
 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

แนวทำงกำรปฏิบตัิเกี่ยวกับกำรใชบ้ริกำร 

ระบบทะเบียนรำษฎร 

 
 
 
 
 
 
 
 

เทศบำลนครพิษณุโลก 

อ ำเภอเมือง จังหวัดพิษณุโลก 



สารบัญ 

 เรื่อง          หนา 
1. การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร      1-4 

2. การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแกไขรายการสัญชาติ   5-8 

3. การแกไขรายการบานกรณีมีรายการบานผิดไปจากขอเท็จจริงหรือบานเลขท่ีซํ้ากัน  9-12 

4. การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซ่ึงไมมีสัญชาติไทย/บุคคลท่ีไมมีสถานะทาง  13-18 

    ทางทะเบียนเคยมีชื่ออยูในทะเบียนประวัติแตถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียน 

   ประวัติและฐานขอมูลทะเบียนราษฎร   

5. การขอปรับปรุงรายการกรณีไมปรากฏรายการบุคคลซ่ึงไมมีสัญชาติไทยในฐานขอมูล  19-23 

    ทะเบียนราษฎร 

6. การขอเปลี่ยนบัตรประจําตัวประชาชนกรณีเปลี่ยนชื่อตัวชื่อสกุลหรือชื่อตัว   24-27 

    และชื่อสกุล 

7. การขอเปลี่ยนบัตรประจาตัวประชาชนกรณีเปลี่ยนท่ีอยู     28-30 

8. การขอเปลี่ยนบัตรประจาตัวประชาชนใหมกรณีอ่ืนๆ (ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจากเปลี่ยน  31-34 

    คํานาหนานามจาก"เด็กชาย"เปน"นาย"และจาก"เด็กหญิง"เปน"น.ส.") 

9. การขอเปดระบบกรณีไมปรากฏรายการบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนในฐานขอมูล  35-40 

    ทะเบียนราษฎร 

10. การขอมีบัตรประจาตัวประชาชนครั้งแรกของผูมีอายุครบเจ็ดปบริบูรณแตไมไดยื่น  41-45 

     คําขอมีบัตรภายในกําหนดและไมใชกรณีไดรับการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน 

11. การขอมีบัตรประจาตัวคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยกรณีคนตางดาวซ่ึงไดรับการผอนผัน  46-50 

     ใหพักอาศัยอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง  

     (ชนกลุมนอยและกลุมชาติพันธุ 19 กลุม) 

12. การขอมีบัตรประจาตัวคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยกรณีคนตางดาวซ่ึงไดรับอนุญาต  51-55 

      ใหมีถ่ินท่ีอยูในราชอาณาจักรตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง 

 

 



สารบัญ (ตอ) 

 เรื่อง          หนา 
13. การขอมีบัตรประจาตัวคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยกรณีแรงงานตางดาวหลบหนีเขาเมือง  56-59 

      สัญชาติเมียนมาลาวและกัมพูชาท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปน 

      กรณีพิเศษตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง 

14. การขอมีบัตรประจาตัวบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน     60-64 

15. การขอมีบัตรประจาตัวประชาชนของบุคคลซ่ึงไดรับการยกเวนไมตองมี   65-68 

     บัตรประจําตัวประชาชน 

16. การขอมีบัตรประจาตัวประชาชนของบุคคลซ่ึงไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมาย  69-72 

     วาดวยสัญชาติกรณีเปนผูท่ีไดรับอนุมัติใหสัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติหรือ 

     ขอกลับคืนสัญชาติไทยแลวแตกรณี 

17. การขอมีบัตรประจาตัวประชาชนของบุคคลซ่ึงไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมาย  73-77 

      วาดวยสัญชาติกรณีขอมีบัตรครั้งแรกมีบิดามารดาเปนคนตางดาว 

18. การขอมีบัตรประจาตัวประชาชนของบุคคลซ่ึงพนสภาพไดรับการยกเวน   78-81 

19. การขอมีบัตรประจาตัวประชาชนของบุคคลท่ีไดรับการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน  82-86 

      กรณีแจงเกิดเกินกําหนดหรือตกสํารวจ 

20. การขอมีบัตรประจาตัวประชาชนครั้งแรกกรณีท่ีมีอายุครบเจ็ดปบริบูรณ   87-91 

21.  การขอมีบัตรประจาตัวประชาชนใหมกรณีบัตรชารุดในสาระสําคัญ   92-95 

22. การขอมีบัตรประจาตัวประชาชนใหมกรณีบัตรเดิมหมดอายุ    96-99 

23. การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหมกรณีบัตรสูญหายหรือถูกทําลาย   100-104 

24. การขอเลขท่ีบาน         105-108 

25. การขอเลขท่ีบานกรณีทะเบียนบานชั่วคราว      109-112 

26. การขอหนังสือรับรองการเกิดตามมาตรา 20/1      113-117 

 

 

 



คู่มือส าหรับประชาชน: การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณุโลกจงัหวดัพิษณุโลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณุโลกจงัหวดัพิษณุโลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง:

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สังคม

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที

9. ข้อมูลสถิติ
จ านวนเฉลีย่ต่อเดือน0

จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0

จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0

10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 27/07/2015 13:46

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานทีใ่ห้บริการส านักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณุโลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณุโลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

12. หลกัเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
1.ผูย้ืน่ค  าร้องไดแ้ก่ผูท่ี้ประสงคจ์ะแกไ้ขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผูร้้องยงัไม่บรรลุนิติภาวะ)
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2. การแกไ้ขรายการซ่ึงไม่ใช่รายการสัญชาติไดแ้ก่
(1) นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนทอ้งถ่ินเป็นกรณีมีหลกัฐานเอกสารราชการมาแสดง
(2) นายอ าเภอเป็นกรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง

3. เง่ือนไข
(1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสัยวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ

ขอ้ความผดิจากความเป็นจริงใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอ้มและ
พิจารณาใหแ้ลว้เสร็จภายใน 30วนั 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบติัขอ้กฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคญัตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลางใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ีการหารือตอ้งส่งใหส้ านกั
ทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแต่วนัท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดัเพื่อส่งใหส้ านกัทะเบียนกลางเพือ่ตอบ
ขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผดิชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอและ
ตรวจสอบหลกัฐานการยืน่
ประกอบพิจารณาใน
เบ้ืองตน้ 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณุโลกอ าเภอ
เมืองพิษณุโลก
จงัหวดัพิษณุโลก

- 

2) 

การพิจารณา นายทะเบียนตรวจสอบ
หลกัฐาน (ถา้มี) สอบสวน
เจา้บา้นพยานบุคคลท่ี
น่าเช่ือถือรวบรวมพร้อม
ความเห็นเสนอให้นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ินหรือ
นายอ าเภอ (แลว้แต่กรณี) 
พิจารณา 

10 วนั เทศบาลนคร
พิษณุโลกอ าเภอ
เมืองพิษณุโลก
จงัหวดัพิษณุโลก

-
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ 

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ินหรือ
นายอ าเภอ (แลว้แต่กรณี) 
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต
และแจง้ผลการพิจารณา 

5 วนั เทศบาลนคร
พิษณุโลกอ าเภอ
เมืองพิษณุโลก
จงัหวดัพิษณุโลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่ค าขอ
15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ร้อง)

2) 

หลกัฐานท่ีขอ
แก้ไขเชน่
ทะเบียนบ้าน
ฉบบัเจ้าบ้านสตูิ
บตัรมรณบตัร

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

15.2) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยื่นเพิม่เติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
หลกัฐานท่ีทาง
ราชการออกให้

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

ค่าธรรมเนียม0 บาท

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลนครพิษณุโลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เวบ็ไซต ์ www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนยด์ ารงธรรมกระทรวงศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดัศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

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

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

19. หมายเหตุ
-

วนัทีพ่มิพ์ 29/07/2558 

สถานะ รออนุมติัขั้นท่ี 2 โดยส านกังาน
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณุโลกสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแก้ไขรายการสัญชาติ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแก้ไขรายการสญัชาติ
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแก้ไขรายการสญัชาติ
19/07/2015 16:57

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)
หมายเหตุ (ทีผู่ร้้องมีชื่อในทะเบียนบ้าน)

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
1. ผู้ ร้องได้แก่ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผู้ ร้องยงัไม่
บรรลนุิตภิาวะ)
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2. กรณีแก้ไขรายการสญัชาตไิด้แก่
(1) นายอ าเภอเป็นกรณีแก้ไขรายการของเจ้าของประวตัิจากสญัชาติอ่ืนหรือไมมี่สญัชาติ&quot;เป็นสญัชาติ

ไทย&quot; เน่ืองจากการคดัลอกรายการผิดพลาดหรือบิดามารดาได้สญัชาตไิทยหรือได้แปลงสญัชาตไิทย 
(2) นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถ่ินเป็นกรณีแก้ไขรายการสญัชาตจิากสญัชาตไิทยหรือจากไมมี่

สญัชาตหิรือจากสญัชาติอ่ืน&quot;เป็นสญัชาตอ่ืิน&quot; เน่ืองจากการคดัลอกราชการผิดพลาดหรือลงรายการผิดไป
จากข้อเท็จจริงหรือการเสียสญัชาตไิทย 
3. เง่ือนไข

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อมและ
พิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 30 วนั 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัข้ิอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคญัต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดัเพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลางเพ่ือตอบ
ข้อหารือดงักล่าวตอ่ไป 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอและ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น

