏว่าบุคคลท่ีแจ้งการเกิดเป็นผู้ท่ีเกิดในราชอาณาจักรและเป็น
ผู้มีสัญชาติไทยให้นายทะเบียนออกสูติบัตร (ท.ร.๒) ให้แก่ผู้แจ้ง 
๙. เพิ่มช่ือเด็กเข้าในทะเบียนบ้าน ท .ร.๑๔ หรือทะเบียนบ้านกลาง ท .ร.๑๔ แล้วแต่กรณี (ระยะเวลา
ดําเนินการท้ังหมด ๙๐ วัน) 
๑๐. ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าบุคคลท่ีแจ้งการเกิดไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้สัญชาติไทยหรือไม่
อาจพิสูจน์สถานะการเกิด และสัญชาติของบุคคลดังกล่าวได้ ให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ ก)  



๓๐ 

 

ให้บุคคลนั้นเป็นบุคคลประเภท ๐ โดยใช้เลขท่ีบ้านของบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการ ๙ ๐ วัน (หมายเหตุ : ดําเนินการโดยใช้กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และ

วิธีการพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดท้ิง เด็กเร่ร่อน หรือ เด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือ
บุพการีทอดท้ิง พ.ศ.๒๕๕๑ ซึ่งกําหนดให้ใช้ความละเอียดรอบคอบในการตรวจสอบสถานะ สัญชาติ ของผู้เกิด)  

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง  
๒. บัตรประจําตัว หรือใบสําคัญประจําตัวต่างด้าว ของบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก (ถ้ามี) 
๓. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ท่ีมีช่ือบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก (ถ้ามี) 
๔. รูปถ่ายของเด็ก ขนาด ๒ นิ้ว จํานวน ๒ รูป 
๕. หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) 
๖. หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร.๑/๑ (กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

------------------------- 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเกิดเกินกําหนด (ท้องท่ีอื่น) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท้องถิ่นอื่นท่ีบิดา มารดา หรือผู้ปกตรองโดยชอบด้วยกฎหมายมีช่ืออยู่ใน
ทะเบียนบ้าน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 



๓๑ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
๑. ระยะเวลาการแจ้ง ต้ังแต่พ้นกําหนด ๑๕ วัน นับต้ังแต่วันท่ีเกิด 

๒. ผู้แจ้ง ได้แก่ ๑) บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลท่ีจะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ 

  ๒) ผู้ท่ียังไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง 

ข้ันตอนในการให้บริการ  

ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบหลักฐานต่างๆ ของผู้แจ้ง 
๒. กรณีท่ีนายทะเบียนท่ีรับแจ้งมิใช่นายทะเบียนแห่งท้องท่ีท่ีบุคคลนั้นเกิดให้นายทะเบียนตรวจสอบหนังสือ
รับรองการเกิด (ท .ร.๑/๑) หรือผลการตรวจดีเอ็นเอ ท่ีตรวจสอบจากหน่วยงานของรัฐหรือสถาบันที่มีความ
น่าเช่ือถือ ซึ่งแสดงความสัมพันธ์กันเป็นบิดาหรือมารดาของบุคคลท่ีเกิด และสําเนาทะเบียนบ้านท่ีปรากฏช่ือ
บิดา     มารดา หรือผู้ปกครอง ของท่ีเกิดซึ่งต้องเป็นนายทะเบียนในเขตท้องท่ีสํานักทะเบียนท่ีแจ้งเกิด  
๓. สอบรายการบุคคลในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรว่ามีการแจ้งการเกิดและมีรายการบุคคลของคนท่ีเกิด
ในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
๔. เปรียบเทียบปรับ กรณีการแจ้งเกิดภายใน ๑ ปี นับต้ังแต่วันท่ีพ้นระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนดให้แจ้ง (๑๕ 
วัน หรือ ๓๐ วัน แล้วแต่กรณี) 
๕. ออกใบรับแจ้ง (ท.ร.๑๐๐) ให้กับผู้แจ้งการเกิด (ขั้นตอนท่ี ๑ – ๕ ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที) 
๖. ถ้าเด็กท่ีขอแจ้งเกิดมีอายุต้ังแต่ ๗ ปีข้ึนไปให้รวบรวมหลักฐานและเสนอความเห็นไปยังนายอําเภอท้องท่ี
ภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งการเกิด เพื่อพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติ โดยให้สรุปความเห็นพร้อม
ระบุเหตุผลประกอบว่าบุคคลท่ีขอแจ้งเกิดเป็นผู้เกิดในราชอาณาจักรหรือไม่ และเป็นผู้มีสัญชาติไทย หรือไม่ได้
สัญชาติไทยหรือไม่สามารถยืนยันสถานะการเกิด และสัญชาติของผู้ท่ีเกิด 
๗. นายอําเภอพิจารณาภายใน ๓๐ วัน 
๘. ถ้าผลพิสูจน์สถานะการเกิด และสัญชาติปรากฏว่าบุคคลท่ีแจ้งการเกิดเป็นผู้ท่ีเกิดในราชอาณาจักรและเป็น
ผู้มีสัญชาติไทยให้นายทะเบียนออกสูติบัตร (ท.ร.๒) ให้แก่ผู้แจ้ง 
๙. เพิ่มช่ือเด็กเข้าในทะเบียนบ้าน ท .ร.๑๔ หรือทะเบียนบ้านกลาง ท .ร.๑๔ แล้วแต่กรณี (ระยะเวลา
ดําเนินการท้ังหมด ๙๐ วัน) 
๑๐. ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าบุคคลท่ีแจ้งการเกิดไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้สัญชาติไทยหรือไม่
อาจพิสูจน์สถานะการเกิด และสัญชาติของบุคคลดังกล่าวได้ ให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ ก)  
ให้บุคคลนั้นเป็นบุคคลประเภท ๐ โดยใช้เลขท่ีบ้านของบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 



๓๒ 

 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการ ๙ ๐ วัน (หมายเหตุ : ดําเนินการโดยใช้กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดท้ิง เด็กเร่ร่อน หรือ เด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือ
บุพการีทอดท้ิง พ.ศ.๒๕๕๑ ซึ่งกําหนดให้ใช้ความละเอียดรอบคอบในการตรวจสอบสถานะ สัญชาติ ของผู้เกิด)  

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง  
๒. บัตรประจําตัว หรือใบสําคัญประจําตัวต่างด้าว ของบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก (ถ้ามี) 
๓. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ท่ีมีช่ือบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก (ถ้ามี) 
๔. หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) 
๕. หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร.๑/๑ (กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล) 
๖. ผลการตรวจ ดีเอ็นเอ (กรณีแจ้งเกิดต่างสํานักทะเบียนและไม่มีหนังสือรับรองการเกิด) 

ค่าธรรมเนียม  - กรณีแจ้งต่อนายทะเบียนท้องท่ีอื่น เสียค่าธรรมเนียมฉบับละ ๒๐ บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

---------------------- 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเกิด (เด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาซึ่งถูก 

 ทอดท้ิง) (ระเบียบฯ ข้อ ๕๙) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องท่ีท่ีหน่วยงานของกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคง
ของมนุษย์ท่ีได้รับตัวเด็กนั้นไว้ตั้งอยู ่

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 



๓๓ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

๑. เด็กท่ีจะแจ้งเกิด ต้องมีอายุตํ่ากว่า ๗ ปี 

๒. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าหน้าท่ีของกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ท่ีรับตัวเด็กไว้ 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้งแสดง 
๒. ตรวจสอบรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่ามีการแจ้งการเกิดและรายการบุคคลของเด็กท่ีขอ
แจ้งการเกิดในทะเบียนแห่งอื่น หรือไม่สํานักทะเบียนท่ีแจ้งเกิด 
๓. สอบสวนผู้แจ้งและพยานบุคคลท่ีเกี่ยวข้องให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของเด็ก และบิดามารดา 
๔. ออกใบรับแจ้งการเกิด (ท.ร.๑๐๐) ให้กับผู้แจ้งการเกิด (ขั้นตอน ๑ – ๔ ใช้ระยะเวลา ๑๕ นาที) 
๕. ตรวจสอบความสมบูรณ์ของประเด็นการสอบสวนพยานบุคคลและรวบรวมหลักฐานพร้อมเสนอความ
คิดเห็นไปยังนายอําเภอท้องท่ีภายใน ๖ ๐ วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งการเกิดโดยให้สรุปความเห็นพร้อมระบุ
เหตุผลประกอบว่าเด็กท่ีขอแจ้งการเกิดเป็นผู้เกิดในราชอาณาจักรหรือไม่ เป็นผู้มีสัญชาติไทย หรือหรือไม่ได้
สัญชาติไทย หรือไม่สามารถยืนยันสถานะการเกิดและสัญชาติของเด็ก 
๖. นายอําเภอต้องพิจารณาและแจ้งผลให้นายทะเบียนทราบภายใน ๓๐ วัน 
๗. กรณีผลการพิจารณาระบุว่าเด็กท่ีแจ้งเกิดเป็นผู้ท่ีเกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้มีสัญชาติไทย ให้นาย
ทะเบียนออกสูติบัตร ท.ร.๑ หรือ ท.ร.๒ แล้วแต่กรณีให้แก่ผู้แจ้ง 
๘. ถ้าผลการพิจารณาระบุว่าเด็กท่ีแจ้งการเกิดเป็นผู้ท่ีเกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติให้ออกสูติบัตร   
ท.ร.๓ ให้แก่ผู้แจ้งโดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก บิดาและมารดา เท่าท่ีทราบ 
๙. เพิ่มช่ือเด็กเข้าในทะเบียนบ้าน ท .ร.๑๔ หรือ ท .ร.๑๓ ของสถานสงเคราะห์แล้วแต่กรณี (ระยะเวลา
ดําเนินการ ๙๐ วัน) 
๑๐. กรณีนายอําเภอแจ้งผลการพิจารณาว่าเด็กท่ีแจ้งการเกิดไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติ
ไทย หรือไม่อาจพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กได้ ให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท .ร.๓๘ 
ก) โดยเด็กเป็นบุคคลประเภท ๐ โดนใช้เลขท่ีบ้านของสถานสงเคราะห์ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการ ๙ ๐ วัน (หมายเหตุ : ดําเนินการโดยใช้กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดท้ิง เด็กเร่ร่อน หรือ เด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือ
บุพการีทอดท้ิง พ.ศ.๒๕๕๑ ซึ่งกําหนดให้ใช้ความละเอียดรอบคอบในการตรวจสอบสถานะ สัญชาติ ของผู้เกิด)  



๓๔ 

 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง  
๒. สําเนาทะเบียนบ้านของสถานสงเคราะห์ท่ีท่ีเรียกช่ือเป็นอย่างอื่นซึ่งรับตัวเด็กท่ีของแจ้งการเกิดไว้  
๓. บันทึกการรับตัวเด็กซึ่งจัดทําโดยพนักงานฝุายปกครองหรือตํารวจ หรือเจ้าหน้าท่ีของกระทรวงพัฒนาสังคม
และความมั่นคงของมนุษย์ท่ีได้รับตัวเด็กจากผู้พบเด็ก 
๔. หลักฐานการรับตัวเด็กของหน่วยงานท่ีรับตัวเด็กไว้ 
๕. รูปถ่ายของเด็ก ขนาด ๒ นิ้ว จํานวน ๒ รูป 
๖. หลักฐานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับเด็กท้ังพยานเอกสารและวัตถุพยาน (ถ้ามี) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

--------------------- 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเกิด (เด็กเร่ร่อนหรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการี หรือ 

บุพการีทอดท้ิงซึ่งอยู่ในการอุปการะของหน่วยงานของรัฐ หรือ

หน่วยงานเอกชนท่ีจดทะเบียนตามกฎหมาย โดยมีวัตถุประสงค์

เพื่อการช่วยเหลือเด็ก) (ระเบียบฯ ข้อ ๕๙/๑) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องท่ีท่ีหน่วยงานท่ีอุปการะหรือสงเคราะห์เด็กตั้งอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
๑. เด็กท่ีจะแจ้งเกิด ต้องมีอายุตํ่ากว่า ๑๘ ปี 



๓๕ 

 

๒. ผู้แจ้ง ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนท่ีสงเคราะห์ช่วยเหลือเด็กตามรายช่ือหน่วยงาน
ท่ีกระทรวงมหาดไทย ประกาศกําหนด หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้งแสดง 
๒. ตรวจสอบรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่ามีการแจ้งการเกิดและรายการบุคคลของเด็กท่ีขอ
แจ้งการเกิดในทะเบียนแห่งอื่นหรือไม่  
๓. สอบสวนผู้แจ้งและพยานบุคคลท่ีเกี่ยวข้องให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของเด็ก และบิดามารดา 
๔. ออกใบรับแจ้งการเกิด (ท.ร.๑๐๐) ให้กับผู้แจ้งการเกิด (ขั้นตอน ๑ – ๔ ใช้ระยะเวลา ๑๕ นาที) 
๕. ตรวจสอบความสมบูรณ์ของประเด็นการสอบสวนพยานบุคคลและรวบรวมหลักฐานพร้อมเสนอความ
คิดเห็นไปยังนายอําเภอท้องท่ีภายใน ๖ ๐ วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งการเกิดโดยให้สรุปความเห็นพร้อมระบุ
เหตุผลประกอบว่าเด็กท่ีขอแจ้งการเกิดเป็นผู้เกิดในราชอาณาจักรหรือไม่ เป็นผู้มีสัญชาติไทย หรือหรือไม่ได้
สัญชาติไทย หรือไม่สามารถยืนยันสถานะการเกิดและสัญชาติของเด็ก 
๖. นายอําเภอต้องพิจารณาและแจ้งผลให้นายทะเบียนทราบภายใน ๓๐ วัน 
๗. กรณีผลการพิจารณาระบุว่าเด็กท่ีแจ้งเกิดเป็นผู้ท่ีเกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้มีสัญชาติไทย ให้นาย
ทะเบียนออกสูติบัตร ท.ร.๑ หรือ ท .ร.๒ แล้วแต่กรณีให้แก่ผู้แจ้ง  โดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก บิดาและมารดา 
เท่าท่ีทราบ  
๘. ถ้าผลการพิจารณาระบุว่าเด็กท่ีแจ้งการเกิดเป็นผู้ท่ีเกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติให้ออกสูติบัตร   
ท.ร.๓ ให้แก่ผู้แจ้งโดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก บิดาและมารดา เท่าท่ีทราบ 
๙. เพิ่มช่ือเด็กเข้าในทะเบียนบ้าน ท.ร.๑๔ หรือ ท.ร.๑๓ ของสถานสงเคราะห์แล้วแต่กรณี 
๑๐. กรณีนายอําเภอแจ้งผลการพิจารณาว่าเด็กท่ีแจ้งการเกิดไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติ
ไทย หรือไม่อาจพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กได้ ให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท .ร.๓๘ 
ก) โดยเด็กเป็นบุคคลประเภท ๐ โดนใช้เลขท่ีบ้านของสถานสงเคราะห์ 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการ ๙ ๐ วัน (หมายเหตุ : ดําเนินการโดยใช้กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดท้ิง เด็กเร่ร่อน หรือ เด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือ
บุพการีทอดท้ิง พ.ศ.๒๕๕๑ ซึ่งกําหนดให้ใช้ความละเอียดรอบคอบในการตรวจสอบสถานะ สัญชาติ ของผู้เกิด)  