10 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

การพิจารณา นายทะเบียนตรวจสอบ
เอกสาร (ถ้ามี) สอบสวนเจ้า
บ้านพยานบคุคลท่ีนา่เช่ือถือ
รวบรวมหลกัฐานพร้อม
ความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ินหรือนายอ าเภอ 
(แล้วแตก่รณี) พิจารณา

10 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ินหรือ
นายอ าเภอ (แล้วแตก่รณี) 
พิจารณาอนญุาต/ไม่
อนญุาตและแจ้งผลการ
พิจารณา

5 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ร้อง)

2) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้มอบหมาย
พร้อมหนงัสือ
มอบหมายกรณี
มอบหมาย)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบบัเจ้าบ้าน 
ท.ร. 14 ของผู้ ร้อง

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

2) 
เอกสารการ
ทะเบียนราษฎรท่ี
ต้องการจะแก้ไข

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั -

3) 
เอกสารอ่ืนท่ีทาง
ราชการออกให้

- 1 0 ฉบบั (ถ้ามี)

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

ค่าธรรมเนียม0 บาท

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. 0-5524-3641 , 0-5524-4993
เว็บไซต์ www.phsmun.go.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเทจ็จริงหรือบ้านเลขที่ซ า้กัน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขท่ีซ า้กนั
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขท่ีซ า้กนั
17/07/2558 15:38

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถนนบรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- รับแจ้งตามแบบพิมพ์ท่ี
ก าหนด 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- ตรวจสอบหลกัฐานของผู้
แจ้ง (ขัน้ตอนท่ี๑-๒
ระยะเวลา๑๕นาที) 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- กรณีรายการบ้านผิดไปจาก
ข้อเท็จจริงตรวจสอบ
สถานท่ีบ้านตัง้อยูท่ี่ถกูต้อง
แล้วให้นายทะเบียนแก้ไขให้
ถกูต้อง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

- กรณีบ้านเลขท่ีซ า้กนั
ตรวจสอบข้อเท็จจริงวา่บ้าน
หลงัใดปลกูสร้างก่อนให้
นายทะเบียนจ าหน่าย
ทะเบียนบ้าน 
ส าเนาทะเบียนบ้านฉบบั
เจ้าบ้านบ้านเลขท่ีท่ีซ า้กนั
พร้อมทัง้หมายเหตกุาร
จ าหนา่ยไว้(ระยะเวลา
ด าเนินการ๗วนั) 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วนั 
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14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั ((ผู้แจ้ง))

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

2) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนผู้มอบ
อ านาจ, บตัร
ประจ าตวั
ประชาชนผู้ รับ
มอบอ านาจ
(กรณีมอบ
อ านาจ)

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ชดุ -

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

หมายเหตุ -

                                                                 11



17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
ระยะเวลาด าเนินการ๗วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อม
การตรวจสอบบ้านเลขท่ีท่ีซ า้กนัเพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -

                                                                 12



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาตไิทย/บุคคลที่ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียนเคยมีช่ืออยู่ในทะเบียนประวัติแต่ถูกจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลทะเบียน
ราษฎร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอปรับปรุงรายการกรณีบคุคลซึง่ไมมี่สญัชาตไิทย/บคุคลท่ีไมมี่สถานะทางทะเบียนเคยมีช่ือ
อยูใ่นทะเบียนประวตัิแตถ่กูจ าหนา่ยรายการออกจากทะเบียนประวตัแิละฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภูมิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอปรับปรุงรายการกรณีบคุคลซึง่ไมมี่สญัชาตไิทย/บคุคลท่ีไมมี่สถานะทาง
ทะเบียนเคยมีช่ืออยูใ่นทะเบียนประวตัแิตถ่กูจ าหนา่ยรายการออกจากทะเบียนประวตัิและฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร
23/07/2015 13:56

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
บคุคลซึง่ไมมี่สญัชาตไิทยหรือบคุคลท่ีไมมี่สถานะทางทะเบียนถกูจ าหน่ายรายการในทะเบียนประวตัแิละฐานข้อมลู

การทะเบียนราษฎรอนัเน่ืองมาจากไมไ่ปรายงานตวัไมป่รากฏความเคล่ือนไหวทางทะเบียนเป็นเวลานานหรือสาเหตอ่ืุนๆ
ซึง่ท าให้ไมมี่ช่ือและรายการบคุคลในฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรต้องสอบสวนพยานบคุคลท่ีเป็นชนกลุม่น้อยชาตพินัธุ์
เดียวกนัหรือเป็นกลุม่บคุคลเดียวกนักบัผู้ ร้องจ านวน 3 คนเพ่ือให้การรับรองยืนยนัพิสจูน์ตวับคุคล 

หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ใน

คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้

เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพิ่มเตมิโดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึกดงักลา่วมิเชน่นัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนค าขอละ
ทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทึกความ
บกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 

3) ขัน้ตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไมป่รากฏข้อเท็จจริงท่ีชดัเจนอาจต้องสง่เร่ืองให้
คณะกรรมการหมูบ้่านหรือคณะกรรมการชมุชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพิ่มขึน้

4) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10
แหง่พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 1) ย่ืนค าร้องและจดัท าค า
ร้องตามแบบพิมพ์ท.ร.31
2) ตรวจสอบความครบถ้วน
ถกูต้องของเอกสาร
หลกัฐาน

1 วนัท าการ เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 
การพิจารณา 1) สอบสวนข้อเท็จจริงใน

พืน้ท่ีเพ่ือพิสจูน์ยืนยนั
สถานะบคุคล

10 วนัท าการ เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) รวบรวมพยานหลกัฐาน
พร้อมความเห็นเสนอ
นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการ
เขตพิจารณา

จงัหวดัพิษณโุลก

3) 

การพิจารณา นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการ
เขตพิจารณาอนมุตัหิรือไม่
อนมุตัิ

5 วนัท าการ เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

การพิจารณา -กรณีท่ีมีค าสัง่อนมุตันิาย
ทะเบียนสง่เร่ืองให้ส านกั
ทะเบียนกลางตรวจสอบ
เพ่ือปรับปรุงรายการโดยคืน
สถานภาพรายการบคุคลใน
ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร
และแจ้งผลการพิจารณาให้
ผู้ ย่ืนค าขอทราบเป็นหนงัสือ
-กรณีท่ีมีค าสัง่อนมุตัใิห้แจ้ง
เหตผุลดงักล่าวด้วย

7 วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน

- 

5) 

การพิจารณา ส านกัทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลกัฐานเอกสาร
ผลการพิจารณาอนมุตัขิอง
นายทะเบียนและด าเนินการ
ปรับปรุงรายการโดยคืน
สถานภาพรายการบคุคลใน
ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร 

12 วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน

- 

6) 
การพิจารณา -ส านกัทะเบียนกลางแจ้งผล

การด าเนินการปรับปรุง
รายการโดยคืนสถานภาพ

5 วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

รายการบคุคลของผู้ ย่ืนค า
ขอในฐานข้อมลูทะเบียน
ราษฎร  
-ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนท้องถ่ินแจ้งผู้
ย่ืนค าขอมาด าเนินการ
ปรับปรุงเอกสารหลกัฐานท่ี
ใช้ในการแสดงตวัของ
ตนเองให้ถกูต้องตรงกนั/
จดัท าบตัรประจ าตวั
(แล้วแตก่รณี)

ระยะเวลาด าเนินการรวม 40 วนัท าการ 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

ทะเบียนประวตัชิน
กลุม่น้อย/แบบ
ส ารวจเพ่ือจดัท า
ทะเบียนประวตัิ
บคุคลท่ีไมมี่สถานะ
ทางทะเบียน (แบบ 
89) (แล้วแตก่รณี) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง)
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

2) 

บตัรประจ าตวัคน
ซึง่ไมมี่สญัชาติ
ไทย/บตัร
ประจ าตวับคุคล
ท่ีไมมี่สถานะทาง
ทะเบียน (แล้วแต่
กรณี)

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

เอกสารอ่ืนซึง่มีรูป
ถ่ายท่ีทางราชการ
ออกให้ (ถ้ามี) เชน่
หนงัสือรับรองการ
เกิดหลกัฐาน
การศกึษาหลกัฐาน
การปลอ่ยตวัคมุขงั
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง)

2) 

รูปถ่ายขนาด 2 นิว้ 
(กรณีไมมี่เอกสารท่ี
มีรูปถ่ายท่ีทาง
ราชการออกให้มา
แสดง) 

- 2 0 ฉบบั -

3) 

ทะเบียนบ้านและ
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของ
พยานผู้ รับรองตวั
บคุคล

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง)
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16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

ค่าธรรมเนียม0 บาท

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. 0-5524-3641 , 0-5524-4993
เว็บไซต์ www.phsmun.go.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอปรับปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาตไิทยในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอปรับปรุงรายการกรณีไมป่รากฏรายการบคุคลซึง่ไมมี่สญัชาตไิทยในฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภูมิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไมมี่

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอปรับปรุงรายการกรณีไมป่รากฏรายการบคุคลซึง่ไมมี่สญัชาตไิทยใน
ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร 27/07/2015 13:53

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
กรณีของชนกลุม่น้อยเลขประจ าตวัประชาชนขึน้ต้นด้วย 6, 7 ท่ีเข้ามาอาศยัอยูเ่ป็นเวลานานได้รับการส ารวจและ