 
 



๓๖ 

 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง  
๒. สําเนาทะเบียนบ้านของสถานสงเคราะห์ท่ีท่ีเรียกช่ือเป็นอย่างอื่นซึ่งรับตัวเด็กท่ีของแจ้งการเกิดไว้  
๓. หลักฐานการรับตัวเด็กของหน่วยงานท่ีรับตัวเด็กไว้ 
๔. รูปถ่ายของเด็ก ขนาด ๒ นิ้ว จํานวน ๒ รูป 
๕. หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) 
๖. หลักฐานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับเด็กท้ังพยานเอกสารและวัตถุพยาน (ถ้ามี) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

--------------------- 
งานที่ให้บริการ กฎกระทรวงการพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กซึ่งถูก 

 ทอดท้ิง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการี 

 ทอดท้ิง พ.ศ.๒๕๕๑ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

๑. สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่น ท่ีหน่วยงานสํานักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของ
มนุษย์ ท่ีรับตัวเด็กไว้ตั้งอยู่ 

๒. สํานักงานทะเบียนอําเภอ หรือสํานักงานท้องถิ่นที่หน่วยงานหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนท่ี
สงเคราะห์ช่วยเหลือเด็กตามรายช่ือหน่วยงานท่ีกระทรวงมหาดไทยประกาศกําหนด 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 

 



๓๗ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ 

๑. กรณีเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาซึ่งถูกทอดท้ิง ได้แก่ เจ้าหน้าท่ีของกระทรวงพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์ ท่ีรับตัวเด็กไว้ 

๒. เด็กเร่ร่อนหรือเด็กไม่ปรากฏบุพการี หรือบุพการีทอดท้ิงซึ่งอยู่ในการอุปการะของหน่วยงานของรัฐหรือ 

หน่วยงานเอกชนท่ี จดทะเบียนตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อการช่วยเหลือเด็ก ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงาน  
หรือผู้ได้รับมอบหมาย 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของพยานเอกสารและความครบถ้วนสมบูรณ์ของประเด็นการสอบสวนพยานบุคคล 
๒. ตรวจสอบความสมบูรณ์ของประเด็นการสอบสวนพยานบุคคลและรวบรวมหลักฐานพร้อมเสนอความ
คิดเห็นไปยังนายอําเภอท้องท่ีภายใน ๖ ๐ วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งการเกิดโดยให้สรุปความเห็นพร้อมระบุ
เหตุผลประกอบว่าเด็กท่ีขอแจ้งการเกิดเป็นผู้เกิดในราชอาณาจักรหรือไม่ เป็นผู้มีสัญชาติไทย หรือหรือไม่ได้
สัญชาติไทย หรือไม่สามารถยืนยันสถานะการเกิดและสัญชาติของเด็ก (ระยะเวลาดําเนินการ ๖๐ วัน) 
๓. นายอําเภอต้องพิจารณาและแจ้งผลให้นายทะเบียนทราบ (ระยะเวลาพิจารณา ๓๐ วัน) 
๔. กรณีผลการพิจารณาระบุว่าเด็กท่ีแจ้งเกิดเป็นผู้ท่ีเกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้มีสัญชาติไทย ให้นาย
ทะเบียนออกสูติบัตร ท.ร.๑ หรือ ท .ร.๒ แล้วแต่กรณีให้แก่ผู้แจ้ง  โดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก บิดาและมารดา 
เท่าท่ีทราบ 
๕. ถ้าผลการพิจารณาระบุว่าเด็กท่ีแจ้งการเกิดเป็นผู้ท่ีเกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติให้ออกสูติบัตร   
ท.ร.๓ ให้แก่ผู้แจ้งโดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก บิดาและมารดา เท่าท่ีทราบ 
๖. เพิ่มช่ือเด็กเข้าในทะเบียนบ้าน ท.ร.๑๔ หรือ ท.ร.๑๓ ของสถานสงเคราะห์แล้วแต่กรณี 
๗. กรณีนายอําเภอแจ้งผลการพิจารณาว่าเด็กท่ีแจ้งการเกิดไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติไทย  
หรือไม่อาจพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กได้ ให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ ก) 
โดยเด็กเป็นบุคคลประเภท ๐ โดนใช้เลขท่ีบ้านของสถานสงเคราะห์ 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการ ๙ ๐ วัน (หมายเหตุ : ดําเนินการโดยใช้กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดท้ิง เด็กเร่ร่อน หรือ เด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือ
บุพการีทอดท้ิง พ.ศ.๒๕๕๑ ซึ่งกําหนดให้ใช้ความละเอียดรอบคอบในการตรวจสอบสถานะ สัญชาติ ของผู้เกิด)  
 



๓๘ 

 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง  
๒. สําเนาทะเบียนบ้านของสถานสงเคราะห์ท่ีท่ีเรียกช่ือเป็นอย่างอื่นซึ่งรับตัวเด็กท่ีของแจ้งการเกิดไว้  
๓. บันทึกการรับตัวเด็กซึ่งจัดทําโดยพนักงานฝุายปกครองหรือตํารวจ หรือเจ้าหน้าท่ีของกระทรวงพัฒนาสังคม
และความมั่นคงของมนุษย์ท่ีได้รับตัวเด็กจากผู้พบเด็ก (ถ้ามี) 
๔. หลักฐานการรับตัวเด็กของหน่วยงานท่ีรับตัวเด็กไว้ 
๕. รูปถ่ายของเด็ก ขนาด ๒ นิ้ว จํานวน ๒ รูป 
๖. หลักฐานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับเด็กท้ังพยานเอกสารและวัตถุพยาน (ถ้ามี) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

------------------------- 
งานที่ให้บริการ การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา ๒๐/๑ แห่ง พ.ร.บ. 

 การทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๔ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

๑. สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท่ีผู้นั้นเกิด 
๒. สํานักงานทะเบียนอําเภอ หรือสํานักงานท้องถิ่นที่ผู้ร้องมีช่ือ อยู่ในทะเบียนบ้าน 
๓. สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนแห่งท้องท่ีท่ีมีภูมิลําเนาอยู่ปัจจุบัน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ ผู้ร้อง หรือผู้ได้รับมอบอํานาจ  

 



๓๙ 

 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของพยานเอกสารและความครบถ้วนสมบูรณ์ของประเด็นการสอบสวนพยานบุคคล 
๒. สอบสวนผู้ยื่นคําขอให้ปรากฏรายละเอียดเกี่ยวกับบิดามารดา สัญชาติ ของบิดามารดา สถานท่ีเกิด จํานว  

พี่น้องร่วมบิดามารดา และท่ีอยู่ปัจจุบัน 
๓. สอบสวนบิดารมารดาผู้ให้กําเนิดหรือผู้ปกครองท่ีอุปการะเล้ียงดูของผู้ขอหนังสือรับรองการเกิด (ถ้ามี)  
และพยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือเพื่อให้การรับรองเรื่องสถานท่ีเกิด และประวัติความเป็นมาของบิดาและมารดา  
ผู้ให้กําเนิด 
๔. ในกรณีผู้ขอหนังสือรับรองการเกิดมีถ่ินท่ีเกิดในเขตพื้นท่ีสํานักทะเบียนอื่น และผู้ขอไม่อาจนํา
พยานหลักฐาน หรือพยานบุคคลมาให้นายทะเบียน ท่ีรับคําขอสอบสวนได้ ให้นายทะเบียนท่ีรับคําขอส่ง
ประเด็นไปให้นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องตรวจสอบและสอบสวนแทน (ไม่นับ
ระยะเวลาในการสอบสวน) 
๕. ตรวจสอบหลักฐานและพยานบุคคล เสนอนายทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียนท้องถิ่น 
๖. นายทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา (ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน)  

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง  
๒. รูปถ่ายของเด็ก ขนาด ๒ นิ้ว จํานวน ๒ รูป 
๓. สําเนาทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนประวัติ เช่น ท.ร.๓๘ , ท.ร.๓๘/๑ , ท.ร.๓๘ ก , ท.ร.๓๘ ข เป็นต้น 
๔. หลักฐานท่ีแสดงว่าเป็นผู้ท่ีเกิดในราชอาณาจักรไทย (ถ้ามี) เช่น หลักฐานลงบัญชีทหารกองเกิน (การขึ้น
ทะเบียนทหาร) ใบสําคัญถิ่นที่อยู่หรือใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว เป็นต้น 
ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

 



๔๐ 

 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งตาย (กรณีคนตายในท้องท่ี ตายในบ้าน  

 หรือตายนอกบ้าน) (ระเบียบฯ ข้อ ๖๑ , ข้อ ๖๓) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องท่ีท่ีตาย  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
ผู้แจ้ง ได้แก่ ๑.  เจ้าบ้านท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบเห็น

เป็นผู้แจ้ง 
 ๒. บุคคลท่ีไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง 
๒. สอบสวนผู้แจ้งเกี่ยวกับการจัดการศพว่า จะเก็บ ฝัง เผา หรือทําลาย และสถานท่ีจัดการศพเพื่อลงรายการ
ในใบรับแจ้งการตายหรือมรณะบัตร 
๓. ออกมรณะบัตร (ท.ร.๔) 
๔. จําหน่ายรายการคนตายในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน โดยประทับคําว่า “ตาย” สี
แดงไว้หน้ารายการคนตาย 
๕. มอบมรณะบัตร ตอนท่ี ๑ และหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง (ขั้นตอนท่ี ๑ – ๕ ใช้ระยะเวลา
ดําเนินการ ๑๕ นาที)  

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ 
 รับบริการ) 



๔๑ 

 

๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ี
ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือ
การหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
๓. กรณีเกิดปัญหาระบบส่ือสารขัดข้องขณะดําเนินการ อาจทําให้ไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง  
๒. บัตรประจําตัวของคนตาย (ถ้ามี) 
๓. หนังสือรับรองการความตายตามแบบ ท.ร.๔/๑ (กรณีคนตายในสถานพยาบาล) 
๔. ใบแจ้งการตายตามแบบ ท.ร.๔ ตอนหน้า (กรณีแจ้งต่อกํานัน ผู้ใหญ่บ้าน) 
๕. รายงานการชันสูตรของเจ้าหน้าท่ีตํารวจหรือหน่วยงานนิติเวช (กรณีตายผิดธรรมชาติ หรือตายโดยไม่ทราบ 
 สาเหตุ) 
๖. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีคนตายท่ีมีช่ือและรายการบุคคล (ถ้ามี) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๒ 

 

งานที่ให้บริการ การแจ้งตาย (กรณีคนตายในท้องท่ีสํานักทะเบียนอื่น)  

 (ระเบียบฯ ข้อ ๖๔/๑) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่ศพอยู่ หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือทําลาย  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านท่ีมีการตาย บุคคลท่ีไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับ

มอบหมายจากบุคคลดังกล่าว  

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง 
๒. สอบสวนรายการบุคคลของคนตายในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร 
๓. เปรียบเทียบปรับ (กรณีการแจ้งการตายภายใน ๑ ปีนับแต่วันถัดจากวันท่ีตาย) 
๔. สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสาเหตุท่ีไม่แจ้งการตาย ท่ีสํานักทะเบียนท้องท่ีท่ีการตายหรือพบ

ศพ ประวัติ และภูมิลําเนาของคนตายความสัมพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับคนตาย การจัดการศพ และสถานท่ี
จัดการศพ 

๕. ออกมรณะบัตร ท.ร.๔ ท่ีแจ้งการตาย ให้นายทะเบียนจําหน่ายรายการบุคคลของคนตาย  
๖. ถ้าคนตายมีช่ือในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลางของสํานักทะเบียนท่ีแจ้งตาย ให้นายทะเบียน

จําหน่ายรายการบุคคลของคนตายในทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านและฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร แต่ถ้า
คนตายมีช่ือในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลางของสํานักทะเบียนอื่น ให้นายทะเบียนส่งมรณะบัตร 
ตอนท่ี ๒ ไปยังสํานักทะเบียนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อดําเนินการจําหน่ายรายการบุคคล 

๗. มอบมรณะบัตร ตอนท่ี ๑ และหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

 



๔๓ 

 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน  
 (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ  : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ี

ต้องดําเนินการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือ
การหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง  
๒. บัตรประจําตัวของคนตาย (ถ้ามี) 
๓. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีมีช่ือคนตาย (ถ้ามี) 
๔. หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.๔/๑ ของสถานพยาบาล ท่ีคนตายเข้ารับการรักษาก่อนตาย หรือ 
๕. ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ท่ีสามารถบ่งบอกตัวบุคคลของคนตาย 
๖. พยานหลักฐานอื่น (ถ้ามี) เช่น รูปถ่ายงานศพของคนตาย 
ค่าธรรมเนียม  - ค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท  

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๔ 

 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการตายเกินกําหนด และกรณีการรับแจ้งการตายเกิน 

 กําหนดสํานักทะเบียนอื่น 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

๑. สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่ตาย 
๒. สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท้องถิ่นที่ศพอยู่ หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือทําลาย  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
ผู้แจ้งได้แก่จ้าบ้านของบ้านท่ีมีการตายบุคคลท่ีไปกับผู้ตายขณะตายผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมาย  

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง 
๒. ตรวจสอบรายการบุคคลของคนตายในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร 
๓. สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสาเหตุท่ีไม่แจ้งการตายภายใน ๒๔ ช่ัวโมง นับแต่เวลาท่ีการตาย

หรือพบศพและการจัดการศพว่าจะเก็บ ฝัง เผา หรือทําลาย และสถานท่ีจัดการศพเพื่อลงรายการในมรณะ
บัตร  

๔. สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสาเหตุท่ีไม่แจ้งการตาย ท่ีสํานักทะเบียนท้องท่ีท่ีการตายหรือพบ
ศพ ประวัติภูมิลําเนาของคนตาย ความสัมพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับคนตาย การจัดการศพ และสถานท่ีจัดการ
ศพ (กรณีแจ้งสํานักทะเบียนอื่น) 

๕. เปรียบเทียบ (กรณีแจ้งการตายภายใน ๑ ปี นับแต่วันถัดจากวันท่ีตาย) 
๖. สอบสวนพยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือซึ่งรู้เห็นการตาย 
๗. ออกมรณะบัตร ท.ร.๔ โดยระบุข้อความซ้ายมือว่า “เกินกําหนด” 
๘. ถ้าคนตายมีช่ือในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลางของสํานักทะเบียนท่ีแจ้งตาย ให้นายทะเบียน