จดัท าทะเบียนประวตัไิว้แล้วแตไ่มป่รากฎช่ือและรายการบคุคลในฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรให้นายทะเบียนสอบบนัทกึ
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ถ้อยค าบคุคลท่ีเป็นชนกลุม่น้อยชาตพินัธุ์เดียวกนัจ านวน 3 คนเพ่ือให้การรับรอง 
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้
เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพิ่มเตมิโดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึกดงักลา่วมิเชน่นัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนค าขอละ
ทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทึกความ
บกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน
3) ขัน้ตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไมป่รากฏข้อเท็จจริงท่ีชดัเจนอาจต้องสง่เร่ืองให้
คณะกรรมการหมูบ้่านหรือคณะกรรมการชมุชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพิ่มขึน้
4) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 1) ย่ืนค าร้องและจดัท าค าร้อง
ตามแบบพิมพ์ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วน
ถกูต้องของเอกสารหลกัฐาน 

1 วนัท าการ เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

การพิจารณา 1) สอบสวนข้อเท็จจริงในพืน้ท่ี
เพ่ือพิสจูน์ยืนยนัสถานะบคุคล
2) รวบรวมพยานหลกัฐานพร้อม
ความเห็นเสนอนายทะเบียน
พิจารณา 

10 วนัท าการ เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา
อนมุตัหิรือไมอ่นมุตัิ 

5 วนัท าการ เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) 

การพิจารณา -กรณีท่ีมีค าสัง่อนมุตัิ
นายทะเบียนสง่เร่ือง

ให้ส านกัทะเบียนกลาง
ตรวจสอบเพ่ือขอปรับปรุง
รายการโดยการเพิม่ช่ือและ
รายการบคุคลในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎรและแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบ
เป็นหนงัสือ 
-กรณีท่ีมีค าสัง่ไมอ่นมุตัใิห้แจ้ง
เหตผุลดงักลา่วด้วย 

7 วนัท าการ เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

5) 

การพิจารณา ส านกัทะเบียนกลางตรวจสอบ
หลกัฐานเอกสารผลการ
พิจารณาอนมุตัขิองนาย
ทะเบียนและด าเนินการปรับปรุง
รายการโดยการเพิม่ช่ือและ
รายการบคุคลในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎร 

12 วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน

- 

6) 

การพิจารณา -ส านกัทะเบียนกลางแจ้งผลการ
ด าเนินการปรับปรุงรายการโดย
การเพิ่มช่ือและรายการบคุคลใน
ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร 
-ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ินแจ้งผู้ ย่ืนค าขอ
มาด าเนินการเพิม่ช่ือในเอกสาร
หลกัฐานท่ีใช้ในการแสดงตวัของ
ตนเอง/จดัท าบตัรประจ าตวั 

5 วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 40 วนัท าการ 
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14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
ทะเบียนประวตัิ
ชนกลุม่น้อย

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

เอกสารอ่ืนซึง่มีรูป
ถ่ายท่ีทางราชการ
ออกให้ (ถ้ามี) เชน่
หนงัสือรับรองการ
เกิดหลกัฐาน
การศกึษาหลกัฐาน
การปลอ่ยตวัคมุขงั
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง)

2) 

รูปถ่ายขนาด 2 นิว้ 
(กรณีไมมี่เอกสารท่ี
มีรูปถ่ายท่ีทาง
ราชการออกให้มา
แสดง) 

- 2 0 ฉบบั -

3) 

ทะเบียนบ้านและ
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของ
พยานผู้ รับรองตวั
บคุคล

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง)
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16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

ค่าธรรมเนียม0 บาท

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเปล่ียนบัตรประจ าตัวประชาชนกรณีเปล่ียนช่ือตัวช่ือสกุลหรือช่ือตัวและช่ือ
สกุล 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอเปล่ียนบตัรประจ าตวัประชาชนกรณีเปล่ียนช่ือตวัช่ือสกลุหรือช่ือตวัและช่ือสกลุ
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภูมิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) พ.ร.บ. บตัรประจ าตวัประชาชนพ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอเปล่ียนบตัรประจ าตวัประชาชนกรณีเปล่ียนช่ือตวัช่ือสกลุหรือช่ือตวัและช่ือสกลุ 17/07/2558
11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (วนัเสาร์ตัง้แต่เวลา 09.00 น. ถึง 15.00 น.     (หยดุพกัเทีย่ง))

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
การเปล่ียนช่ือตวัช่ือสกลุหรือเปล่ียนช่ือตวัและช่ือสกลุให้เปล่ียนบตัรภายใน 60 วนัหากพ้นก าหนดจะเสียคา่ปรับ

ไมเ่กิน 100 บาท 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- ผู้ขอมีบตัรย่ืนค าขอตอ่
เจ้าหน้าท่ี 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
หลกัฐานรายการใน
ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร
ฐานข้อมลูทะเบียนบตัร

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- บนัทกึรายการบคุคลใน
แบบค าขอบ.ป. 1 และพิมพ์
ลายนิว้มือขวาและซ้าย 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

- ถ่ายรูปท าบตัรและเก็บภาพ
ใบหน้า 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก 

- 

5) 

- พิมพ์บ.ป. 1 และตรวจสอบ
ความถกูต้องก่อนเสนอ
พนกังานเจ้าหน้าท่ี
ให้บริการงานบตัรประจ าตวั
ประชาชน 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

6) 

- พนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
อนญุาต (กรณีจ าเป็นอาจ
ต้องสอบสวนเพิ่มเตมิ)

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก 

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

7) 

- พิมพ์บตัรและเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบความถกูต้อง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

8) 

- จดัเก็บลายนิว้มือชี/้มอบ 
Pin Code/และมอบบตัรให้
ผู้ขอ 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกับริหารการ
ทะเบียน

1 0 ฉบบั -

2) 
ใบส าคญัการ
เปล่ียนช่ือ

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ

0 1 ฉบบั -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
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16. ค่าธรรมเนียม
1) 20 บาท

ค่าธรรมเนียม0 บาท
หมายเหตุ -

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการทัง้สิน้ไมเ่กิน 15 นาที (ไมร่วมเวลาท่ีรอควิและไมมี่ปัญหาการพิสจูน์ยืนยนัตวับคุคล)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเปล่ียนบัตรประจ าตัวประชาชนกรณีเปล่ียนท่ีอยู่ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอเปล่ียนบตัรประจ าตวัประชาชนกรณีเปล่ียนท่ีอยู่
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภูมิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) พ.ร.บ. บตัรประจ าตวัประชาชนพ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอเปล่ียนบตัรประจ าตวัประชาชนกรณีเปล่ียนท่ีอยู ่20/07/2015 11:22
11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (วนัเสาร์ ตัง้แต่เวลา 09.00 น. ถึง 15.00 น. (หยดุพกัเที่ยง))

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้ ท่ีเปล่ียนท่ีอยู่ประสงค์จะขอเปล่ียนบตัรก็ได้
กรณีหากมีความจ าเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ ย่ืนค าขอหรือพยานบคุคลเป็นการเพิ่มเตมิ
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอมีบตัร/ขอมีบตัรใหม่/ขอ
เปล่ียนบตัรแจ้งความประสงค์ตอ่
เจ้าหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
หลกัฐานรายการในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลู
ทะเบียนบตัรประจ าตวัประชาชน 

5 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

การพิจารณา เม่ือตรวจสอบแล้วปรากฏว่าเป็น
บคุคลคนเดียวกนักบัรายการใน
ฐานข้อมลูด าเนินการพิมพ์ลาย
นิว้หวัแมมื่อทัง้ขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปท าบตัร ,พิมพ์ค าขอมีบตัร 
(บ.ป.1)  เสนอพนกังานเจ้าหน้าท่ี
พิจารณาอนญุาตพิมพ์บตัร
ประจ าตวัประชาชน , จดัเก็บลาย
พิมพ์นิว้ชีท้ัง้ขวาและซ้ายและมอบ
บตัรประจ าตวัประชาชนให้ผู้ขอ 

10 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแล้ว 15 นาที

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (บตัรเดมิ)
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

16. ค่าธรรมเนียม
1) ค่าธรรมเนียมการออกบัตรประจ าตัวประชาชน

ค่าธรรมเนียม20 บาท

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
1) แบบค าขอมีบตัรบ.ป.1

19. หมายเหตุ
วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเปล่ียนบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่กรณีอ่ืนๆ (ขอเปล่ียนบัตรเน่ืองจากเปล่ียน
ค าน าหน้านามจาก"เดก็ชาย"เป็น"นาย"และจาก"เดก็หญิง"เป็น"น.ส.") 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอเปล่ียนบตัรประจ าตวัประชาชนใหมก่รณีอ่ืนๆ (ขอเปล่ียนบตัรเน่ืองจากเปล่ียนค าน าหน้า
นามจาก"เดก็ชาย"เป็น"นาย"และจาก"เดก็หญิง"เป็น"น.ส.")

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภูมิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) พ.ร.บ. บตัรประจ าตวัประชาชนพ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอเปล่ียนบตัรประจ าตวัประชาชนใหมก่รณีอ่ืนๆ (ขอเปล่ียนบตัรเน่ืองจาก
เปล่ียนค าน าหน้านามจาก"เดก็ชาย"เป็น"นาย"และจาก"เดก็หญิง"เป็น"น.ส.") 17/07/2558 11:35

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถนนบรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (วนัเสาร์เวลา 09.00 น.-15.00 น. (พกัเทีย่ง))

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
หากรายการในบตัรไมต่รงกบัรายการในทะเบียนบ้านเช่นเปล่ียนค าน าหน้านามจากเดก็ชายเป็นนายหรือจากเดก็หญิง
เป็นนางสาวสามารถแจ้งความประสงค์ขอเปล่ียนบตัรประจ าตวัประชาชนใหมไ่ด้
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กรณีหากมีความจ าเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ ย่ืนค าขอหรือพยานบคุคลเป็นการเพิ่มเตมิ 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- ผู้ขอมีบตัรย่ืนค าขอตอ่
เจ้าหน้าท่ี 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
หลกัฐานรายการใน
ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร
ฐานข้อมลูทะเบียนบตัร

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- บนัทกึรายการบคุคลใน
แบบค าขอบ.ป. 1 และพิมพ์
ลายนิว้มือขวาและซ้าย 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

- ถ่ายรูปท าบตัรและเก็บภาพ
ใบหน้า 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

5) 

- พิมพ์บ.ป. 1 และตรวจสอบ
ความถกูต้องก่อนเสนอ
พนกังานเจ้าหน้าท่ี
ให้บริการงานบตัรประจ าตวั
ประชาชน

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

6) 

- พนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
อนญุาต (กรณีจ าเป็นอาจ
ต้องสอบสวนเพิ่มเตมิ) 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

7) 

- พิมพ์บตัรและเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบความถกูต้อง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

8) 

- จดัเก็บลายนิว้มือชี/้มอบ 
Pin Code/และมอบบตัรให้
ผู้ขอ 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

16. ค่าธรรมเนียม
1) 20 บาท

ค่าธรรมเนียม0 บาท
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17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการทัง้สิน้ไมเ่กิน 15 นาที (ไมร่วมเวลาท่ีรอควิและไมมี่ปัญหาการพิสจูน์ยืนยนัตวับคุคล)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้า
หนว่ยงาน (Reviewer) 

จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลท่ีไม่มีสถานะทางทะเบียนในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบคุคลท่ีไมมี่สถานะทางทะเบียนในฐานข้อมลูทะเบียน
ราษฎร

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภูมิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบคุคลท่ีไมมี่สถานะทางทะเบียนใน
ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร 19/07/2015 17:08

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)
หมายเหตุ -
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
เป็นกลุม่เป้าหมายตามยทุธศาสตร์การจดัการปัญหาสถานะและสิทธิของบคุคลโดยต้องเป็นผู้ ท่ีได้รับการส ารวจเพ่ือ
จดัท าทะเบียนประวตัิบคุคลท่ีไมมี่สถานะทางทะเบียนภายในวนัท่ี 2 พฤศจิกายน 2554 โดยมีหลกัฐานแบบส ารวจเพ่ือ
จดัท าทะเบียนประวตัิ (แบบ 89) หรือใบตอบรับการส ารวจตามแบบ 89/1 หรือส าเนาเอกสารดงักลา่วแตไ่มไ่ด้รับการ
บนัทกึจดัท าทะเบียนประวตัิในฐานข้อมลูโดยบคุคลดงักลา่วต้องมีเอกสารรับรองจากหนว่ยงานหรือองค์การท่ีท าหน้าท่ี
ส ารวจดงันี ้
1.1 ถ้าเป็นกลุม่เดก็หรือบคุคลท่ีศกึษาเล่าเรียนในสถานศกึษาต้องมีหนงัสือรับรองจากสถานศกึษาท่ีส ารวจบคุคลนัน้
1.2 ถ้าเป็นคนไร้รากเหง้าต้องมีหนงัสือรับรองจากสถานสงเคราะห์หรือหนว่ยงานท่ีให้การสงเคราะห์ดแูลส ารวจบคุคลนัน้
1.3 กรณีของชนกลุม่น้อยท่ีเข้ามาอาศยัอยูเ่ป็นเวลานานแตต่กส ารวจให้นายทะเบียนสอบบนัทกึถ้อยค าบคุคลท่ีเป็นชน
กลุม่น้อยชาตพินัธุ์เดียวกนัจ านวน 3 คนเพ่ือให้การรับรองแทนการเรียกหนงัสือรับรอง

หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ใน

คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้

เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพิ่มเตมิโดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึกดงักลา่วมิเชน่นัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนค าขอละ
ทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทึกความ
บกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 

3) ขัน้ตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไมป่รากฏข้อเท็จจริงท่ีชดัเจนอาจต้องสง่เร่ืองให้
คณะกรรมการหมูบ้่านหรือคณะกรรมการชมุชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพิ่มขึน้

4) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10
แหง่พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 1) ย่ืนค าร้องและจดัท าค าร้อง
ตามแบบพิมพ์ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วน
ถกูต้องของเอกสารหลกัฐาน 

1 วนัท าการ เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 1) สอบสวนข้อเท็จจริงในพืน้ท่ี
เพ่ือพิสจูน์ยืนยนัสถานะบคุคล
2) รวบรวมพยานหลกัฐานพร้อม
ความเห็นเสนอนายทะเบียน
พิจารณา 

10 วนัท าการ เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา
อนมุตัหิรือไมอ่นมุตัิ 

5 วนัท าการ เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

การพิจารณา -กรณีท่ีมีค าสัง่อนมุตันิาย
ทะเบียนสง่เร่ืองให้ส านกั
ทะเบียนกลางตรวจสอบเพ่ือขอ
เปิดระบบการบนัทกึจดัท า
ทะเบียนประวตับิคุคลท่ีไมมี่
สถานะทางทะเบียนและแจ้งผล
การพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอ
ทราบเป็นหนงัสือ 
-กรณีท่ีมีค าสัง่ไมอ่นมุตัใิห้แจ้ง
เหตผุลดงักลา่วด้วย 

7 วนัท าการ เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

5) 

การพิจารณา ส านกัทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลกัฐานเอกสาร
ผลการพิจารณาอนญุาต
ของนายทะเบียนและ
พิจารณาเปิดระบบ
โปรแกรมเพื่อให้บนัทกึ
ข้อมลูเพิ่มเตมิ

12 วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน

- 

6) 
การพิจารณา -ส านกัทะเบียนกลางแจ้งผลการ

เปิดระบบโปรแกรมเพ่ือให้
5 วนัท าการ ส านกับริหารการ

ทะเบียน
-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

บนัทกึข้อมลูเพิ่มเตมิ 
-ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ินบนัทกึข้อมลูใน
ระบบและแจ้งผู้ ย่ืนค าขอมา
ด าเนินการจดัท าบตัรประจ าตวั 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 40 วนัท าการ 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

แบบส ารวจเพ่ือ
จดัท าทะเบียน
ประวตัิบคุคลท่ีไมมี่
สถานะทางทะเบียน 
(แบบ 89) หรือใบ
ตอบรับการส ารวจ
ตามแบบ 89/1 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง)

2) 

กลุม่เด็กหรือบคุคล
ท่ีศกึษาเล่าเรียนใน
สถานศกึษามี
หนงัสือรับรองจาก
สถานศกึษาท่ีส ารวจ 

กระทรวงศีกษาธิ
การ

1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง)

3) 
กลุม่คนไร้รากเหง้า
ต้องมีหนงัสือรับรอง

กระทรวงการ
พฒันาสงัคมและ

1 1 ฉบบั (รวมทัง้หนงัสือ
รับรองจากสถาน
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

จากสถานสงเคราะห์
หรือหนว่ยงานท่ีให้
การสงเคราะห์ดแูล
และส ารวจบคุคลนัน้

ความมัน่คงของ
มนษุย์

สงเคราะห์ใน
สงักดัของ
เอกชน***รับรอง
ส าเนาถกูต้อง)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

ทะเบียนบ้านและบตัร
ประจ าตวัประชาชนของ
พยานผู้ รับรองตวั
บคุคลกรณีกลุม่ชน
กลุม่น้อยท่ีเข้ามา
อาศยัอยูเ่ป็นเวลานาน
แตต่กส ารวจนาย
ทะเบียนสอบบนัทกึ
ถ้อยค าบคุคลท่ีเป็น
กลุม่น้อยชาตพินัธุ์
เดียวกนัจ านวน 3 คน
เพ่ือให้การรับรองแทน
การเรียกหนงัสือรับรอง 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง)

2) 

เอกสารอ่ืนซึง่มีรูป
ถ่ายท่ีทางราชการ
ออกให้ (ถ้ามี) เชน่
หลกัฐานการศกึษา
หลกัฐานการปลอ่ย
ตวัคมุขงัฯลฯ 

- 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง)
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16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม

ค่าธรรมเนียม0 บาท

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. 0-5524-3641 , 0-5524-4993
เว็บไซต์ www.phsmun.go.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนครัง้แรกของผู้มีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์แต่ไม่ได้ย่ืนค า
ขอมีบัตรภายในก าหนดและไม่ใช่กรณีได้รับการเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอมีบตัรประจ าตวัประชาชนครัง้แรกของผู้ มีอายคุรบเจ็ดปีบริบรูณ์แตไ่มไ่ด้ย่ืนค าขอมีบตัร
ภายในก าหนดและไมใ่ชก่รณีได้รับการเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภูมิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) พ.ร.บ. บตัรประจ าตวัประชาชนพ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอมีบตัรประจ าตวัประชาชนครัง้แรกของผู้ มีอายคุรบเจ็ดปีบริบรูณ์แตไ่มไ่ด้ย่ืน
ค าขอมีบตัรภายในก าหนดและไมใ่ชก่รณีได้รับการเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน 18/07/2558 15:39

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (วนัเสาร์ ตัง้แต่เวลา 09.00 น. ถึง 15.00 น. (หยดุพกัเที่ยง))
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้ มีสญัชาตไิทยซึง่มีอายตุัง้แตเ่จ็ดปีบริบรูณ์แตไ่มเ่กินเจ็ดสิบปีบริบรูณ์และมีช่ือในทะเบียนบ้านต้องมีบตัรแล้วแต่