จําหน่ายรายการบุคคลของคนตายในทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านและฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร แต่ถ้า
คนตายมีช่ือในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลางของสํานักทะเบียนอื่น ให้นายทะเบียนส่งมรณบัตร ตอน
ท่ี ๒ ไปยังสํานักทะเบียนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อดําเนินการจําหน่ายรายการบุคคล 



๔๕ 

 

๙. มอบมรณะบัตร ตอนท่ี ๑ และหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง ขั้นตอนท่ี ๑ – ๙ ระยะเวลาการ
ดําเนิน การ ๓๐ วัน 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง  
๒. บัตรประจําตัวของคนตาย (ถ้ามี) 
๓. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีมีช่ือคนตาย (ถ้ามี) 
๔. หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.๔/๑ ของสถานพยาบาล ท่ีคนตายเข้ารับการรักษาก่อนตาย หรือ 
๕. ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ท่ีสามารถบ่งบอกตัวบุคคลของคนตาย 
๖. พยานหลักฐานอื่น (ถ้ามี) เช่น รูปถ่ายงานศพของคนตาย 

ค่าธรรมเนียม  - ค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท  

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

------------------------------- 
 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งตาย (กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร) 

  (ระเบียบฯ ข้อ ๖๕)  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องท่ีท่ีตาย  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 



๔๖ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
ผู้แจ้ง ได้แก่  ๑) เจ้าบ้านท่ีมีการตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบ  
  ศพเป็นผู้แจ้ง 
 ๒) บุคคลท่ีไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง 
๒. สอบสวนผู้แจ้งเกี่ยวกับเหตุการณ์ท่ีมีการตายและสถานท่ีเกิดเหตุ ลักษณะทางกายภาพของคนตาย 

ความสัมพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับคนตาย 
๓. สอบสวนผู้แจ้งการจัดการศพว่าจะเก็บ ฝัง เผา หรือทําลาย และสถานท่ีจัดการศพ เพื่อลงรายการในใบรับ

แจ้งการตาย  
๔. ออกใบรับแจ้งการตายตามแบบ ท.ร.๔ ตอนหน้าให้ผู้แจ้ง โดยการรอ ออกมรณะบัตรไว้จนกว่าจะทราบว่า

คนตายเป็นใคร จึงจะออกมรณะบัตรได้ (ขั้นตอนท่ี ๑ – ๔ ใช้ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที) 
 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ

รับบริการ)  
๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ี

ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

๓. กรณีเกิดปัญหาระบบส่ือสารขัดข้องขณะดําเนินการ อาจทําให้ไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง  
๒. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับคนตาย (ถ้ามี) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 



๔๗ 

 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งตาย (กรณีมีเหตุเช่ือว่ามีการตายแต่ไม่พบศพ)  

 (ระเบียบฯ ข้อ ๖๖) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องท่ีท่ีตาย  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
ผู้แจ้ง ได้แก่  ๑) เจ้าบ้านท่ีมีการตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบ  
  ศพเป็นผู้แจ้ง 
 ๒) บุคคลท่ีไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง 
๒. สอบสวนผู้แจ้งเกี่ยวกับเหตุการณ์ท่ีมีการตายและสถานท่ีเกิดเหตุ ลักษณะทางกายภาพของคนตาย 

ความสัมพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับคนตาย 
๓. สอบสวนผู้แจ้งการจัดการศพว่าจะเก็บ ฝัง เผา หรือทําลาย และสถานท่ีจัดการศพ เพื่อลงรายการในใบรับ

แจ้งการตาย  
๔. ออกใบรับแจ้งการตายตามแบบ ท.ร.๔ ตอนหน้าให้ผู้แจ้ง โดยการรอ ออกมรณะบัตรไว้จนกว่าจะทราบว่า

คนตายเป็นใคร จึงจะออกมรณะบัตรได้ (ขั้นตอนท่ี ๑ – ๔ ใช้ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที) 
๕. กรณีคนตายมีช่ือในทะเบียนบ้านของสํานักทะเบียนอื่น ให้นายทะเบียนแจ้งเป็นหนังสือไปยังสํานักทะเบียน

นั้น เพื่อดําเนินการจําหน่ายรายการบุคคลเช่นเดียวกัน 
 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

 

 



๔๘ 

 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ

รับบริการ)  
๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ี

ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

๓. กรณีเกิดปัญหาระบบส่ือสารขัดข้องขณะดําเนินการ อาจทําให้ไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง 
๒. สําเนาทะเบียนบ้านท่ีมีช่ือคนตาย (ถ้ามี)  
๖. หลักฐานอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับคนตาย (ถ้ามี) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

--------------------------------- 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งตาย (กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าจะตายด้วยโรคติดต่อ 
 อันตรายหรือตายโดยผิดธรรมชาติ) (ระเบียบฯ ข้อ ๖๘)  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  
 

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องท่ีท่ีตาย  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
ผู้แจ้ง ได้แก่  ๑) เจ้าบ้านท่ีมีการตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพ  
  เป็นผู้แจ้ง 
 ๒) บุคคลท่ีไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 



๔๙ 

 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง 
๒. สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบมูลเหตุท่ีทําให้เช่ือว่ามีการตายของบุคคลและความสัมพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับผู้ตาย 
๓. ออกใบรับแจ้งการตายตามแบบ ท.ร.๔ ตอนหน้าให้ผู้แจ้งไว้เป็นหลักฐาน 
๔. ทําหนังสือแจ้งพนักงานเจ้าหน้าท่ีตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่ออันตราย หรือพนักงานฝุายปกครองหรือ

ตํารวจ เพื่อดําเนินการตามอํานาจหน้าท่ี 
๕. เมื่อได้รับแจ้งผลการพิจารณาหรือผลการชันสูตรศพจากพนักงานท่ีเกี่ยวข้องแล้ว จึงออก  
๖. จําหน่ายรายการคนตายในสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านและฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการ ๗ วัน หลังจากท่ีได้รับแจ้งจากพนักงานชันสูตรศพท่ีเกี่ยวข้อง (หมายเหตุ : ไม่
นับรวมระยะเวลาท่ีต้องหารือข้อกฎหมาย)  

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง 
๒. สําเนาทะเบียนบ้านท่ีมีช่ือคนตาย (ถ้ามี)  
๓. หลักฐานอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับคนตาย (ถ้ามี) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

--------------------------------- 

งานที่ให้บริการ    การรับแจ้งการเปล่ียนแปลงการจัดการศพ (ระเบียบฯ ข้อ ๖๙)  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่น  



๕๐ 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
 ผู้ประสงค์แจ้งเปล่ียนแปลงการจัดการศพ 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง 
๒. บันทึกรายการเปล่ียนแปลงการจัดการศพลงในมรณะบัตร (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที)  

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ

รับบริการ)  
๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ี

ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

๓. กรณีเกิดปัญหาระบบส่ือสารขัดข้องขณะดําเนินการ อาจทําให้ไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง 
๒. ใบมรณะบัตร 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

 

 



๕๑ 

 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายออก (ระเบียบฯ ข้อ ๗๙)  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่น  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
๒. ดําเนินการแจ้งการย้ายภายใน ๑๕ วันนับแต่วันท่ีผู้อยู่ในบ้านย้ายออก 

ข้ันตอนในการให้บริการ  

ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง 
๒. ลงรายการในใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ (ท .ร.๖ สําหรับผู้ย้ายท่ีมีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ท .ร.๑๔ 

หรือ ท.ร.๗ สําหรับผู้ย้ายท่ีมีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ท.ร.๑๓) 
๓. จําหน่ายรายการคนท่ีย้ายออกในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน โดยประทับคําว่า 

“ย้าย” สีน้ําเงินไว้หน้ารายการบุคคลท่ีย้ายออก 

๔. มอบใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ และหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง (ขั้นตอนท่ี ๑  – ๔ ใช้ระยะเวลา
ดําเนินการ ๑๕ นาที) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ

รับบริการ)  
๒. กรณีเกิดปัญหาระบบส่ือสารขัดข้องขณะดําเนินการ อาจทําให้ไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน) 



๕๒ 

 

๒. บัตรประจําตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
๓. บัตรประจําตัวของผู้ย้ายท่ีอยู่ (ถ้ามี) 
๔. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีจะแจ้งย้ายออก 
๕. ใบรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ตามแบบ ท.ร.๖ ตอนหน้า (กรณีแจ้งย้ายกับกํานัน ผู้ใหญ่บ้าน) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

------------------------------------------ 
 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายเข้าอยู่ในบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ ๘๙)  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องท่ีท่ีบ้านหลังท่ีย้ายเข้าต้ังอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
๒. ดําเนินการแจ้งการย้ายภายใน ๑๕ วันนับแต่วันท่ีผู้อยู่ในบ้านย้ายออก 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง 
๒. รับแจ้งการย้ายเข้าในใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ 
๓. เพิ่มช่ือบุคคลท่ีแจ้งย้ายเข้าในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
๔. มอบใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ และหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง (ขั้นตอนท่ี ๑  – ๔ ใช้ระยะเวลา

ดําเนินการ ๑๕ นาที) 



๕๓ 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ

รับบริการ)  
๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ี

ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

๓. กรณีเกิดปัญหาระบบส่ือสารขัดข้องขณะดําเนินการ อาจทําให้ไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้านหลังท่ีย้ายเข้า) 
๒. บัตรประจําตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
๓. บัตรประจําตัวของผู้ย้ายท่ีอยู่ (ถ้ามี) 
๔. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีจะแจ้งย้ายเข้า 
๕. ใบรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ท่ีได้มาจากการย้ายออก ซึ่งเจ้าบ้านได้ลงช่ือยินยอมให้ย้ายเข้า 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

---------------------------- 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตสํานักทะเบียน  

 (ระเบียบฯ ข้อ ๘๔)  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องท่ีท่ีผู้ย้ายท่ีอยู่มีช่ือในทะเบียนบ้าน และบ้านหลังท่ีจะ
ย้ายเข้าต้ังอยู่ในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 
 



๕๔ 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
๒. ดําเนินการแจ้งการย้ายภายใน ๑๕ วันนับแต่วันท่ีผู้อยู่ในบ้านย้ายออก 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง รวมท้ังการแจ้งความยินยอมของเจ้าบ้านท่ีจะย้ายเข้า 
๒. ลงรายการในใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ (ท .ร.๖ สําหรับผู้ย้ายท่ีมีช่ือ และรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ท .ร.๑๔ 

หรือ ท .ร.๗ สําหรับผู้ย้ายท่ีมีช่ือ และรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ท .ร.๑๓) ท้ังรายการย้ายออกและ
รายการย้ายเข้า 

๓. จําหน่ายรายการคนท่ีย้ายท่ีอยู่ในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้านท่ีย้ายออกโดยประทับ
คําว่า “ย้าย” สีน้ําเงินไว้หน้ารายการบุคคลท่ีย้ายออก 

๔. เพิ่มช่ือบุคคลท่ีแจ้งย้ายท่ีอยู่ในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้านท่ีย้ายเข้า (ขั้นตอนท่ี ๑ – 
๔ ใช้ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที) 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ

รับบริการ)  
๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ี

ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

๓. กรณีเกิดปัญหาระบบส่ือสารขัดข้องขณะดําเนินการ อาจทําให้ไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้านหลังท่ีย้ายเข้า) 
๒. บัตรประจําตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
๓. บัตรประจําตัวของผู้ย้ายท่ีอยู่ (ถ้ามี) 



๕๕ 

 

๔. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีจะแจ้งย้ายเข้า 
๕. ใบรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ท่ีได้มาจากการย้ายออก ซึ่งเจ้าบ้านได้ลงช่ือยินยอมให้ย้ายเข้า 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

 

----------------------------------- 
 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายปลายทาง (ระเบียบฯ ข้อ ๙๐)  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องท่ีท่ีบ้านหลังท่ีจะย้ายเข้าต้ังอยู่ในเขตพื้นท่ี (สํานัก
ทะเบียนปลายทาง) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้แจ้ง ได้แก่ ผู้ย้ายท่ีอยู่ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ผู้ประสงค์จะย้ายท่ีอยู่แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งตามแบบพิมพ์ที่กําหนด 
๒. เรียกสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีประสงค์จะแจ้งย้ายเข้า พร้อมคํายินยอมเป็นหนังสือของเจ้าบ้าน 
๓. ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง 
๔. เพิ่มช่ือผู้ย้ายท่ีอยู่ลงในทะเบียนบ้านของสํานักทะเบียนปลายทางด้วยระบบคอมพิวเตอร์ พร้อมท้ังเพิ่มช่ือ

ลงในสํานักทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ขั้นตอนท่ี ๑ – ๔ ใช้ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที) 
 



๕๖ 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ

รับบริการ)  
๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ี

ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

๓. กรณีเกิดปัญหาระบบส่ือสารขัดข้องขณะดําเนินการ อาจทําให้ไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ (ท.ร.๖) ๑ ฉบับ 
๒. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง (ตัวจริง) 
๓. บัตรประจําตัวของผู้ย้ายท่ีอยู่ (ถ้ามี) 
๔. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (บ้านท่ีประสงค์จะย้ายเข้า) ๑ ฉบับ 
๕. สําเนาบัตรประจําตัวเจ้าบ้านพร้อมคํายินยอมเป็นหนังสือ (กรณีไม่มาแสดงตน) ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 

ค่าธรรมเนียม  - ค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

 

------------------------------------ 
 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ของคนไปต่างประเทศ  

 (ระเบียบฯ ข้อ ๘๗)  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องท่ีคนไปต่างประเทศมีช่ือในทะเบียนบ้าน 



๕๗ 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
๓. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
๔. ดําเนินการแจ้งการย้ายภายใน ๑๕ วันนับแต่วันท่ีผู้อยู่ในบ้านย้ายเข้าอยู่ในบ้าน 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๕. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง 
๖. ลงรายการในใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ (ท.ร.๖) โดยโดยให้หมายเหตุในใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ในช่องย้ายไปท่ี ว่า  

“ไปต่างประเทศ” 

๗. จําหน่ายรายการคนท่ีย้ายออกในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน โดยประทับคําว่า 
“ย้าย” สีน้ําเงินไว้หน้ารายการบุคคลท่ีไปต่างประเทศ 

๘. เพิ่มรายช่ือบุคคลท่ีไปต่างประเทศในทะเบียนบ้านช่ัวคราวของสํานักทะเบียนและบันทึกในสําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้านตาม (๓) ว่า “ทะเบียนบ้าน ช่ัวคราวลําดับท่ี…” 

๙. สํานักทะเบียนเก็บใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ไว้เป็นหลักฐาน (ขั้นตอนท่ี ๑ – ๕ ใช้ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
๔. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ

รับบริการ)  
๕. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระนะเวลาท่ี

ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

๖. กรณีเกิดปัญหาระบบส่ือสารขัดข้องขณะดําเนินการ อาจทําให้ไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๖. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน) 
๗. บัตรประจําตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
๘. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีคนไปต่างประเทศมีช่ืออยู่ 
๙. หลักฐานการเดินทางไปต่างประเทศ (ถ้ามี) 



๕๘ 

 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

------------------------------------- 

 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ของคนท่ีออกไปจากบ้านเป็นเวลานาน 