กรณีต้องขอมีบตัรตอ่พนกังานเจ้าหน้าท่ีภายในหกสิบวนันบัแตว่นัท่ีอายคุรบเจ็ดปีบริบรูณ์ 

หากไมข่อมีบตัรตอ่พนกังานเจ้าหน้าท่ีภายในก าหนดหกสิบวนัเปรียบเทียบปรับไมเ่กิน 100 บาท 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- ผู้ขอมีบตัรย่ืนค าขอตอ่
เจ้าหน้าท่ี 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
หลกัฐานรายการใน
ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร
ฐานข้อมลูทะเบียนบตัร

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- บนัทกึรายการบคุคลใน
แบบค าขอบ.ป. 1 และพิมพ์
ลายนิว้มือขวาและซ้าย 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

- หลกัฐานทะเบียนราษฎรท่ีมี
รายการบคุคลของผู้ขอเพิ่ม
ช่ือได้แก่สตูบิตัรหรือใบแจ้ง
การย้ายท่ีอยูห่รือทะเบียน
บ้านแบบเดมิตามแตก่รณี

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

5) 

- ถ่ายรูปท าบตัรและเก็บภาพ
ใบหน้า  

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

6) 

- พิมพ์บ.ป. 1 และตรวจสอบความ
ถกูต้องก่อนเสนอพนกังาน
เจ้าหน้าท่ีให้บริการงานบตัร
ประจ าตวัประชาชน 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

7) 

การพิจารณา พนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
อนญุาต (กรณีจ าเป็นอาจ
ต้องสอบสวนเพิ่มเตมิ) 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

8) 

- พิมพ์บตัรและเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบความถกูต้อง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

9) 

- จดัเก็บลายนิว้มือชี/้มอบ 
Pin Code/และมอบบตัรให้
ผู้ขอ 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
สตูบิตัร ส านกัทะเบียน

อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั -
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

หากไมมี่ให้เรียก
เอกสารอ่ืนท่ีทาง
ราชการออกให้อยา่ง
ใดอยา่งหนึง่เชน่
ส าเนาทะเบียน
นกัเรียนใบสทุธิ
ประกาศนียบตัร
หนงัสือเดนิทางเป็น
ต้น 

- 0 1 ฉบบั -

2) 

และให้สอบสวน
บคุคลผู้ มีหน้าท่ีย่ืน
ค าขอมีบตัรแทน
หรือสอบสวนเจ้า
บ้านหรือบคุคลผู้
นา่เช่ือถือ 

- 0 0 ฉบบั -

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการทัง้สิน้ไมเ่กิน 15 นาที (ไมร่วมเวลาท่ีรอควิและไมมี่ปัญหาการพิสจูน์ยืนยนัตวับคุคล)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาตไิทยกรณีคนต่างด้าวซึ่งได้รับการผ่อนผันให้พักอาศัย
อยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพเิศษตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง (ชนกลุ่มน้อยและกลุ่มชาตพิันธ์ุ 19 กลุ่ม) 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอมีบตัรประจ าตวัคนซึง่ไมมี่สญัชาตไิทยกรณีคนตา่งด้าวซึง่ได้รับการผ่อนผนัให้พกัอาศยัอยู่
ในราชอาณาจกัรเป็นกรณีพิเศษตามกฎหมายวา่ด้วยคนเข้าเมือง (ชนกลุม่น้อยและกลุม่ชาตพินัธุ์ 19 กลุม่)

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภูมิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) กฎกระทรวงก าหนดใหค้นซ่ึงไม่มีสญัชาติไทยปฏิบติัเก่ียวกบัการทะเบียนราษฎรและก าหนดอตัรค่าธรรมเนียม

พ.ศ. 2551
2) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าบตัรประจ าตวัคนซ่ึงไม่มีสญัชาติไทยพ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอมีบตัรประจ าตวัคนซึง่ไมมี่สญัชาตไิทยกรณีคนตา่งด้าวซึง่ได้รับการผ่อนผนั
ให้พกัอาศยัอยูใ่นราชอาณาจกัรเป็นกรณีพิเศษตามกฎหมายวา่ด้วยคนเข้าเมือง(ชนกลุม่น้อยและกลุม่ชาตพินัธุ์ 19 กลุม่) 
19/07/2015 17:21

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
คนซึง่ไมมี่สญัชาตไิทยกรณีคนตา่งด้าวซึง่ได้การผอ่นผนัให้พกัอาศยัอยูใ่นราชอาณาจกัรเป็นกรณีพิเศษตาม

กฎหมายวา่ด้วยคนเข้เมือง(ชนกลุม่น้อยและกลุม่ชาตพินัธุ์ 19 กลุม่) มีเลขประจ าตวัประชาขน 13 หลกัขึน้ต้นด้วยเลข 6 
และหลกัท่ีหกและเจ็ดเร่ิมจากเลข 50 เป็นต้นไปรวมถึงบตุรของบคุคลดงักลา่วท่ีเกิดในประเทศไทยและไมไ่ด้สญัชาตไิทย
โดยการเกิดตามกฎหมายวา่ด้วยสญัชาตมีิช่ือในทะเบียนบ้านท.ร.13 เลขประจ าตวัประชาชนขึน้ต้นหลกัแรกด้วยเลข 7 ท่ี
มีอายตุัง้แต ่5 ปีบริบรูณ์แตไ่ม ่70 ปีบริบรูณ์ต้องด าเนินการดงันี ้

1. กรณีอายคุรบ 5 ปีบริบรูณ์หรือนายทะเบียนเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านต้องขอมีบตัรภายใน 60 วนันบัแตว่นัท่ีมีอายุ
ครบ 5 ปีบริบรูณ์หรือวนัท่ีนายทะเบียนเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน 

2. กรณีบตัรเดมิหมดอายบุตัรหายหรือถกูท าลายหรือบตัรช ารุดต้องขอมีบตัรใหมภ่ายใน 60 วนันบัแตว่นัท่ีบตัรเดมิ
หมดอายบุตัรหายหรือถกูท าลายหรือบตัรช ารุด 

3. กรณีท่ีแก้ไขรายการช่ือตวัช่ือสกลุหรือช่ือตวัและช่ือสกลุหรือวนัเดือนปีเกิดในทะเบียนบ้าน (ท.ร. 13) ต้องขอ
เปล่ียนบตัรภายใน 60 วนันบัแตว่นัท่ีนายทะเบียนได้แก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน 
หมายเหต ุ

1) กรณีมีเหตสุงสยัเก่ียวกบัรายการบคุคลผู้ขอมีบตัรอาจต้องมีการสอบสวนข้อเท็จจริงเพิ่มเตมิกบัเจ้าบ้านหรือ
บคุคลท่ีนา่เช่ือถือ 

2) ขัน้ตอนของการพิจารณาระยะเวลาอาจเพิ่มขึน้หากพบปัญหาในการจดัเก็บลายพิมพ์นิว้มือ

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 1) ผู้ขอมีบตัร/ขอมีบตัรใหม่/ขอ
เปล่ียนบตัรแจ้งความประสงค์ตอ่
เจ้าหน้าท่ี
2) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลกัฐานรายการในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลู
ทะเบียนบตัร 

3 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 
การพิจารณา เม่ือตรวจสอบแล้วปรากฏว่าเป็น

บคุคลคนเดียวกนักบัรายการใน
ฐานข้อมลูด าเนินการพิมพ์

7 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ลายนิว้มือถ่ายรูปท าบตัรพิมพ์
ค าขอมีบตัรตรวจสอบความ
ถกูต้องรวบรวมเอกสารหลกัฐานท่ี
เก่ียวข้องเสนอนายทะเบียน
พิจารณา 

จงัหวดัพิษณโุลก

3) 

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา
อนมุตัิ/ไมอ่นมุตั ิ

3 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

การพิจารณา กรณีอนมุตัิ 
- จดัท าเอกสารใบรับค าขอมี
บตัรเพ่ือใช้เป็นหลกัฐานการรอ
รับบตัร
จากส านกัทะเบียนกลาง (ภายใน 
1 เดือน) 

2 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวัคน
ซึง่ไมมี่สญัชาติ
ไทยเดมิ (กรณี
บตัรหมดอายุ

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง)
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ช ารุดและขอ
เปล่ียนบตัร)

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน (ท.ร.13)

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

เอกสารอ่ืนท่ีทาง
ราชการออกให้ 
(ถ้ามี) เชน่
ทะเบียนประวตัิ
ชนกลุม่น้อย
หนงัสือขอ
อนญุาตออกนอก
เขตหลกัฐาน
การศกึษาฯลฯ

- 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง)

16. ค่าธรรมเนียม
1) ค่าธรรมเนียมในการจัดท าบัตร

ค่าธรรมเนียม60 บาท
หมายเหตุ ยกเวน้
(1) การท าบตัรครั้งแรกของผู้ทีมี่อายตุ ่ากว่า 15 ปี
(2) กรณีบตัรเดิมสูญหายถูกท าลายหรือช ารุดในสาระส าคญัในเขตทอ้งทีที่่ประสบสาธารณภยัตามทีผู่้อ านวยการ
ทะเบียนกลางประกาศก าหนดและ
ไดข้อมีบตัรภายในก าหนดเวลาทีผู่อ้ านวยการทะเบียนกลางประกาศก าหนด
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17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

หมายเหตุ 

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาตไิทยกรณีคนต่างด้าวซึ่งได้รับอนุญาตให้มีถิ่น
ท่ีอยู่ในราชอาณาจักรตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอมีบตัรประจ าตวัคนซึง่ไมมี่สญัชาตไิทยกรณีคนตา่งด้าวซึง่ได้รับอนญุาตให้มีถ่ินท่ีอยูใ่น
ราชอาณาจกัรตามกฎหมายวา่ด้วยคนเข้าเมือง