 และไม่รู้ว่าอยู่ท่ีใด (ระเบียบฯ ข้อ ๘๑)  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องท่ีคนไปต่างประเทศมีช่ือในทะเบียนบ้าน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
๒. ดําเนินการแจ้ง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีออกไปจากบ้านไปครบ ๑๘๐ วัน  

 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
๒. สอบสวนผู้แจ้งให้ได้ข้อเท็จจริงว่าบุคคลท่ีจะแจ้งย้ายออกได้ออกจากบ้านไปอยู่ท่ีอื่นเกินกว่า ๑๘ ๐ วันและ

ไม่ทราบว่าบุคคลนั้นไปอยู่ท่ีใด 
๓. ลงรายการในใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ จําหน่ายรายการคนท่ีย้ายออกในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้าน 

โดยให้หมายเหตุว่า “ย้ายเข้าทะเบียนบ้านกลางลําดับท่ี…” 

๔. เพิ่มรายช่ือบุคคลเข้าทะเบียนบ้านกลางของสํานักทะเบียน (ขั้นตอนท่ี ๑ – ๔ ใช้ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕  
นาที) 
 



๕๙ 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

- ระยะเวลา 

๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ
รับบริการ)  

๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระนะเวลาท่ี
ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

๓. กรณีเกิดปัญหาระบบส่ือสารขัดข้องขณะดําเนินการ อาจทําให้ไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน) 
๒. บัตรประจําตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
๓. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีคนไปต่างประเทศมีช่ืออยู่ 
๔. หลักฐานการเดินทางไปต่างประเทศ (ถ้ามี) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

-------------------------------------- 

 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง  

 (ระเบียบฯ ข้อ ๘๕)  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องท่ีคนไปต่างประเทศมีช่ือในทะเบียนบ้าน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 



๖๐ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
ผู้แจ้ง ได้แก่  
๑. ผู้ขอย้าย ซึ่งมีรายช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านกลางของสํานักทะเบียน 
๒. บิดาหรือมารดาหรือผู้ปกครอง (กรณีผู้มีช่ือในทะเบียนบ้านกลางเป็นผู้เยาว์)  
๓. ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย (กรณีผู้มีช่ือในทะเบียนบ้านกลางมีเหตุจําเป็นไม่สามารถแจ้งการย้ายออกได้ด้วยตนเอง 

เนื่องจากเป็นคนพิการทางกายจนเดินไม่ได้ หรือเป็นผู้ปุวยทุพลภาพ หรือกรณีจําเป็นอื่น) 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง 
๒. ตรวจสอบหลักฐานท่ีแสดงให้เห็นว่าผู้ขอแจ้งย้ายเป็นบุคคลเดียวกัน กับผู้มีช่ือในทะเบียนบ้านกลาง 
๓. ลงรายการในใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่  
๔. จําหน่ายรายการผู้ขอย้ายในทะเบียนบ้านกลางของสํานักทะเบียน 
๕. เพิ่มช่ือผู้ขอย้ายในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท่ีย้ายเข้า (กรณีบ้านท่ีย้ายเข้าอยู่ใน

เขตสํานักทะเบียนเดียวกัน) 
๖. มอบใบแจ้งย้ายท่ีอยู่ให้ผู้แจ้ง (กรณีย้ายออกเพื่อไปเข้าบ้านท่ีอยู่เขตท้องท่ีสํานักทะเบียนอื่น ระยะเวลา 

ดําเนินการ ๓๐ วัน) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการภายใน ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง  
๒. บัตรประจําตัวผู้ขอย้ายซึ่งมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านกลาง 
๓. หลักฐานอื่นท่ีเกี่ยวกับตัวบุคคลผู้ขอย้าย (กรณีไม่มีบัตรประจําตัวประชาชน) 
๔. บัตรประจําตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
๕. บัตรประจําตัวของเจ้าบ้านท่ีอนุญาตให้ย้ายเข้า 
๖. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีจะแจ้งย้ายเข้า 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 



๖๑ 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลข ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

---------------------------------- 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายออกแล้วแต่ใบแจ้งย้ายท่ีอยู่สูญหายหรือชํารุด 

 ก่อนแจ้งย้ายเข้า (ระเบียบฯ ข้อ ๙๑)  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองลําพูน  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องท่ีท่ีออกใบแจ้งย้ายออก 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
ผู้แจ้ง ได้แก่ บุคคลท่ีลงช่ือแจ้งย้ายออกในใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ฉบับท่ีสูญหาย  

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้งพร้อมท้ังตรวจสอบ ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ตอนท่ีสํานักทะเบียน

เก็บรักษาไว้และรายการในทะเบียนบ้านว่ายังไม่ได้แจ้งย้ายเข้าท่ีใดจริงหรือไม่ 
๒. กรณีสูญหายให้ผู้แจ้ง แจ้งการสูญหายของใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ ดังกล่าวต่อนายทะเบียนอําเภอ หรือนาย

ทะเบียนท้องถิ่นตามแบบ ท.ร.๑๕ แต่ถ้าเป็นกรณีชํารุดฯ ให้เรียกใบแจ้งย้ายท่ีอยู่คืนจากผู้แจ้ง 
๓. กรณีใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่สูญหายไม่ได้ออกให้ผู้แจ้งด้วยระบบคอมพิวเตอร์ นายทะเบียนจะต้องออกใบแทน

ใบแจ้งย้ายท่ีอยู่  โดยในการลงรายการให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการออกใบแจ้ง การย้ายท่ีอยู่ใหม่ เว้นแต่วัน
เดือนปีท่ีย้ายออกให้ระบุวันท่ีย้ายออกตามความเป็นจริง (ตามรายการเดิม) และให้หมายเหตุ “ใบแทนใบ
แจ้งการย้ายท่ีอยู่”  
(ขั้นตอนท่ี ๑ – ๓ ใช้ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 



๖๒ 

 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ

รับบริการ)  
๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระนะเวลาท่ี

ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

๓. กรณีเกิดปัญหาระบบส่ือสารขัดข้องขณะดําเนินการ อาจทําให้ไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง  
๒. บัตรประจําตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
๓. บัตรประจําตัวของผู้ย้ายท่ีอยู่คนอื่นๆ ท่ีมีช่ือเป็นผู้ย้ายออกในใบแจ้งย้ายท่ีอยู่ฉบับท่ีสูญหายหรือชํารุด กรณี

ผู้ย้ายออกมากกว่า ๑ ราย (ถ้ามี) 
ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

------------------------------------------- 
 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๓) กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียน 

ราษฎร พ .ศ.๒๔๙๙ โดยจะต้องเป็นผู้ท่ีเกิดก่อนวันท่ี ๑ มิถุนายน 

๒๔๙๙ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 



๖๓ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
๑. จะต้องเป็นผู้ท่ีเกิดก่อนวันท่ี ๑ มิถุนายน ๒๔๙๙ 
๒. การยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ีขอเพิ่มช่ือ  
ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานท่ีผู้ร้องนํามาแสดง 
๒. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่าผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
๓. สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลท่ีน่าเช่ือถือให้ปรากฏข้อเท็จจริง เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ

รายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือ และความยินยอมให้เพิ่มช่ือเข้าในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) 
๔. รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอําเภอ หรือผู้อํานวยการเขตพิจารณา (ขั้นตอนท่ี ๑  – ๔ ใช้

ระยะเวลา ๒๐ วัน) 
๕. กรณีนายอําเภออนุญาตตามคําร้อง ให้นายทะเบียนเพิ่มช่ือบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท .ร.๑๔) 

กําหนดให้เลขประจําตัวชาชนเป็นบุคคลประเภท ๕ โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจากว่า 
“คําร้องท่ี…  ลงวันท่ี…” แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปีกํากับไว้ (ระยะเวลา ๑๐ วัน) 

๖. มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้อง พร้อมแนะนําให้ยื่นคํา
ขอมีบัตรประจําตัวประชาชน 

๗. กรณีนายอําเภอไม่อนุญาตตามคําร้อง ให้สอบสวนผู้ร้องว่าประสงค์จะให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ
ให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ ให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท .ร.๓๘ ก) กําหนดเลข
ประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท ๐ แต่ถ้าไม่ประสงค์ให้แจ้งคําส่ังดังกล่าวเป็นหนังสือให้ผู้ร้องทราบ 
(ระยะเวลาดําเนินการท้ังหมด ๓๐ วัน) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการภายใน ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
กรณีเอกสารไม่ชัดเจน ชํารุด ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านท่ีจะขอเพิ่มช่ือ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
๓. หลักฐานท่ีมีรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือ (ถ้ามี) เช่น บัญชีสํามะโนครัว ทะเบียนสมรส เป็นต้น  
๔. เอกสารที่ราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร  
๕. พยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อย่างน้อย ๒ คน) 



๖๔ 

 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

------------------------------- 
 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๔) กรณีขอเพิ่มช่ือโดยใช้ 

 สูติบัตรใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิมท่ีไม่มีเลข

ประจําตัวประชาชน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท้องถิ่น (ท่ีเกี่ยวข้องกับเอกสารสูติบัตร , ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่และทะเบียน
บ้านแบบเดิม) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพิ่มช่ือ  

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานท่ีผู้ร้องนํามาแสดง 
๒. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่าผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
๓. กรณีใช้หลักฐานในการแจ้งการย้ายท่ีอยู่ ให้สอบถามไปยังสํานักทะเบียน ท่ีออกใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ดังกล่าว

ว่าบุคคลท่ีขอเพิ่มช่ือเคยมีช่ือและรายการบุคคลอยู่ในเขตสํานักทะเบียนท่ีแจ้งย้ายออกจริงหรือไม่ (ไม่นับ
รวมระยะเวลาในการตรวจสอบ) 

๔. สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลท่ีน่าเช่ือถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงว่า บุคคลท่ีขอเพิ่มช่ือเป็นคนเดียวกัน
กับบุคคลท่ีปรากฏช่ือและรายการบุคคลตามเอกสารที่นํามาแสดง นายทะเบียนเพิ่มช่ือบุคคลดังกล่าวใน
ทะเบียนบ้าน (ท .ร.๑๔) กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชนเป็น บุคคลประเภทท่ี ๕ โดยหมายเหตุใน 



๖๕ 

 

ทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า “คําร้องท่ี… ลงวันท่ี…” แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือช่ือและวัน
เดือนปีกํากับไว้ 

๕. มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานของผู้ร้องคืน ให้แก่ผู้ร้อง พร้อมแนะนําให้ยื่นคําขอมี
บัตรประจําตัวประชาชน 

๖. กรณีผู้ร้องไม่มีภูมิลําเนาในเขตสํานักทะเบียนท่ีขอเพิ่มช่ือหรือ บ้านเลขท่ีตามทะเบียนบ้านฉบับเดิมท่ีใช้เป็น
หลักฐานในการขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านกลาง และหากผู้ร้องมีความประสงค์จะย้ายไปอยู่ท่ีใด ให้
ดําเนินการตามระเบียบว่าด้วยการแจ้งการย้ายท่ีอยู่ 

๗. กรณีนายทะเบียนไม่อนุญาตตามคําร้อง ให้สอบสวนผู้ร้องว่าประสงค์จะให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียน
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ ให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท .ร.๓๘ ก) กําหนด
เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท ๐ แต่ถ้าไม่ประสงค์ให้แจ้งคําส่ังดังกล่าวเป็นหนังสือให้ผู้ร้อง
ทราบ (ระยะเวลาดําเนินการท้ังหมด ๓๐ วัน) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการภายใน ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
กรณีเอกสารไม่ชัดเจน ชํารุด ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านท่ีจะขอเพิ่มช่ือ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
๓. หลักฐานท่ีมีรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือ (ถ้ามี) เช่น บัญชีสํามะโนครัว ทะเบียนสมรส เป็นต้น  
๔. เอกสารที่ราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร  
๕. พยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อย่างน้อย ๒ คน) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

 

 

 

 



๖๖ 

 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๕ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับ

จากต่างประเทศหรือเกิดในต่างประเทศเดินทางเข้ามาใน  

ประเทศไทย โดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพิ่มช่ือ  

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานท่ีผู้ร้องนํามาแสดง 
๒. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่าผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
๓. ทําเรื่องส่งตัวผู้ร้องให้สํานักงานตรวจคนเข้าเมือง แห่งท้องท่ีท่ีเดินทางเข้ามาในประเทศเพื่อขอพิสูจน์

สัญชาติ 
๔. หากได้รับหนังสือตอบกลับจากสํานักงานตรวจคนเข้าเมืองว่าผู้ร้องเป็นคนสัญชาติไทย ให้สอบสวนผู้ร้อง 

เจ้าบ้าน และบุคคลท่ีน่าเช่ือถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมา และรายการบุคคลของผู้
มาขอเพิ่มช่ือและความยินยอมให้เพิ่มช่ือเข้าในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) 

๕. กรณีนายทะเบียนอนุญาตตามคําร้อง ให้นายทะเบียนเพิ่มช่ือบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท .ร.๑๔) 
กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชนเป็น บุคคลประเภทท่ี ๕ โดยหมายเหตุใน ทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้า
มาจาก ว่า “คําร้องท่ี… ลงวันท่ี…” แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปีกํากับไว้ 

๖. มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้อง พร้อมแนะนําให้ยื่นคํา
ขอมีบัตรประจําตัวประชาชน สําหรับบุคคลท่ีมีอายุต้ังแต่ ๗ ปี 

๗. กรณีนายทะเบียนไม่อนุญาตตามคําร้อง ให้สอบสวนผู้ร้องว่าประสงค์จะให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียน
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ ให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท .ร.๓๘ ก) กําหนด
เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท ๐ แต่ถ้าไม่ประสงค์ให้แจ้งคําส่ังดังกล่าวเป็นหนังสือให้ผู้ร้อง
ทราบ (ระยะเวลาดําเนินการท้ังหมด ๓๐ วัน) 



๖๗ 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
 ระยะเวลาดําเนินการภายใน ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวนพยาน
บุคคล พยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง กรณี
เอกสารไม่ชัดเจน ชํารุด ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านท่ีจะขอเพิ่มช่ือ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
๓. หลักฐานท่ีมีรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือ (ถ้ามี) เช่น บัญชีสํามะโนครัว ทะเบียนสมรส เป็นต้น  
๔. พยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อย่างน้อย ๒ คน) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

------------------------- 
 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๖ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดใน 

 ต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด)  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้ขอเพิ่มช่ือ (กรณีผู้ขอเพิ่มช่ือเป็นผู้เยาว์ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองตามกฎหมายเป็นผู้ยื่น)  



๖๘ 

 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานท่ีผู้ร้องนํามาแสดง 
๒. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่าผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
๓. สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลท่ีน่าเช่ือถือให้ปรากฏข้อเท็จจริง เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ

รายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือ และความยินยอมให้เพิ่มช่ือเข้าในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) 
๔. เมื่อนายทะเบียนอนุญาตตามคําร้องให้นายทะเบียนเพิ่มช่ือบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท .ร.๑๔) 

กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภทท่ี ๕ โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามา
จากว่า “คําร้องท่ี… ลงวันท่ี…” แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือช่ือ และวันเดือนปีกํากับไว้ 

๕. บันทึกการอนุญาตและเลขประจําตัวประชาชน ๑๓ หลักไว้ด้านหลัง สูติบัตรหรือหลักฐานรับรองการเกิด 
๖. มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้อง พร้อมแนะนําให้ยื่นคํา

ขอม ี
บัตรประจําตัวประชาชน กรณีผู้ได้รับเพิ่มช่ือมีอายุต้ังแต่ ๗ ปี (ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการภายใน ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
กรณีเอกสารไม่ชัดเจน ชํารุด ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านท่ีจะขอเพิ่มช่ือ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
๓. หลักฐานการเกิดของผู้ขอเพิ่มช่ือ ได้แก่ หลักฐานการจดทะเบียนคนเกิด (สูติบัตร) ท่ีออกให้โดยสถานทูต

ไทยหรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศหรือหลักฐานการเกิดท่ีออกโดยหน่วยงานของประเทศท่ีบุคคลนั้น
เกิด ซึ่งได้แปลและรํารองคําแปลว่าถูกต้องโดยกระทรวงการต่างประเทศ ถ้าหลักฐานการเกิดไม่ปรากฏ
รายการสัญชาติของบิดา มารดา จะต้องเพิ่มหลักฐานทะเบียนบ้านของบิดา มารดาท่ีปรากฏรายการ
สัญชาติไทย เพื่อยืนยันการได้สัญชาติไทยของผู้ขอเพิ่มช่ือ 

๔. หนังสือเดินทาง (พาสปอร์ต) ของผู้ขอเพิ่มช่ือ  
๕. พยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้  

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 



๖๙ 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

------------------------------- 
 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๖/๑) กรณีคนสัญชาติไทยเดินทาง 

 กลับจากต่างประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทางของต่างประเทศหรือ 

 หนังสือสําคัญประจําตัว (Certicate of Identity) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ีขอเพิ่มช่ือ 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานท่ีผู้ร้องนํามาแสดง 
๒. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่าผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
๓. กรณีผู้ขอเพิ่มช่ือมีเอกสารราชการท่ีระบุว่าเป็นผู้มีสัญชาติไทยให้ทําเรื่องตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

ท่ีผู้ขอเพิ่มช่ือนํามาแสดงไปยังส่วนราชการท่ีออกเอกสารดังกล่าว ถ้าได้รับแจ้งตอบว่าเอกสารที่ถูกต้องให้
สอบสวนเจ้าบ้านผู้แจ้งและบุคคลท่ีท่ีน่าเช่ือถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติบุคคลท่ีขอเพิ่มช่ือใน 
ประเด็นเรื่อง ช่ือตัว ช่ือสกุล วันเดือนปีเกิด สถานท่ีเกิดภูมิลําเนา ท่ีอยู่อาศัยในประเทศไทย ก่อนไป
ต่างประเทศ การใช้สิทธิลงคะแนนเลือกตั้ง รายการของบิดามารดา (ไม่นับรวมระยะเวลาในการตรวจสอบ) 

๔. กรณีนายทะเบียนอนุญาตตามคําร้องให้นายทะเบียนเพิ่มช่ือบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท .ร.๑๔) 
กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภทท่ี ๕ โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามา
จากว่า “คําร้องท่ี… ลงวันท่ี…” แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือช่ือ และวันเดือนปีกํากับไว้ 



๗๐ 

 

๕. มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานประกอบการแจ้ง คืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะนําให้ยื่นคํา
ขอมีบัตรประจําตัวประชาชน กรณีผู้ได้รับเพิ่มช่ือมีอายุต้ังแต่ ๗ ปี (ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน) 

๖. กรณีผู้ขอเพิ่มช่ือไม่มีเอกสารราชการท่ีระบุว่าเป็นผู้มีสัญชาติไทยหรือกรณีได้รับแจ้งจากส่วนราชการท่ีออก
เอกสารว่าเอกสารดังกล่าวไม่ถูกต้องหรือไม่สามารถตรวจสอบได้ ให้นายทะเบียนทําหนังสือส่งตัวผู้ขอเพิ่ม
ช่ือให้สํานักงานตรวจคนเข้าเมืองเพื่อพิสูจน์สัญชาติและดําเนินการตามระเบียบข้อ ๙๕ (ไม่นับรวม
ระยะเวลาในการพิสูจน์สัญชาติ) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการภายใน ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
กรณีเอกสารไม่ชัดเจน ชํารุด ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านท่ีจะขอเพิ่มช่ือ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
๓. หลักฐานท่ีมีรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือ ได้แก่ หนังสือเดินทางของต่างประเทศ หรือหนังสือสําคัญ

ประจําตัว ( Ceticate of Indentity) ออกให้โดยสถานทูตหรือสถานกงสุลไทย และหลักฐานเอกสาร
ราชการท่ีระบุว่าเป็นผู้มีสัญชาติไทย (ถ้ามี) เช่น หลักฐานทางการศึกษา หลักฐานทหาร 

๔. พยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้  

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

---------------------------------- 
 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๖/๒) กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดใน 

 ต่างประเทศขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านโดยมีเหตุจําเป็นท่ีไม่อาจ 

 เดินทางกลับประเทศไทย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  



๗๑ 

 

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่บิดา มารดา ญาติพี่น้อง หรือผู้ปกครองของผู้ขอเพิ่มช่ือมี
ภูมิลําเนาอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ีขอเพิ่มช่ือ 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานท่ีผู้ร้องนํามาแสดง  รวมถึงคุณสมบัติพร้อมท่ีอยู่ตามทะเบียนของผู้รับ

มอบอํานาจว่าเป็นบุคคลท่ีมีภูมิลําเนาในเขตสํานักทะเบียนท่ียื่นคําร้องหรือไม่ 
๒. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่าผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
๓. สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลท่ีน่าเช่ือถือให้ปรากฏข้อเท็จจริง เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ

รายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือ และความยินยอมให้เพิ่มช่ือรวมทั้งความจําเป็นท่ีไม่อาจเดินทางกลับประเทศ
ไทย  

๔. เมื่อนายทะเบียนอนุญาตให้บันทึกการอนุญาตไว้ด้านหลังของสูติบัตรหรือเอกสารรับรองการเกิดแล้วแต่
กรณีและกําหนดเลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภทท่ี ๕ 

๕. เพิ่มช่ือบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้านช่ัวคราว (ท .ร.๑๔) สําหรับบุคคลเดินทางไปต่างประเทศของสํานัก
ทะเบียน พร้อมท้ังหมายเหตุในช่องย้ายเข้ามาจากว่า “คําร้องท่ี… ลงวันท่ี…” แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือ
ช่ือ และวัน 
เดือนปีกํากับไว้ (ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการภายใน ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
กรณีเอกสารไม่ชัดเจน ชํารุด ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 



๗๒ 

 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของผู้รับมอบอํานาจ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
๓. สูติบัตรที่ออกให้โดยสถานทูตหรือสถานกงสุลไทย หรือเอกสารรับรองการเกิดท่ีออกให้โดยหน่วยงานของ

รัฐบาลต่างประเทศ ซึ่งแปลเป็นภาษาไทย และผ่านการรับรองคําแปลโดยกระทรวงการต่างประเทศ 
๔. หนังสือมอบอํานาจของบิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมาย หรือผู้ประสงค์ขอมีรายการบุคคล

ในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร ซึ่งบรรลุนิติภาวะแล้ว แล้วแต่กรณีซึ่งดําเนินการผ่านสถานทูต หรือสถาน
กงสุลไทย  

๕. เอกสารที่ราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
๖. พยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้  
ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

 

---------------------------------- 
 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๗) กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมี

สัญชาติไทยขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านโดยไม่มีหลักฐานเอกสารมา

แสดง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่บุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ีขอเพิ่มช่ือ 



๗๓ 

 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานท่ีผู้ร้องนํามาแสดง  
๒. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่าผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
๓. สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลท่ีน่าเช่ือถือให้ปรากฏข้อเท็จจริง เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ

รายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือ และความยินยอมให้เพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน (ไม่นับรวมระยะเวลาในการ
ตรวจสอบ) 

๔. รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอําเภอ หรือผู้อํานวยการเขตพิจารณา (ระยะเวลา ๒๐ วัน) 
๕. กรณีนายอําเภอหรือนายทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียนท้องถิ่นอนุญาตตามคําร้อง ให้นายทะเบียนเพิ่ม

ช่ือบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชนเป็น บุคคลประเภทท่ี ๕ โดย
หมายเหตุใน ทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า “คําร้องท่ี … ลงวันท่ี …” แล้วให้นายทะเบียนลง
ลายมือช่ือและวันเดือนปีกํากับไว้ (นายอําเภอ /นายทะเบียนอําเภอ /นายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณาคําร้อง
ระยะเวลา ๑๐ วัน) 

๖. มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานประกอบการแจ้ง คืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะนําให้ยื่นคํา
ขอมีบัตรประจําตัวประชาชน กรณีผู้ได้รับเพิ่มช่ือมีอายุต้ังแต่ ๗ ปี 

๗. กรณีนายทะเบียนไม่อนุญาตตามคําร้อง ให้สอบสวนผู้ร้องว่าประสงค์จะให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียน
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ ให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท .ร.๓๘ ก) กําหนด
เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท ๐ แต่ถ้าไม่ประสงค์ให้แจ้งคําส่ังดังกล่าวเป็นหนังสือให้ผู้ร้อง
ทราบ (ระยะเวลาดําเนินการท้ังหมด ๓๐ วัน) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการภายใน ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
กรณีเอกสารไม่ชัดเจน ชํารุด ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านท่ีจะขอเพิ่มช่ือ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
๓. เอกสารที่ราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
๔. พยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อย่างน้อย ๒ คน) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 



๗๔ 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

----------------- 
งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๘) กรณีผู้ขอเพิ่มช่ือเด็กอนาถา 

ซึ่งอยู่ในความอุปการะเล้ียงดูของบุคคล หน่วยงานเอกชนท่ีอยู่

นอกประกาศ 

 กระทรวงมหาดไทยออกตามมาตรา ๑๙/๑ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองลําพูน  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่บุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ ผู้อุปการะ หรือหน่วยงานท่ีอุปการะ 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานท่ีผู้ร้องนํามาแสดง  
๒. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่าผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
๓. สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลท่ีน่าเช่ือถือให้ปรากฏข้อเท็จจริง เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ

รายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือ และความยินยอมให้เพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน (ไม่นับรวมระยะเวลาในการ
ตรวจสอบ) 

๔. รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอําเภอ หรือผู้อํานวยการเขตพิจารณา (ระยะเวลา ๒๐ วัน) 
๕. กรณีนายอําเภอหรือนายทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียนท้องถิ่นอนุญาตตามคําร้อง ให้นายทะเบียนเพิ่ม

ช่ือบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชนเป็น บุคคลประเภทท่ี ๕ โดย
หมายเหตุใน ทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า “คําร้องท่ี … ลงวันท่ี …” แล้วให้นายทะเบียนลง



๗๕ 

 

ลายมือช่ือและวันเดือนปีกํากับไว้ (นายอําเภอ /นายทะเบียนอําเภอ /นายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณาคําร้อง
ระยะเวลา ๑๐ วัน) 

๖. มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานประกอบการแจ้ง คืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะนําให้ยื่นคํา
ขอมีบัตรประจําตัวประชาชน กรณีผู้ได้รับเพิ่มช่ือมีอายุต้ังแต่ ๗ ปี 

๗. กรณีนายทะเบียนไม่อนุญาตตามคําร้อง ให้สอบสวนผู้ร้องว่าประสงค์จะให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียน
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ ให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท .ร.๓๘ ก) กําหนด
เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท ๐ แต่ถ้าไม่ประสงค์ให้แจ้งคําส่ังดังกล่าวเป็นหนังสือให้ผู้ร้อง
ทราบ (ระยะเวลา 
ดําเนินการท้ังหมด ๓๐ วัน) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการภายใน ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
กรณีเอกสารไม่ชัดเจน ชํารุด ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านท่ีจะขอเพิ่มช่ือ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
๓. เอกสารที่ราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา จดหมาย ภาพถ่าย เป็นต้น 
๔. พยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อย่างน้อย ๒ คน) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ลําพูน หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๕๓๕๑-๑๐๑๓ หรือ ๐-๕๓๕๖-๒๕๐๔ 

 

 

 

 

 

 

 



๗๖ 

 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๙) กรณีบุคคลท่ีได้มีการลงรายการ  

 “ตายหรือจําหน่าย” ในทะเบียนบ้าน ฉบับท่ีมีเลขประจําตัว 

 ประชาชน เนื่องจากแจ้งตายผิดคนหรือสําคัญผิดในข้อเท็จจริง 

 ขอเพิ่มช่ือ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่บุคคลนั้นเคยมีช่ือในทะเบียนบ้านก่อนถูกจําหน่าย 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ีขอเพิ่มช่ือ 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานท่ีผู้ร้องนํามาแสดง  
๒. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่าผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
๓. สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลท่ีน่าเช่ือถือให้ปรากฏข้อเท็จจริง เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ

รายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือ และความยินยอมให้เพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน (ไม่นับรวมระยะเวลาในการ
ตรวจสอบ) 

๔. รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอําเภอ หรือผู้อํานวยการเขตพิจารณา (ระยะเวลา ๒๐ วัน) 
๕. เมื่อนายอําเภอพิจารณาอนุมัติแล้ว ให้รายงานสํานักทะเบียนกลางเป็นการเฉพาะรายเพื่อแก้ไขฐานข้อมูล

ทะเบียนราษฎรก่อน เมื่อได้รับแจ้งการสํานักทะเบียนกลางจึงดําเนินการปรับปรุงสําเนาทะเบียนบ้าน ฉบับ
เจ้าบ้าน (ท .ร.๑๔) โดยหมายเหตุในช่องบันทึก แก้ไขเปล่ียนแปลงรายการ ว่า “บุคคลลําดับท่ี… ยกเลิกการ
ตายหรือการจําหน่ายตาย… ตามคําร้องท่ี… ลงวันท่ี…” แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปีกํากับ
ไว้ (นายอําเภอ/นายทะเบียนอําเภอ/นายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณาคําร้องระยะเวลา ๑๐ วัน) 

๖. กรณีการจําหน่ายตายผิดข้อเท็จจริง โดยใช้หลักฐานมรณะบัตรให้นายทะเบียนดําเนินการยกเลิกมรณะบัตร
ตามระเบียบกําหนดไว้ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 



๗๗ 

 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการภายใน ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
กรณีเอกสารไม่ชัดเจน ชํารุด ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านท่ีจะขอเพิ่มช่ือ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
๓. ทะเบียนบ้านท่ีมีบันทึกรายการตายหรือจําหน่ายของบุคคลท่ีขอเพิ่มช่ือ 
๔. มรณะบัตร (กรณีบุคคลท่ีถูกจําหน่ายตาย) หรือใบรับแจ้งการตาย 
๕. เอกสารที่ราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
๖. พยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อย่างน้อย ๒ คน) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