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภูมิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) กฎกระทรวงก าหนดใหค้นซ่ึงไม่มีสญัชาติไทยปฏิบติัเก่ียวกบัการทะเบียนราษฎรและก าหนดอตัรค่าธรรมเนียม

พ.ศ. 2551
2) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าบตัรประจ าตวัคนซ่ึงไม่มีสญัชาติไทยพ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอมีบตัรประจ าตวัคนซึง่ไมมี่สญัชาตไิทยกรณีคนตา่งด้าวซึ่งได้รับอนญุาตให้มี
ถ่ินท่ีอยูใ่นราชอาณาจกัรตามกฎหมายวา่ด้วยคนเข้าเมือง 19/07/2015 17:26

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
คนซึง่ไมมี่สญัชาตไิทยกรณีคนตา่งด้าวซึ่งได้รับอนญุาตให้มีถ่ินท่ีอยู่ในราชอาณาจกัรตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง

และมีใบส าคญัถ่ินท่ีอยูห่รือใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งด้าวตามกฎหมายวา่ด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายวา่ด้วยการ
ทะเบียนคนตา่งด้าวท่ีมีช่ือและรายการบคุคลในทะเบียนบ้านท.ร.14 ระบสุญัชาตอ่ืินหรือไมไ่ด้สญัชาตไิทยมีเลข
ประจ าตวัประชาชน 13 หลกัขึน้ต้นหลกัแรกด้วยเลข 3, 4, 5, 8 และบตุรของบคุคลตา่งด้าวท่ีเกิดในประเทศไทยและไมไ่ด้
สญัชาตไิทยโดยการเกิดตามกฎหมายวา่ด้วยสญัชาตมีิช่ือในทะเบียนบ้านท.ร.13 เลขประจ าตวัขึน้ต้นหลกัแรกด้วย 6 
หรือ 7 ท่ีมีอายตุัง้แต ่5 ปีบริบรูณ์แตไ่ม ่70 ปีบริบรูณ์ต้องด าเนินการดงันี ้

1. กรณีอายคุรบ 5 ปีบริบรูณ์หรือนายทะเบียนเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านต้องขอมีบตัรภายใน 60 วนันบัแตว่นัท่ีมีอายุ
ครบ 5 ปีบริบรูณ์หรือวนัท่ีนายทะเบียนเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน 

2. กรณีบตัรเดมิหมดอายบุตัรหายหรือถกูท าลายหรือบตัรช ารุดต้องขอมีบตัรใหมภ่ายใน 60 วนันบัแตว่นัท่ีบตัรเดิม
หมดอายบุตัรหายหรือถกูท าลายหรือบตัรช ารุด 

3. กรณีท่ีแก้ไขรายการช่ือตวัช่ือสกลุหรือช่ือตวัและช่ือสกลุหรือวนัเดือนปีเกิดในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14 หรือท.ร.13)
ต้องขอเปล่ียนบตัรภายใน 60 วนันบัแตว่นัท่ีนายทะเบียนได้แก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน 
หมายเหต ุ

1) กรณีมีเหตสุงสยัเก่ียวกบัรายการบคุคลผู้ขอมีบตัรอาจต้องมีการสอบสวนข้อเท็จจริงเพิ่มเตมิกบัเจ้าบ้านหรือ
บคุคลท่ีนา่เช่ือถือ 

2) ขัน้ตอนของการพิจารณาระยะเวลาอาจเพิ่มขึน้หากพบปัญหาในการจดัเก็บลายพิมพ์นิว้มือ

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 1) ผู้ขอมีบตัร/ขอมีบตัรใหม/่ขอ
เปล่ียนบตัรแจ้งความประสงค์
ตอ่เจ้าหน้าท่ี
2) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลกัฐานรายการในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลู
ทะเบียนบตัร 

3 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 
การพิจารณา เม่ือตรวจสอบแล้วปรากฏวา่เป็น

บคุคลคนเดียวกนักบัรายการใน
7 นาที เทศบาลนคร

พิษณโุลกอ าเภอ
-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ฐานข้อมลูด าเนินการพมิพ์
ลายนิว้มือถ่ายรูปท าบตัรพิมพ์
ค าขอมีบตัรตรวจสอบความ
ถกูต้องรวบรวมเอกสารหลกัฐาน
ท่ีเก่ียวข้องเสนอนายทะเบียน
พิจารณา 

เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

3) 

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา
อนมุตัิ/ไมอ่นมุตั ิ

3 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

การพิจารณา กรณีอนมุตัิ 
- จดัท าเอกสารใบรับค าขอ
มีบตัรเพ่ือใช้เป็นหลกัฐาน
การรอรับบตัร
จากส านกัทะเบียนกลาง
(ภายใน 1 เดือน)

2 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าคนซึง่
ไมมี่สญัชาตไิทย 
(กรณีบตัร

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง)
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

หมดอายชุ ารุด
หรือขอเปล่ียน
บตัร)

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง)

3) 

ทะเบียนบ้านและ
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของ
ผู้ให้การรับรอง
ยืนยนัตวับคุคล 
(กรณีท่ีต้อง
สอบสวน
ข้อเท็จจริง
เพิ่มเตมิ)

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

เอกสารราชการ
อ่ืนเชน่ใบส าคญั
ถ่ินท่ีอยูใ่บส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ด้าวใบแสดงผล
การเรียนเป็นต้น

- 1 1 ฉบบั -

16. ค่าธรรมเนียม
1) ค่าธรรมเนียมในการจัดท าบัตร

ค่าธรรมเนียม60 บาท
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หมายเหตุ ยกเวน้ 
(1) การท าบตัรครั้งแรกของผูที้มี่อายตุ ่ากว่า 15 ปี
(2) กรณีบตัรเดิมสูญหายถูกท าลายหรือช ารุดในสาระส าคญัในเขตทอ้งทีที่่ประสบสาธารณภยัตามทีผู่้อ านวยการ
ทะเบียนกลางประกาศก าหนดและไดข้อมีบตัรภายในก าหนดเวลาทีผู่้อ านวยการทะเบียนกลางประกาศก าหนด

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
-
วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจ าตวัคนซึ่งไม่มีสัญชาตไิทยกรณีแรงงานต่างด้าวหลบหนีเข้าเมืองสัญชาตเิมียนมา
ลาวและกัมพูชาท่ีได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพเิศษตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอมีบตัรประจ าตวัคนซึง่ไมมี่สญัชาตไิทยกรณีแรงงานตา่งด้าวหลบหนีเข้าเมืองสญัชาตเิมียน
มาลาวและกมัพชูาท่ีได้รับอนญุาตให้อยูใ่นราชอาณาจกัรเป็นกรณีพิเศษตามกฎหมายวา่ด้วยคนเข้าเมือง

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภูมิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) กฎกระทรวงก าหนดใหค้นซ่ึงไม่มีสญัชาติไทยปฏิบติัเก่ียวกบัการทะเบียนราษฎรและก าหนดอตัรค่าธรรมเนียม

พ.ศ. 2551
2) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าบตัรประจ าตวัคนซ่ึงไม่มีสญัชาติไทยพ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอมีบตัรประจ าตวัคนซึง่ไมมี่สญัชาตไิทยกรณีแรงงานตา่งด้าวหลบหนีเข้าเมือง
สญัชาตเิมียนมาลาวและกมัพชูาท่ีได้รับอนญุาตให้อยูใ่นราชอาณาจกัรเป็นกรณีพิเศษตามกฎหมายวา่ด้วยคนเข้า
เมือง 19/07/2015 17:31

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
คนซึง่ไมมี่สญัชาตไิทยกรณีแรงงานตา่งด้าวหลบหนีเข้าเมืองสญัชาตเิมียนมาลาวและกมัพชูาท่ีได้รับอนญุาตให้อยูใ่นราชอาณาจกัร

ชัว่คราวเพ่ือรอการสง่กลบัเลขประจ าตวัประชาชน 13 หลกัขึน้ต้นด้วย 00 ท่ีมีอายตุัง้แต ่5 ปีบริบรูณ์แตไ่มเ่กิน 70 ปีบริบรูณ์ต้อง
ด าเนินการดงันี ้

1. กรณีอายคุรบ 5 ปีบริบรูณ์หรือนายทะเบียนจดัท าทะเบียนประวตัขิอมีบตัรภายใน 60 วนันบัแตว่นัท่ีมีอายคุรบ 5
ปีบริบรูณ์หรือวนัท่ีนายทะเบียนจดัท าทะเบียนประวตัิ 

2. กรณีหมดอายบุตัรหายหรือถกูท าลายหรือบตัรช ารุดในสาระส าคญัขอมีบตัรใหมภ่ายใน 60 วนันบัแตว่นัท่ีบตัร
หมดอายบุตัรหายหรือถกูท าลายหรือบตัรช ารุดในสาระส าคญั 
หมายเหต ุ

1) กรณีมีเหตสุงสยัเก่ียวกบัรายการบคุคลผู้ขอมีบตัรอาจต้องมีการสอบสวนข้อเท็จจริงเพิม่เตมิกบัเจ้าบ้านหรือบคุคลท่ีนา่เช่ือถือ
2) ขัน้ตอนของการพิจารณาระยะเวลาอาจเพิ่มขึน้หากพบปัญหาในการจดัเก็บลายพิมพ์นิว้มือ
3) เง่ือนไขหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนค าขออาจมีการเปล่ียนแปลงขึน้อยูน่โยบายของรัฐบาลหรือมติ