----------------------------- 
งานที่ให้บริการ                      การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ ๑๐๐ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยท่ีมี 

                                            ใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวและเคยมช่ืีอในทะเบียนบ้านขอเพิม่ช่ือ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ    งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้นั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ีขอเพิ่มช่ือ 



๗๘ 

 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานท่ีผู้ร้องนํามาแสดง  
๒. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่าผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
๓. สอบสวนผู้ร้องและเจ้าบ้าน ให้ปรากฏข้อเท็จจริง เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอ

เพิ่มช่ือ และความยินยอมให้เพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) 
๔. รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอําเภอ หรือผู้อํานวยการเขตพิจารณา (ระยะเวลา ๒๐ วัน) 
๕. เมื่อนายอําเภออนุญาตตามคําร้อง ให้นายทะเบียนเพิ่มช่ือบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท .ร.๑๔) ตาม

รายการท่ีปรากฏในใบสําคัญถิ่นที่อยู่ หรือใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชน 
เป็นบุคคลประเภท ๘ โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจากว่า “คําร้องท่ี…  ลงวันท่ี…” 
แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปีกํากับไว้ (ระยะเวลา ๑๐ วัน) 

๖. มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะนําให้ยื่นคํา
ขอม ี
บัตรประจําตัวประชาชน คนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยกรณีผู้ท่ีมีอายุต้ังแต่ ๕ ปี 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการภายใน ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
กรณีเอกสารไม่ชัดเจน ชํารุด ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านท่ีจะขอเพิ่มช่ือ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
๓. ใบสําคัญถิ่นที่อยู่ หรือใบสําคัญประจําตัวต่างด้าวของผู้ขอเพิ่มช่ือ หรือหนังสือรับรอง ท่ีหน่วยงานของรัฐ

ออกให้เพื่อรับรองการได้รับอนุญาตให้มีถ่ินท่ีอยู่ 
๔. สําเราทะเบียนบ้านท่ีคนต่างด้าวผู้นั้นเคยมีช่ือปรากฏอยู่ (ถ้ามี) 
๕. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๓) หรือสําเนาทะเบียนประวัติ (ถ้ามี) 
๖. พยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือ (อย่างน้อย ๒ คน) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 



๗๙ 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

----------------------------------- 
งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ ๑ ๐๑ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยท่ี

ได้รับอนุญาตให้มีถ่ินท่ีอยู่ในประเทศไทย เป็นการถาวรขอเพิ่มช่ือ

ในทะเบียนบ้าน ท.ร.๑๔) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้นั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ท่ีขอเพิ่มช่ือ 

ข้ันตอนในการให้บริการ  

ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานท่ีผู้ร้องนํามาแสดง  
๒. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่าผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
๓. สอบสวนผู้ร้องและเจ้าบ้าน ให้ปรากฏข้อเท็จจริง เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอ

เพิ่มช่ือ และความยินยอมให้เพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) 
๔. รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอําเภอ หรือผู้อํานวยการเขตพิจารณา (ระยะเวลา ๒๐ วัน) 
๕. เมื่อนายอําเภออนุญาตตามคําร้อง ให้นายทะเบียนเพิ่มช่ือบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท .ร.๑๔) ตาม

รายการท่ีปรากฏในใบสําคัญถิ่นที่อยู่ หรือใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชน 
เป็นบุคคลประเภท ๘ โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจากว่า “คําร้องท่ี…  ลงวันท่ี…” 
แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปีกํากับไว้ (ระยะเวลา ๑๐ วัน) 

๖. มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะนําให้ยื่นคํา
ขอมีบัตรประจําตัวประชาชน คนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยกรณีผู้ท่ีมีอายุต้ังแต่ ๕ ปี 



๘๐ 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการภายใน ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
กรณีเอกสารไม่ชัดเจน ชํารุด ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านท่ีจะขอเพิ่มช่ือ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
๓. ใบสําคัญถิ่นที่อยู่ หรือใบสําคัญประจําตัวต่างด้าวของผู้ขอเพิ่มช่ือ หรือหนังสือรับรอง ท่ีหน่วยงานของรัฐ

ออกให้เพื่อรับรองการได้รับอนุญาตให้มีถ่ินท่ีอยู่ 
๔. สําเนาทะเบียนบ้านท่ีคนต่างด้าวผู้นั้นเคยมีช่ือปรากฏอยู่ (ถ้ามี) 
๕. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๓) หรือสําเนาทะเบียนประวัติหรือบัตรประจําตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย (ถ้ามี) 
๖. พยานบุคคล ได้แก่ เจ้าบ้าน 
ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง  

-------------------------------- 
 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ ๑๐๒ กรณีคนท่ีได้รับสัญชาติตาม 

 มาตรา ๗ ทวิ หรือโดยการแปลงสัญชาติ ขอสัญชาติไทยตาม 

 สามี หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้นั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 



๘๑ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ท่ีขอเพิ่มช่ือ 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง  
๒. สอบสวนเจ้าบ้านและบุคคลท่ีขอเพิ่มช่ือให้ได้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ ประวัติและรายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอ

เพิ่มช่ือและบิดา มารดาและรวบรวมเสนอนายทะเบียนพิจารณา (ระยะเวลาดําเนินการ ๒๐ วัน) 
๓. เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ให้แก้ไขรายการสัญชาติและเลขประจําตัวประชาชนในทะเบียนบ้าน (ท .ร.๑๔) 

โดยกําหนดเลขประจําตัวประชาชนให้ใหม่เป็นบุคคลประเภท ๘ อยู่แล้ว ให้แก้ไขเฉพาะรายการสัญชาติ 
(ระยะเวลาดําเนินการ ๑๐ วัน) 

๔. มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท .ร.๑๔) พร้อมด้วยหลักฐาน ประกอบการแจ้งคืนให้ผู้ร้อง และ
แนะนําให้ยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน กรณีผู้ท่ีมีอายุต้ังแต่ ๗ ปี 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการภายใน ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
กรณีเอกสารไม่ชัดเจน ชํารุด ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านท่ีจะขอเพิ่มช่ือ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
๓. เอกสารที่ทางราชการออกให้ซึ่งแสดงว่าเป็นบุคคลสัญชาติไทย (ถ้ามี) เช่น หนังสือสําคัญการแปลงสัญชาติ 

ประกาศกระทรวงมหาดไทย สําเนาคําส่ัง หรือคําพิพากษาของศาล เป็นต้น 
๔. หลักฐานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เช่น บัตรประจําตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย สําเนาทะเบียนบ้านหรือทะเบียน

ประวัติใบสําคัญถิ่นที่อยู่ หรือใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว หลักฐานการศึกษา เป็นต้น 
๕. พยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมืองชะอํา 
หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 



๘๒ 

 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ ๑๐๒ กรณีคนท่ีได้รับสัญชาติตาม 

 มาตรา ๗ ทวิ หรือโดยการแปลงสัญชาติ ขอสัญชาติไทยตาม 

 สามี หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้นั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ท่ีขอเพิ่มช่ือ 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
กรณีผู้ร้องมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๓) และได้สัญชาติไทยตามมาตรา ๗ ทวิ หรือโดย
การขอคืน หรือขอถือสัญชาติไทยตามสามี 
๑. เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง  
๒. สอบสวนเจ้าบ้านและบุคคลท่ีขอเพิ่มช่ือให้ได้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ ประวัติและรายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอ

เพิ่มช่ือและบิดา มารดาและรวบรวมเสนอนายทะเบียนพิจารณา (ระยะเวลาดําเนินการ ๒๐ วัน) 
๓. เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ให้จําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน (ท .ร.๑๓) หรือทะเบียน

บ้านกลาง (ท.ร.๑๓) แล้วแต่กรณีโดยประทับ คําว่า “จําหน่าย” หน้ารายการบุคคลและบันทึกในช่องย้าย
ออกว่า “คําร้องท่ี… ลงวันท่ี…” พร้อมลงลายมือช่ือกํากับไว้ (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๐ วัน) 

๔. กําหนดเลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท ๘ ให้แก่บุคคลท่ีได้รับอนุญาต 
๕. ดําเนินการเพิ่มช่ือและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน (ท .ร.๑๔) โดยหมายเหตุในช่องย้ายเข้ามาจาก  ว่า 

“คําร้องท่ี… ลงวันท่ี…” พร้อมลงลายมือช่ือกํากับไว้ 
๖. มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท .ร.๑๔) พร้อมด้วยหลักฐาน ประกอบการแจ้งคืนให้ผู้ร้อง และ

แนะนําให้ยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน กรณีผู้ท่ีมีอายุต้ังแต่ ๗ ปี 
 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 



๘๓ 

 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการภายใน ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
กรณีเอกสารไม่ชัดเจน ชํารุด ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านท่ีจะขอเพิ่มช่ือ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
๓. เอกสารที่ทางราชการออกให้ซึ่งแสดงว่าเป็นบุคคลสัญชาติไทย (ถ้ามี) เช่น หนังสือสําคัญการแปลงสัญชาติ 

ประกาศกระทรวงมหาดไทย สําเนาคําส่ัง หรือคําพิพากษาของศาล เป็นต้น 
๔. หลักฐานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เช่น บัตรประจําตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย สําเนาทะเบียนบ้านหรือทะเบียน

ประวัติใบสําคัญถิ่นที่อยู่ หรือใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว หลักฐานการศึกษา เป็นต้น 
๕. พยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

------------------------------ 
 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ ๑๐๓) กรณีบุคคลท่ีได้สัญชาติไทย 

 โดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดา คนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและ  

 มารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย หรือบุคคลท่ีได้สัญชาติไทยโดยคําส่ัง  

 ของรัฐมนตรีตามบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่าด้วยสัญชาติและ 

 บุคคลท่ีได้สัญชาติไทยโดยมีคําพิพากษา หรือคําส่ังศาลถึงท่ีสุด  

 ขอเพิ่มช่ือใน ท.ร.๑๔ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้นั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

 



๘๔ 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ท่ีขอเพิ่มช่ือ 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
กรณีผู้ร้องมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๓) และได้สัญชาติไทยตามมาตรา ๗ ทวิ หรือโดย
การขอคืน หรือขอถือสัญชาติไทยตามสามี 
๑. เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง  
๒. สอบสวนเจ้าบ้าน บิดา มารดา และบุคคลท่ีน่าเช่ือถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของบุคคลท่ีขอ

เพิ่มช่ือในประเด็น เรียงช่ือตัว ช่ือสกุล วันเดือนปีเกิด สถานท่ีเกิด ช่ือและสัญชาติของบิดา และมารดา 
รวมถึงสถานะทางกฎหมายในการอาศัยอยู่ในประเทศไทยของบิดาและมารดา เช่น ได้รับอนุญาตให้เข้าอยู่
ในประเทศไทย เพียงช่ัวคราว หรือโดยไม่ได้รับอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง (ไม่นับรวม
ระยะเวลาในการสอบสวน) 

๓. ตรวจสอบรายการบุคคลกับฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรของสํานักทะเบียนกลางว่า ผู้ขอเพิ่มช่ือ และ
รายการบุคคลอยู่ในทะเบียนบ้านแห่งใดอื่นหรือไม่ 

๔. รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นให้นายทะเบียนพิจารณา (ระยะเวลาดําเนินการ ๒๐ วัน)  
๕. เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ให้กําหนดเลขประจําตัวประชาชนให้แก่ผู้ท่ีได้รับอนุญาตให้เพิ่มช่ือ (นายทะเบียน

พิจารณาระยะเวลา ๑๐ วัน) 
๖.  ดําเนินการเพิ่มช่ือและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) โดยหมายเหตุในช่องย้ายเข้ามาจาก  ว่า 

“คําร้องท่ี… ลงวันท่ี…” พร้อมลงลายมือช่ือกํากับไว้ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการภายใน ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
กรณีเอกสารไม่ชัดเจน ชํารุด ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สูติบัตรผู้ขอเพิ่มช่ือ (ถ้ามี)  



๘๕ 

 

๒. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านท่ีขอเพิ่มช่ือ 
๓. ใบสําคัญถิ่นที่อยู่หรือใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว หรือหนังสือรับรองท่ีหน่วยงานของรัฐออกให้ เพื่อ

รับรองการได้รับอนุญาตให้มีถ่ิน ท่ีอยู่ในราชอาณาจักรของบิดาหรือมารดา 
๔. เอกสารอื่นๆท่ีทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา ทะเบียนนักเรียน 
๕. เจ้าบ้านและพยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ รูปถ่ายผู้ขอเพิ่มช่ือ (กรณีผู้ขอ

เพิ่มช่ือมีอายุต้ังแต่ ๗ ปีข้ึนไป) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ลําพูน หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๕๓๕๑-๑๐๑๓ หรือ ๐-๕๓๕๖-๒๕๐๔ 

 

----------------------------- 
 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ ๑๐๔) กรณีคนท่ีได้สัญชาติไทยโดย 

 การเกิดโดยบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ ซึ่งไม่อาจ 

 พิจารณาส่ังการเป็นอย่างอื่นขอเพิ่มช่ือ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้นั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

  ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ท่ีขอเพิ่มช่ือ 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง  



๘๖ 

 

๒. สอบสวนเจ้าบ้าน บิดา มารดา (ถ้ามี) ผู้ขอเพิ่มช่ือ และบุคคลท่ีน่าเช่ือถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพิ่มช่ือ และบิดา มารดา โดยเฉพาะข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสถานท่ีเกิด และ
สัญชาติ (ไม่นับรวมระยะเวลาในการสอบสวน) 

๓. รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นให้นายทะเบียนพิจารณา (ระยะเวลาดําเนินการ ๒๐ วัน)  
๔. เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ให้กําหนดเลขประจําตัวประชาชน เป็นบุคคล ประเภท ๕ ให้แก่ผู้ท่ีได้รับอนุญาต

ให้เพิ่มช่ือ (นายทะเบียนพิจารณาระยะเวลา ๑๐ วัน) 
๕. ดําเนินการเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.๑๔) โดยหมายเหตุในช่องย้าย

เข้ามาจาก ว่า “คําร้องท่ี… ลงวันท่ี…” พร้อมลงลายมือช่ือกํากับไว้ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการภายใน ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
กรณีเอกสารไม่ชัดเจน ชํารุด ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านท่ีขอเพิ่มช่ือ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของเจ้าบ้าน (ถ้ามี) 
๓. หลักฐานทะเบียนท่ีมีรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือ (ถ้ามี) เช่น บัญชีสํามะโนครัว ทะเบียนสมรส เป็นต้น 
๔. เอกสารทะเบียนราษฎร (ถ้ามี) เช่น ทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๓) ทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘/๑ หรือ ท.ร.๓๘ ข)  
๕. เอกสารที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร ใบสําคัญถิ่นที่อยู่หรือ

ใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวของบิดา มารดา (กรณีผู้ขอเพิ่มช่ือมีบิดาและมารดาเป็นคนต่างด้าว) 
๖. พยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อย่างน้อย ๒ คน) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

 

 

 

 

 



๘๗ 

 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ ๑ ๐๕) กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยท่ี

ได้รับการผ่อนผันให้อยู่อาศัยในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษ

เฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วย

สัญชาติ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้นั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ท่ีขอเพิ่มช่ือ 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานท่ีผู้ร้องนํามาแสดง  
๒. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่าผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
๓. สอบสวนผู้ร้องและพยานบุคคล ให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ ความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้

ขอเพิ่มช่ือ สถานท่ีเกิด สถานการอยู่อาศัยในประเทศไทยของผู้ขอเพิ่มช่ือและความยินยอมให้เพิ่มช่ือใน
ทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) (ไม่นับรวมระยะเวลาในการสอบสวน) 

๔. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอเพิ่มช่ือว่าเป็นบุคคลท่ีได้รับผ่อนผัน ให้อาศัยอยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณี
พิเศษหรือไม่ เป็นกลุ่มบุคคลท่ีมีปัญหาไม่สามารถส่งกลับประเทศต้นทางหรือเป็นกลุ่มบุคคลท่ีได้รับการ
ผ่อนผันให้อยู่ในราชอาณาจักรได้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี หรือไม่ (ส่วนใหญ่จะเป็นกลุ่มท่ีรัฐบาลมีนโยบายให้
สถานะตามกฎหมาย) (ไม่นับรวมระยะเวลาการตรวจสอบ) 

๕. รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอําเภอหรือผู้อํานวยการเขตพิจารณา (ระยะเวลาดําเนินการ ๒๐ 
วัน)  

๖. เมื่อนายอําเภออนุญาตตามคําร้อง ให้นายทะเบียนเพิ่มช่ือบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท .ร.๑๓) ตาม
รายการท่ีปรากฏในทะเบียนประวัติ หรือแบบสํารวจ (ถ้ามี) กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคล
ประเภท ๖ โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจากว่า “คําร้องท่ี…  ลงวันท่ี…” แล้วให้นาย
ทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปีกํากับไว้ (ระยะเวลา ๑๐ วัน) 



๘๘ 

 

๗. มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะนําให้ยื่นคําขอมีบัตรประจําตัว
คนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย กรณีผู้ท่ีมีอายุต้ังแต่ ๕ ปี 

๘. กรณีนายอําเภอแจ้งผลการพิจารณาว่าผู้ขอเพิ่มช่ือเป็นบุคคลท่ีไม่มีคุณสมบัติตามท่ีรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทยประกาศให้จัดทําทะเบียนบ้าน (ท .ร.๑๓) ให้นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ่นจัดทําทะเบียนประวัติสําหรับบุคคลมี่ไม่มีสถานะทางทะเบียน (ท .ร.๓๘ ก) ให้แก่บุคคลนั้น โดย
กําหนดเลขประจําตัวเป็นบุคคลประเภท ๐ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการภายใน ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
กรณีเอกสารไม่ชัดเจน ชํารุด ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านท่ีจะขอเพิ่มช่ือ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
๓. หลักฐานทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนประวัติ และบัตรประจําตัวของบิดา มารดา และของผู้ขอเพิ่มช่ือ (ถ้ามี) 
๔. หลักฐานอื่นท่ีทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่นใบอนุญาตทํางาน หลักฐานการศึกษา 
๕. พยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ (อย่างน้อย ๒ คน) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๘๙ 

 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ ๑๐๖ กรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือ 

 เดินทางเข้ามาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตให้ 

 อาศัยอยู่ในประเทศไทยยังไม่ส้ินสุด มีความประสงค์ขอเพิ่มช่ือ 

 ในทะเบียนบ้าน ท.ร.๑๓) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้นั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ท่ีขอเพิ่มช่ือ 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานท่ีผู้ร้องนํามาแสดง  
๒. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่าผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
๓. สอบสวนผู้ร้องและพยานบุคคล ให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ ความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้

ขอเพิ่มช่ือ สถานท่ีเกิด สถานการอยู่อาศัยในประเทศไทยของผู้ขอเพิ่มช่ือและความยินยอมให้เพิ่มช่ือใน
ทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) (ไม่นับรวมระยะเวลาในการสอบสวน) 

๔. รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอําเภอหรือผู้อํานวยการเขตพิจารณา (ระยะเวลาดําเนินการ ๒๐ 
วัน) 

๕. เมื่อนายอําเภออนุญาตตามคําร้อง ให้นายทะเบียนเพิ่มช่ือบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท .ร.๑๓) ตาม
รายการท่ีปรากฏในทะเบียนประวัติ หรือแบบสํารวจ (ถ้ามี) กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคล
ประเภท ๖ โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจากว่า “คําร้องท่ี…  ลงวันท่ี…” แล้วให้นาย
ทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปีกํากับไว้ (ระยะเวลา ๑๐ วัน) 

๖. มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานประกอบการแจ้ง คืนให้แก่ผู้ร้อง 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 



๙๐ 

 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการภายใน ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
กรณีเอกสารไม่ชัดเจน ชํารุด ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านท่ีจะขอเพิ่มช่ือ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
๓. หนังสือเดินทางของผู้ขอเพิ่มช่ือพร้อมสําเนาซึ่งแปลเป็นภาษาไทย โดยสถาบันที่น่าเช่ือถือ 
๔. พยานบุคคล ได้แก่ เจ้าบ้าน 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๙๑ 

 

งานที่ให้บริการ การจําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน  

(ระเบียบฯ ข้อ ๑ ๐๙ กรณีผู้มีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียน

บ้าน เกินกว่า ๑ แห่ง) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้นั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ท่ีเจ้าบ้านมอบอํานาจหรือบุคคลท่ีมีช่ือซ้ํา  

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานท่ีผู้ร้องนํามาแสดง  
๒. สอบสวนเจ้าบ้านหรือคนท่ีมีช่ือซ้ํา โดยให้ยืนยันท่ีอยู่แน่นอนเพียงแห่งเดียว 
๓. จําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีบุคคลดังกล่าว

ไม่ได้อาศัยอยู่ตามแบบพิมพ์ ท .ร.๓๗ ก . โดยให้ประทับคําว่า “จําหน่าย” ด้วยสีน้ําเงินหน้ารายการบุคคล 
และให้หมายเหตุในช่องย้ายออกไปท่ีในทะเบียนว่า “ช่ือซ้ําตามคําร้องท่ี … ลงวันท่ี…” แล้วให้นายทะเบียน
ลงลายมือช่ือและวันเดือนปีกํากับไว้ (ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน) 

๔. มอบสําเนาทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐานให้แก่ผู้ร้องต่อไป 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน  
๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : 

ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสาร จาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 



๙๒ 

 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีมีรายการบุคคลซ้ํากัน 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้แจ้งหรือของเจ้าบ้าน 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๙๓ 

 

งานที่ให้บริการ การจําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน  

 (ระเบียบฯ ข้อ ๑๑๑ กรณีบุคคลในทะเบียนบ้าน ตาย แต่ยังไม่ 

 ได้จําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้นั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน  

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานท่ีผู้ร้องนํามาแสดง  
๒. สอบสวนเจ้าบ้านและบุคคลท่ีน่าเช่ือถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงถึงสาเหตุ ท่ียังปรากฏช่ือและรายการคนตายใน

ทะเบียนบ้านรวมถึงสาเหตุการตาย 
๓. จําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  โดยหมายเหตุใน

ช่องย้ายออกไปท่ีในทะเบียนว่า “ตามคําร้องท่ี… ลงวันท่ี…” แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือน
ปีกํากับไว้  
(ขั้นตอนท่ี ๑ – ๓ ใช้ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ วัน) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ

รับบริการ) 
๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : 

ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 



๙๔ 

 

๓. กรณีเกิดปัญหาระบบการส่ือสารขัดข้องในระหว่างดําเนินการ อาจใช้ระยะเวลาเกินกว่าท่ีกําหนดไว้ 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีปรากฏช่ือคนตาย 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนเจ้าบ้าน 
๓. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับผู้ตาย (ถ้ามี) 
๔. หนังสือมอบอํานาจและบัตรประจําตัวประชาชนผู้ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี) 
ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

งานที่ให้บริการ การจําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน  

 (ระเบียบฯ ข้อ ๑๑๑/๑ กรณีมีคําส่ังศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้นั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
 ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน  

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานท่ีผู้ร้องนํามาแสดง  
๒. สอบสวนเจ้าบ้านและบุคคลท่ีน่าเช่ือถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงถึงสาเหตุ ท่ียังปรากฏช่ือและรายการคนตายใน

ทะเบียนบ้านรวมถึงสาเหตุการตาย 



๙๕ 

 

๓. จําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  โดยหมายเหตุใน
ช่องย้ายออกไปท่ีในทะเบียนว่า “ตามคําร้องท่ี… ลงวันท่ี…” แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือน
ปีกํากับไว้  
(ขั้นตอนท่ี ๑ – ๓ ใช้ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ วัน) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ

รับบริการ)  
๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : 

ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน  

๓. กรณีเกิดปัญหาระบบการส่ือสารขัดข้องในระหว่างดําเนินการ อาจใช้ระยะเวลาเกินกว่าท่ีกําหนดไว้ 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีปรากฏช่ือคนสาบสูญ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนเจ้าบ้าน 
๓. สําเนาคําส่ังศาล 
๔. หนังสือมอบอํานาจและบัตรประจําตัวประชาชนผู้ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี) 
ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๙๖ 

 

งานที่ให้บริการ การจําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน  

 (ระเบียบฯ ข้อ ๑๑๒ กรณีคนสัญชาติไทย หรือคนต่างด้าวที่มีใบ 

 สําคัญประจําตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้นั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน  

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานท่ีผู้ร้องนํามาแสดง  
๒. จําหน่ายช่ือและรายการคนตายในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  โดยประทับคําว่า 

“ตาย”  
สีแดงไว้หน้ารายการคนตาย พร้อมท้ังหมายเหตุในช่องย้ายออกไปท่ีว่า “ตามคําร้องท่ี … ลงวันท่ี…” แล้วให้
นายทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปีกํากับไว้ (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ

รับบริการ)  
๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : 

ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

๓. กรณีเกิดปัญหาระบบการส่ือสารขัดข้องในระหว่างดําเนินการ อาจใช้ระยะเวลาเกินกว่าท่ีกําหนดไว้ 
 



๙๗ 

 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. หลักฐานการจดทะเบียนคนตาย (มรณะบัตร) หรือ 
๒. หลักฐานการตายท่ีออกโดยรัฐบาลของประเทศนั้น ซึ่งได้แปลและรับรองว่าถูกต้องโดยกระทรวงการ

ต่างประเทศ 
๓. บัตรประจําตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 
๔. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีปรากฏช่ือคนตาย 
๕. หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ท่ีได้รับมอบหมาย (ถ้ามี) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



๙๘ 

 

งานที่ให้บริการ การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร  

  (ระเบียบฯ ข้อ ๑๑๕) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
๑. กรณีขอแก้ไขรายการในสูติบัตร , มรณะบัตร , ทะเบียนบ้าน , สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ทะเบียนบ้าน

กลาง และทะเบียนประวัติยื่นสํานักทะเบียนอําเภอ /สํานักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้ร้องมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้าน 
และทะเบียนประวัติ 

๒. กรณีขอแก้ไขรายการในทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย และใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ ให้ยื่นคําร้องท่ีสํานัก
ทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท้องถิ่น ท่ีจัดทําทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย หรือใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
๑. กรณีขอแก้ไขรายการในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนประวัติ ผู้ยื่นคําร้องได้แก่ เจ้าบ้าน หรือเจ้าของรายการท่ี

ขอแก้ไข หรือบิดามารดา (กรณีเจ้าของรายการท่ีขอแก้ไขยังไม่บรรลุนิติภาวะ) หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจาก
บุคคลดังกล่าว 

๒. กรณีขอแก้ไขรายการในสูติบัตร หรือทะเบียนคนเกิด ผู้ยื่นคําร้องได้แก่ เจ้าของรายการท่ีขอแก้ไข หรือบิดา
มารดา (กรณีเจ้าของรายการท่ีขอแก้ไขยังไม่บรรลุนิติภาวะ) หรือ ผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากบุคคลดังกล่าว 

๓. กรณีขอแก้ไขรายการในมรณะบัตร หรือทะเบียนคนตาย ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ บิดามารดา ญาติพี่น้อง หรือผู้ท่ี
มีติติสัมพันธ์กับผู้เสียชีวิต 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง ได้แก่ สําเนาทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้าน บัตรประจําตัวประชาชน

ของผู้แจ้ง เอกสารที่ทางราชการออกให้ท่ีจะใช้อ้างอิงเป็นหลักฐานในการขอแก้ไขรายการ  
๒. กรณีไม่มีหลักฐานเอกสารที่ทางราชการออกให้แสดง ให้สอบสวนเจ้าบ้านและพยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือ (ไม่

นับรวมระยะเวลาในการสอบสวน) 
๓. รวบรวมหลักฐานเสนอ นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นหรือนายอําเภอ 
๔. กรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง เป็นอํานาจพิจารณาของนายทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียน

ท้องถิ่น ส่วนกรณีท่ีไม่มีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง เป็นอํานาจพิจารณาของนายอําเภอ (นาย
ทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียนท้องถิ่น หรือนายอําเภอ พิจารณา ระยะเวลา ๑๕ นาที)  



๙๙ 

 

๕. แก้ไขเปล่ียนแปลงรายการท่ีไม่ถูกต้องในเอกสารการทะเบียนราษฎร และฐานข้อมูลตามความประสงค์ของ
ผู้แจ้ง  
โดยใช้ ท.ร.๙๗ ก 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ

รับบริการ)  
๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : 

ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

๓. กรณีเกิดปัญหาระบบการส่ือสารขัดข้องในระหว่างดําเนินการ อาจใช้ระยะเวลาเกินกว่าท่ีกําหนดไว้ 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง 
๒. หลักฐานท่ีขอแก้ไข เช่น ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน สูติบัตร มรณะบัตร ฯลฯ 
๓. หลักฐานอื่นท่ีทางราชการออกให้ (ถ้ามี) 
๔. พยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ (อย่างน้อย ๒ คน) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐๐ 

 

งานที่ให้บริการ การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร ระเบียบฯ ข้อ ๑๑๕ 

(๑) เกี่ยวกับรายการสัญชาติ กรณีแก้ไข รายการสัญชาติของ 

เจ้าของประวัติจากสัญชาติอื่น หรือไม่มีสัญชาติ เป็นสัญชาติไทย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
๑. สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลาง 
๒. สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่จัดทําทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
 ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารทะเบียนราษฎรยื่นคําร้องต่อนายทะเบียน ดังนี้ 
๑. การแก้ไขรายการในรายการในทะเบียนบ้าน ทะเบียนบ้านกลาง สูติบัตร มรณะบัตร ให้ยื่นคําร้องต่อนาย