คณะรัฐมนตรีท่ีจะก าหนดแนวทางปฏิบตัเิป็นการเฉพาะ 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 1) ผู้ขอมีบตัร/ขอมีบตัรใหม่/ขอ
เปล่ียนบตัรแจ้งความประสงค์ตอ่
เจ้าหน้าท่ี2) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสารหลกัฐานรายการใน
ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรและ
ฐานข้อมลูทะเบียนบตัร 

3 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

การพิจารณา เม่ือตรวจสอบแล้วปรากฏวา่เป็น
บคุคลคนเดียวกนักบัรายการใน
ฐานข้อมลูด าเนินการพิมพ์
ลายนิว้มือถ่ายรูปท าบตัรพิมพ์ค า
ขอมีบตัรตรวจสอบความถกูต้อง
รวบรวมเอกสารหลกัฐานท่ีเก่ียวข้อง
เสนอนายทะเบียนพิจารณา 

7 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

-

                                                                 57



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา
อนมุตัิ/ไมอ่นมุตั ิ  

3 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

การพิจารณา กรณีอนมุตัิ 
- จดัท าเอกสารใบรับรอง
รายการทะเบียนประวตัิ
(ท.ร.38/1) เพ่ือใช้เป็น
เอกสารรอรับบตัร

2 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

หนงัสือรับรอง
จากกรมการ
จดัหางาน

กรมการจดัหางาน 1 1 ฉบบั (**ขึน้อยูก่บัมติ
คณะรัฐมนตรีเป็นผู้
ก าหนด**รับรอง
ส าเนาถกูต้อง) 

2) 

เอกสารท่ีทาง
ราชการออกให้
เชน่ท.ร.38/1 (เดมิ), 
บตัรเดมิฯลฯ 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

16. ค่าธรรมเนียม
1) ค่าธรรมเนียมในการจัดท าบัตร

ค่าธรรมเนียม60 บาท
หมายเหตุ ยกเวน้  (1) การท าบตัรครั้งแรกของผูที้มี่อายตุ ่ากว่า 15 ปี
(2) กรณีบตัรเดิมสูญหายถูกท าลายหรือช ารุดในสาระส าคญัในเขตทอ้งทีที่่ประสบสาธารณภยัตามทีผู่้อ านวยการ
ทะเบียนกลางประกาศก าหนดและไดข้อมีบตัรภายในก าหนดเวลาทีผู่้อ านวยการทะเบียนกลางประกาศก าหนด

2) ค่าธรรมเนียมคัดและรับรองรายการทะเบียนประวัติ (ท.ร.38/1)
ค่าธรรมเนียม20 บาท

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจ าตัวบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอมีบตัรประจ าตวับคุคลท่ีไมมี่สถานะทางทะเบียน
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภูมิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) กฎกระทรวงก าหนดใหค้นซ่ึงไม่มีสญัชาติไทยปฏิบติัเก่ียวกบัการทะเบียนราษฎรและก าหนดอตัรค่าธรรมเนียม

พ.ศ. 2551
2) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการส ารวจและจดัท าทะเบียนส าหรับบคุคลทีไ่ม่มีสถานะทางทะเบียนพ.ศ. 2548 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอมีบตัรประจ าตวับคุคลท่ีไมมี่สถานะทางทะเบียน   19/07/2015 17:32
11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
บคุคลท่ีไมมี่สถานะทางทะเบียนท่ีมีช่ือและรายการุบคคลในทะเบียนประวตัทิ.ร.38 กมีเลขประจ าตวัประชาชน 13

หลกัขึน้ต้นหลกัแรกด้วยเลข 0 และหลกัท่ีหกและเจ็ดเป็นเลข 89 รวมถึงบตุรของบคุคลดงักลา่วท่ีเกิดในประเทศไทยท่ีมี
ช่ือและรายการบคุคลในทะเบียนประวตัิท.ร.38 กเลขประจ าตวัประชาชนขึน้ต้นหลกัแรกด้วยเลข 0 และบคุคลท่ีไมมี่
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สถานะทางทะเบียนท่ีนายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถ่ินจดัท าทะเบียนประวตัใิห้เน่ืองจากไมส่ามารถรับแจ้ง
การเกิดหรือเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านในสถานะคนสญัชาตไิทยซึง่สว่นใหญ่จะเป็นเดก็ท่ีถกูทอดทิง้เด็กอนาถาหรือคนไร้
รากเหง้าท่ีอยูใ่นการดแูลของสถานสงเคราะห์ท่ีมีช่ือและรายการบคุคลในทะเบียนประวตัทิ.ร.38 กมีเลขประจ าตวั
ประชาชน13 หลกัขึน้ต้นหลกัแรกด้วยเลข 0 ท่ีมีอายตุัง้แต ่5 ปีบริบรูณ์แตไ่ม ่70 ปีบริบรูณ์ต้องด าเนินการดงันี ้

1. กรณีอายคุรบ 5 ปีบริบรูณ์หรือนายทะเบียนจดัท าทะเบียนประวตัต้ิองขอมีบตัรภายใน 60 วนันบัแตว่นัท่ีมีอายุ
ครบ 5 ปีบริบรูณ์หรือวนัท่ีนายทะเบียนจดัท าทะเบียนประวตัิ 

2. กรณีบตัรเดมิหมดอายบุตัรหายหรือถกูท าลายหรือบตัรช ารุดต้องขอมีบตัรใหมภ่ายใน 60 วนันบัแตว่นัท่ีบตัรเดมิ
หมดอายบุตัรหายหรือถกูท าลายหรือบตัรช ารุด 

3. กรณีท่ีแก้ไขรายการช่ือตวัช่ือสกลุหรือช่ือตวัและช่ือสกลุหรือวนัเดือนปีเกิดในทะเบียนประวตัต้ิองขอเปล่ียนบตัร
ภายใน 60 วนันบัแตว่นัท่ีนายทะเบียนได้แก้ไขรายการในทะเบียนประวตัิ 
หมายเหต ุ

1) กรณีมีเหตสุงสยัเก่ียวกบัรายการบคุคลผู้ขอมีบตัรอาจต้องมีการสอบสวนข้อเท็จจริงเพิม่เตมิกบัเจ้าบ้านหรือบคุคลท่ีนา่เช่ือถือ
2) ขัน้ตอนของการพิจารณาระยะเวลาอาจเพิ่มขึน้หากพบปัญหาในการจดัเก็บลายพิมพ์นิว้มือ

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 1) ผู้ขอมีบตัร/ขอมีบตัรใหม/่ขอ
เปล่ียนบตัรแจ้งความประสงค์
ตอ่เจ้าหน้าท่ี
2) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลกัฐานรายการในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลู
ทะเบียนบตัร 

3 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

การพิจารณา เม่ือตรวจสอบแล้วปรากฏวา่เป็น
บคุคลคนเดียวกนักบัรายการใน
ฐานข้อมลูด าเนินการพมิพ์
ลายนิว้มือถ่ายรูปท าบตัรพิมพ์
ค าขอมีบตัรตรวจสอบความ
ถกูต้องรวบรวมเอกสารหลกัฐาน

7 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ท่ีเก่ียวข้องเสนอนายทะเบียน
พิจารณา 

3) 

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา
อนมุตัิ/ไมอ่นมุตั ิ

3 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

การพิจารณา กรณีอนมุตัิ 
- จดัท าเอกสารใบรับค าขอ
มีบตัรเพ่ือใช้เป็นหลกัฐาน
การรอรับบตัร
จากส านกัทะเบียนกลาง
(ภายใน 1 เดือน)

2 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
บคุคลท่ีไมมี่
สถานะทาง
ทะเบียนเดิม (กรณี
บตัรหมดอายบุตัร
ช ารุดและขอ
เปล่ียนบตัร) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง)
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

2) 

แบบรับรองรายการ
ทะเบียนประวตัิ
บคุคลท่ีไมมี่สถานะ
ทางทะเบียน (ท.ร.38 ข) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

เอกสารอ่ืนท่ีทาง
ราชการออกให้ 
(ถ้ามี) เชน่
หนงัสือขอ
อนญุาตออกนอก
เขตหลกัฐาน
การศกึษาฯลฯ

- 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง)

16. ค่าธรรมเนียม
1) ค่าธรรมเนียมในการจัดท าบัตร

ค่าธรรมเนียม60 บาท
หมายเหตุ (ยกเวน้
(1) การท าบตัรครั้งแรกของผู้ทีมี่อายตุ ่ากว่า 15 ปี
(2) กรณีบตัรเดิมสูญหายถูกท าลายหรือช ารุดในสาระส าคญัในเขตทอ้งทีที่่ประสบสาธารณภยัตามทีผู่้อ านวยการ
ทะเบียนกลางประกาศก าหนดและ
ไดข้อมีบตัรภายในก าหนดเวลาทีผู่อ้ านวยการทะเบียนกลางประกาศก าหนด

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th
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2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
- สง่ข้อมลูการท าบตัรของผู้ขอมีบตัรไปยงัศนูย์บริหารการทะเบียนภาคโดยผา่นระบบคอมพิวเตอร์เพ่ือผลิตบตัร
- เม่ือได้รับบตัรท่ีผลิตแล้วจากศนูย์ฯภาคให้มอบบตัรแก่ผู้ขอมีบตัรโดยเรียกใบรับค าขอมีบตัรคืนและให้ผู้ รับบตัรลงช่ือรับ
บตัรไว้เป็นหลกัฐาน
(กรณีไมอ่นญุาตยกเลิกค าขอพร้อมแจ้งเหตผุลท่ีไมอ่าจด าเนินการได้และให้อธุรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนัรวมบตัรทึกในค า
ขอมีบตัร)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจ าตวัประชาชนของบุคคลซึ่งได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบัตรประจ าตวัประชาชน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอมีบตัรประจ าตวัประชาชนของบคุคลซึง่ได้รับการยกเว้นไมต้่องมีบตัรประจ าตวัประชาชน
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภูมิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) พ.ร.บ. บตัรประจ าตวัประชาชนพ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอมีบตัรประจ าตวัประชาชนของบคุคลซึง่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบตัร
ประจ าตวัประชาชน 18/07/2558 16:13