ทะเบียนแห่งท้องท่ีท่ีผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนบ้านกลาง แล้วแต่กรณี 
๒. การแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการในทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย ให้ยื่นคําร้องต่อนายทะเบียนแห่ง

ท้องท่ีท่ีจัดทําทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย 
 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง  
๒. สอบสวนเจ้าบ้านและพยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือ  
๓. รวบรวมหลักฐานเสนอนายอําเภอ พิจารณาอนุญาต (ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน) 
๔. แก้ไขเปล่ียนแปลงรายการท่ีไม่ถูกต้องในเอกสารการทะเบียนราษฎร และฐานข้อมูลตามความประสงค์ของ

ผู้แจ้ง โดยใช้ ท.ร.๙๗ ก 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน  



๑๐๑ 

 

๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : 
ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง 
๒. บัตรประจําตัวของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
๓. บัตรประจําตัวประชาชนของพยานบุคคล 
๔. สําเนาทะเบียนบ้านผู้ร้อง 
๕. เอกสารการทะเบียนราษฎรท่ีต้องการแก้ไขเปล่ียนแปลง 
๖. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
๗. เอกสารราชการท่ีใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐๒ 

 

งานที่ให้บริการ การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร ระเบียบฯ ข้อ ๑๑๕ 

(๒) เกี่ยวกับรายการสัญชาติ กรณีการแก้ไขรายการสัญชาติของ 

เจ้าของประวัติ จากสัญชาติไทยหรือจากไม่มีสัญชาติ หรือจาก 

สัญชาติอื่น เป็นสัญชาติอื่น 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
๑. สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลาง 
๒. สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่จัดทําทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
 ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารทะเบียนราษฎรยื่นคําร้องต่อนายทะเบียน ดังนี้ 
๑. การแก้ไขรายการในรายการในทะเบียนบ้าน ทะเบียนบ้านกลาง สูติบัตร มรณะบัตร ให้ยื่นคําร้องต่อนาย

ทะเบียนแห่งท้องท่ีท่ีผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนบ้านกลาง แล้วแต่กรณี 
๒. การแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการในทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย ให้ยื่นคําร้องต่อนายทะเบียนแห่ง

ท้องท่ีท่ีจัดทําทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง  
๒. สอบสวนเจ้าบ้านและพยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือ  
๓. รวบรวมหลักฐานเสนอนายอําเภอ พิจารณาอนุญาต (ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน) 
๔. แก้ไขเปล่ียนแปลงรายการท่ีไม่ถูกต้องในเอกสารการทะเบียนราษฎร และฐานข้อมูลตามความประสงค์ของ

ผู้แจ้ง โดยใช้ ท.ร.๙๗ ก 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน  



๑๐๓ 

 

๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : 
ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง 
๒. บัตรประจําตัวของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
๓. บัตรประจําตัวประชาชนของพยานบุคคล 
๔. สําเนาทะเบียนบ้านผู้ร้อง 
๕. เอกสารการทะเบียนราษฎรท่ีต้องการแก้ไขเปล่ียนแปลง 
๖. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
๗. เอกสารราชการท่ีใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐๔ 

 

งานที่ให้บริการ การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร ระเบียบฯ ข้อ ๑๑๕ 

(๒) เกี่ยวกับรายการสัญชาติ กรณีการแก้ไขรายการสัญชาติของ 

บิดามารดาของเจ้าของประวัติจากสัญชาติอื่น หรือไม่มีสัญชาติ 

เป็นสัญชาติไทย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
๑. สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลาง 
๒. สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่จัดทําทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
 ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารทะเบียนราษฎรยื่นคําร้องต่อนายทะเบียน ดังนี้ 
๑. การแก้ไขรายการในรายการในทะเบียนบ้าน ทะเบียนบ้านกลาง สูติบัตร มรณะบัตร ให้ยื่นคําร้องต่อนาย

ทะเบียนแห่งท้องท่ีท่ีผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนบ้านกลาง แล้วแต่กรณี 
๒. การแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการในทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตายให้ยื่นคําร้องต่อนายทะเบียนแห่ง

ท้องท่ีท่ีจัดทําทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย 
ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง  
๒. สอบสวนเจ้าบ้านและพยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือ  
๓. รวบรวมหลักฐานเสนอนายอําเภอ พิจารณาอนุญาต (ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน) 
๔. แก้ไขเปล่ียนแปลงรายการท่ีไม่ถูกต้องในเอกสารการทะเบียนราษฎร และฐานข้อมูลตามความประสงค์ของ

ผู้แจ้ง โดยใช้ ท.ร.๙๗ ก 
 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

-  



๑๐๕ 

 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน  
๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : 

ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง 
๒. บัตรประจําตัวของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
๓. บัตรประจําตัวประชาชนของพยานบุคคล 
๔. สําเนาทะเบียนบ้านผู้ร้อง 
๕. เอกสารการทะเบียนราษฎรท่ีต้องการแก้ไขเปล่ียนแปลง 
๖. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
๗. เอกสารราชการท่ีใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐๖ 

 

งานที่ให้บริการ การตรวจ คัดลอกและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร  

 (ระเบียบฯ ข้อ ๑๒๖) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนท่ีจัดทําทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได้ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
    ผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจคัด หรือคัดและรับรองสําเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎร ได้มี
สํานักทะเบียนท่ีจัดทําทะเบียนราษฎร ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได้ 

ข้ันตอนในการให้บริการ  

ขั้นตอน 
๑. จัดทําคําร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.๓๑ กรณีไม่มีหลักฐานเอกสารให้สอบสวนบันทึกปากคํา 
๒. นายทะเบียน พิจารณาคําร้อง (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 
 ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ

รับบริการ)  
๒. กรณีเกิดปัญหาระบบส่ือสารขัดข้องขณะดําเนินการ อาจทําให้ไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (กรณีเจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียมาดําเนินการ) 
๒. บัตรประจําตัวของผู้มอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 
๓. บัตรประจําตัวประชาชนผู้ได้รับมอบหมาย (กรณีผู้ได้รับมอบหมาย) 
๔. เอกสารหลักฐานท่ีแสดงความเป็นผู้มีส่วนได้เสีย 

ค่าธรรมเนียม  - ค่าธรรมเนียมฉบับละ ๒๐ บาท 



๑๐๗ 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์  

----------------------- 
งานที่ให้บริการ การตรวจ คัดลอกและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร  

กรณีเอกสารต้นฉบับ หรือเอกสารหลักฐานท่ีเก็บต้นฉบับเอกสารที่

เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ข้อ ๑๒๗) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนท่ีเก็บรักษาเอกสารทะเบียนราษฎรซึ่งเป็นต้นฉบับ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
    ผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองสําเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎร ได้
มีสํานักทะเบียนท่ีเก็บรักษาเอกสารทะเบียนราษฎรซึ่งเป็นต้นฉบับ 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. จัดทําคําร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.๓๑ กรณีไม่มีหลักฐานเอกสารให้สอบสวนบันทึกปากคํา 
๒. นายทะเบียน พิจารณาคําร้อง (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ

รับบริการ)  
๒. กรณีเกิดปัญหาระบบส่ือสารขัดข้องขณะดําเนินการ อาจทําให้ไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

 



๑๐๘ 

 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (กรณีเจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียมาดําเนินการ) 
๒. บัตรประจําตัวของผู้มอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 
๓. บัตรประจําตัวประชาชนผู้ได้รับมอบหมาย (กรณีผู้ได้รับมอบหมาย) 
๔. เอกสารหลักฐานท่ีแสดงความเป็นผู้มีส่วนได้เสีย 

ค่าธรรมเนียม  - ค่าธรรมเนียมฉบับละ ๒๐ บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

------------------------------- 

งานที่ให้บริการ การปูองกันและระงับอัคคีภัย การกู้ภัยในกรณีเกิดอุทกภัย วาตภัย  

 อุบัติภัยตลอดจนสาธารณภัยอื่นๆ การฝึกอบรมในการปูองกันและ 

ระงับอัคคีภัยและการบรรเทาสาธารณภัย การให้บริการประชาชน

ในกรณีต่างๆ เช่น บริการน้ําอุปโภค/บริโภค การกําจัดสัตว์มีพิษ

หรือมีอันตราย การช่วยเหลือผู้ประสบภัย การช่วยเหลือสัตว์ ฯลฯ                                   

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ฝุายปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ขอบเขตการให้บริการ      

ครอบคลุมพื้นท่ีเขตเทศบาลและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นข้างเคียง หรือพื้นท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับคําส่ัง
มอบหมาย 
ให้ปฏิบัติ ตลอดจนกรณีได้รับการร้องขอให้สนับสนุนการปฏิบัติเกี่ยวกับสาธารณภัย  

สถานท่ี 
อาคารฝุายปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ช่องทางการให้บริการ 
การแจ้งเหตุ/การร้องขอรับบริการ สามารถแจ้งเหตุหรือยื่นคําร้องขอรับบริการได้โดยตรงท่ีฝุายปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย หรือ  ทางความถ่ีวิทยุ ๑๖๒.๕๕๐ MHz นามเรียกขาน “ศูนย์เขาใหญ่ ”  ทางหมายเลข

โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๐๐๑ , ๐๓๒ – ๔๗๑๒๒๒  ทางโทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๑๔๑๙ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
ทุกวันตลอด ๒๔ ช่ัวโมง ไม่มีวันยุดราชการ (NON STOP SERVICE) 



๑๐๙ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
จัดลําดับความสําคัญของเหตุท่ีได้รับแจ้งหรือการร้องขอและดําเนินการในทันทีท่ีสามารถดําเนินการได้                 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
  ในกรณีรับแจ้งเหตุสาธารณภัย เช่นอุบัติภัยหรืออัคคีภัย หรืองานท่ีต้องการความเร่งด่วน ขั้นตอน รับ
แจ้งเหตุ บันทึกเหตุ รายงานผู้บังคับบัญชา นํารถออกปฏิบัติงานทันที หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ในกรณีรับแจ้ง
เหตุท่ีสามารถรอได้ เช่นการบริการน้ํา ดันท่อ ฯลฯ เมื่อรับแจ้งหรือรับคําร้อง ตรวจสอบรายละเอียด จัดลําดับ
ความสําคัญ ดําเนินการภายในวันท่ีได้รับแจ้งหรือการร้องขอ  ในกรณีการปฏิบัติงานท่ีจําเป็นต้องประสานงาน
กับ 
หน่วยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติตามการร้องขออาจต้องมีระยะเวลาในการดําเนินการภายใน ๗ วัน                                                        

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- ฝุายปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย                                                                                            

ระยะเวลา 
   ปฏิบัติในทันทีท่ีสามารถดําเนินการได้ โดยเฉพาะเหตุเร่งด่วน เช่นอัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย หรืออุบัติภัย 
อื่นๆ สามารถปฏิบัติงานได้ในทันทีท่ีรับแจ้งเหตุ                                                                                                                                          

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
  การร้องขอโดยท่ัวไปไม่ต้องใช้เอกสารประกอบ เว้นแต่ในกรณีท่ีขอรับการสงเคราะห์ ให้ผู้รองขอแนบ 
บันทึกแจ้งความ สําเนาบัตรประจําตัวและทะเบียนบ้านเพื่อประกอบหลักฐาน 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ทางหมายเลขโทรศัพท์ ๑๙๙ , ๐๓๒ – ๔๗๑๐๐๑ , ๐๓๒ – ๔๗๑๒๒๒  ทางโทรสาร ๐๓๒ – 

๔๗๑๔๑๙ร้องเรียนผ่านศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ เทศบาลเมืองชะอํา ๐๓๒ – ๔๗๒๕๕๐ Hotline ๑๑๓๒      

การขอรับการสงเคราะห์กรณีเป็นผู้ประสบภัย 

ในกรณีประสบเหตุสาธารณภัย เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย หรือภัยอื่นๆ ตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขในการช่วยเหลือผู้ประสบภัย ให้แนบหลักฐานเอกสาร ดังนี้ 

๑. บันทึกแจ้งความท่ีแสดงรายละเอียดของความเสียหาย 
๒. รูปถ่ายเหตุการณ์และสถานท่ี ท่ีประสบภัย 
๓. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ท่ีประสบภัย(ตามจํานวนของผู้ท่ีประสบภัย) 



๑๑๐ 

 

๔. สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ท่ีประสบภัย(ตามจํานวนของผู้ท่ีประสบภัย) 
๕. หมายเลขโทรศัพท์ ท่ีสามารถติดต่อกับผู้ประสบภัยได้  
๖. รายและเอียดของความเสียหายท่ีเกิดขึ้น เช่น รายการ จํานวน  ราคา เป็นต้น  
๗. ผู้เป็นเจ้าของหรือผู้ครอบครอง ต้องเป็นผู้แจ้งด้วยตนเอง (ในกรณีท่ีไม่ใช่เจ้าของต้องมีเอกสารรับรอง) 
๘. ในกรณีท่ีบ้านท่ีประสบเหตุไม่มีเลขท่ี ต้องมีหนังสือรับรองจากนายกเทศมนตรี 
๙. ผู้ประสบภัยสามารถยื่นขอรับการสงเคราะห์ ท่ีฝุายปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้ทุกวัน ไม่เว้น

วันหยุดราชการ 
๑๐. ในกรณีผู้ประสบภัยไม่สะดวกในการเดินทาง สามารถแจ้งให้เจ้าหน้าท่ีทราบ ทางหมายเลขโทรศัพท์ 

๑๙๙, ๐๓๒ – ๔๗๑๐๐๑ , ๐๓๒ – ๔๗๑๒๒๒ , ๐๓๒ – ๔๗๑๔๑๙ เพื่อดําเนินการจัดพาหนะหรือ
เจ้าหน้าท่ีสําหรับอํานวยความสะดวก ให้ผู้ประสบภัย 

หมายเหตุ  จํานวนเงินท่ีเทศบาลเมืองชะอํา จ่ายในการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย เป็นการช่วยเหลือเบ้ืองต้น 

เพื่อบรรเทาความเดือดร้อนเฉพาะหน้า ในกรณีท่ีประสบภัย จึงมิใช่การก่อสร้าง หรือ การซื้อให้ใหม่ หรือการ

ซ่อมให้กลับมามีสภาพเหมือนเดิมก่อนท่ีจะประสบภัย  ดังนั้น การช่วยเหลือจึงต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ การ

สงเคราะห์ผู้ประสบภัยเท่านั้น 

การติดต่อ ประสานงาน หรือสอบถามเกี่ยวกับภารกิจการปฏิบัติต่างๆ ของฝุายปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

หรือต้องการความช่วยเหลือในกรณีอื่นๆ สามารถติดต่อได้ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ทาง

หมายเลขโทรศัพท์ ๑๙๙ , ๐๓๒ – ๔๗๑๐๐๑ , ๐๓๒ – ๔๗๑๒๒๒  ทางโทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๑๔๑๙                                                                                     

 

 

 

 

 

 

 