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (วนัเสาร์ ตัง้แต่เวลา 09.00 น. ถึง 15.00 น. (หยดุพกัเที่ยง))

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้ มีสญัชาตไิทยซึง่มีอายตุัง้แตเ่จ็ดปีบริบรูณ์แตไ่มเ่กินเจ็ดสิบปีบริบรูณ์และมีช่ือในทะเบียนบ้านต้องมีบตัรแล้วแต่

กรณีต้องขอมีบตัรตอ่พนกังานเจ้าหน้าท่ีภายในหกสิบวนันบัแตว่นัท่ีอายคุรบเจ็ดปีบริบรูณ์ 
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หากไมข่อมีบตัรตอ่พนกังานเจ้าหน้าท่ีภายในก าหนดหกสิบวนัเปรียบเทียบปรับไมเ่กิน 100 บาท 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- ผู้ขอมีบตัรย่ืนค าขอตอ่
เจ้าหน้าท่ี 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
หลกัฐานรายการใน
ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร
ฐานข้อมลูทะเบียนบตัร

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- บนัทกึรายการบคุคลใน
แบบค าขอบ.ป. 1 และพิมพ์
ลายนิว้มือขวาและซ้าย 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

- ถ่ายรูปท าบตัรและเก็บภาพ
ใบหน้า 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

5) 

- พิมพ์บ.ป. 1 และตรวจสอบ
ความถกูต้องก่อนเสนอ
พนกังานเจ้าหน้าท่ี
ให้บริการงานบตัรประจ าตวั
ประชาชน

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

6) 

- พนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
อนญุาต (กรณีจ าเป็นอาจ
ต้องสอบสวนเพิ่มเตมิ) 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

7) 

- พิมพ์บตัรและเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบความถกูต้อง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

8) 

- จดัเก็บลายนิว้มือชี/้มอบ 
Pin Code/และมอบบตัรให้
ผู้ขอ 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

หลกัฐานแสดง
การเป็นบคุคลซึง่
ได้รับการยกเว้น
ไมต้่องมีบตัร

- 1 1 ฉบบั -

2) 

กรณีผู้ ย่ืนค าขอมี
ร่างกายพิการ
เดนิไมไ่ด้ตาบอด
ทัง้ 2 ข้างหรือ
เป็นใบ้ไมต้่อง
เรียกหลกัฐาน

- 0 0 ฉบบั -
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการทัง้สิน้ไมเ่กิน 15 นาที (ไมร่วมเวลาท่ีรอควิและไมมี่ปัญหาการพิสจูน์ยืนยนัตวับคุคล)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลซึ่งได้รับสัญชาตไิทยตามกฎหมายว่าด้วย
สัญชาตกิรณีเป็นผู้ท่ีได้รับอนุมัตใิห้สัญชาตไิทยโดยการแปลงสัญชาตหิรือขอกลับคืนสัญชาตไิทยแล้วแต่กรณี 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอมีบตัรประจ าตวัประชาชนของบคุคลซึง่ได้รับสญัชาตไิทยตามกฎหมายวา่ด้วยสญัชาตกิรณี
เป็นผู้ ท่ีได้รับอนมุตัใิห้สญัชาตไิทยโดยการแปลงสญัชาติหรือขอกลบัคืนสญัชาตไิทยแล้วแตก่รณี

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภูมิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) พ.ร.บ. บตัรประจ าตวัประชาชนพ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอมีบตัรประจ าตวัประชาชนของบคุคลซึง่ได้รับสญัชาตไิทยตามกฎหมายวา่
ด้วยสญัชาตกิรณีเป็นผู้ ท่ีได้รับอนมุตัใิห้สญัชาตไิทยโดยการแปลงสญัชาตหิรือขอกลบัคืนสญัชาตไิทยแล้วแตก่รณี
19/07/2558 12:13

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ต้องขอมีบตัรตอ่พนกังานเจ้าหน้าท่ีภายในหกสิบวนันบัแตว่นัท่ีได้สญัชาตไิทยส าหรับผู้ ไมไ่ด้สญัชาตไิทยโดยการเกิด

หรือได้กลบัคืนสญัชาตไิทยตามกฎหมายวา่ด้วยสญัชาติ 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- ผู้ขอมีบตัรย่ืนค าขอตอ่
เจ้าหน้าท่ี 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
หลกัฐานรายการใน
ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร
ฐานข้อมลูทะเบียนบตัร

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- บนัทกึรายการบคุคลใน
แบบค าขอบ.ป. 1 และพิมพ์
ลายนิว้มือขวาและซ้าย 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

- ถ่ายรูปท าบตัรและเก็บภาพ
ใบหน้า 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

5) 

- พิมพ์บ.ป. 1 และตรวจสอบความ
ถกูต้องก่อนเสนอพนกังาน
เจ้าหน้าท่ีให้บริการงานบตัร
ประจ าตวัประชาชน 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

6) 

- พนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
อนญุาต (กรณีจ าเป็นอาจ
ต้องสอบสวนเพิ่มเตมิ) 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

7) 

- พิมพ์บตัรและเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบความถกูต้อง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

8) 

- จดัเก็บลายนิว้มือชี/้มอบ Pin 
Code/และมอบบตัรให้ผู้ขอ 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

หนงัสือส ำคญักำร
แปลงสญัชำตเิป็น
ไทยหรือหนงัสือ
ส ำคญัแสดงกำรได้
กลบัคืนสญัชำติ
ไทย 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
สอบสวนเจ้ำบ้ำน
หรือบคุคลผู้
นำ่เช่ือถือ

- 0 0 ฉบบั -

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการทัง้สิน้ไมเ่กิน 15 นาที (ไมร่วมเวลาท่ีรอควิและไมมี่ปัญหาการพิสจูน์ยืนยนัตวับคุคล)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -

                                                                 72



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลซึ่งได้รับสัญชาตไิทยตามกฎหมายว่าด้วย
สัญชาตกิรณีขอมีบัตรครัง้แรกมีบิดามารดาเป็นคนต่างด้าว 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอมีบตัรประจ าตวัประชาชนของบคุคลซึง่ได้รับสญัชาตไิทยตามกฎหมายวา่ด้วยสญัชาตกิรณี
ขอมีบตัรครัง้แรกมีบิดามารดาเป็นคนตา่งด้าว

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภูมิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) พ.ร.บ. บตัรประจ าตวัประชาชนพ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอมีบตัรประจ าตวัประชาชนของบคุคลซึง่ได้รับสญัชาตไิทยตามกฎหมายวา่
ด้วยสญัชาตกิรณีขอมีบตัรครัง้แรกมีบดิามารดาเป็นคนตา่งด้าว 19/07/2558 16:11

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถนนบรมไตรโลกนารถต าบลในเมืองอ าเภอเมืองจงัหวดัพิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้ มีสญัชาตไิทยซึง่มีอายตุัง้แตเ่จ็ดปีบริบรูณ์แตไ่มเ่กินเจ็ดสิบปีบริบรูณ์และมีช่ือในทะเบียนบ้านต้องมีบตัร

แล้วแตก่รณีดงันี ้
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1. ต้องขอมีบตัรตอ่พนกังานเจ้าหน้าท่ีภายในหกสิบวนันบัแต่
1.1 วนัท่ีอายคุรบเจ็ดปีบริบรูณ์
1.2 วนัท่ีได้สญัชาตไิทยส าหรับผู้ไมไ่ด้สญัชาตไิทยโดยการเกิดหรือได้กลบัคืนสญัชาตไิทยตามกฎหมายวา่ด้วยสญัชาติ 
1.3 วนัท่ีนายทะเบียนเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านตามกฎหมายวา่ด้วยการทะเบียนราษฎร 
1.4 วนัท่ีพ้นสภาพการได้รับยกเว้น 

2. ผู้ ท่ีบตัรเดมิหมดอายตุ้องมีบตัรใหมโ่ดยย่ืนค าขอตอ่พนกังานเจ้าหน้าท่ีภายในหกสิบวนันบัแตว่นัท่ีบตัรเดมิหมดอายหุรือจะขอมีบตัร
ใหมก่่อนวนัท่ีบตัรหมดอายก็ุได้โดยย่ืนค าขอตอ่พนกังานเจ้าหน้าท่ีภายในหกสิบวนัก่อนวนัท่ีบตัรเดมิหมดอายุ
3. ผู้ ท่ีท าบตัรหายหรือบตัรถกูท าลายบตัรช ารุดในสาระส าคญัแก้ไขช่ือตวัช่ือสกลุหรือช่ือตวัและช่ือสกลุในทะเบียนบ้านต้องมีบตัรใหม่
ภายในหกสิบวนันบัแตว่นัท่ีบตัรหายหรือบตัรถกูท าลายบตัรช ารุดในสาระส าคญัแก้ไขช่ือตวัช่ือสกลุหรือช่ือตวัและช่ือสกลุในทะเบียนบ้าน
4. ผู้ ท่ีเปล่ียนท่ีอยู่จะขอเปล่ียนบตัรก็ได้หากไม่ขอมีบตัรตอ่พนกังานเจ้าหน้าท่ีภายในก าหนดหกสิบวนันบัแตต่ามข้อ 1 - 3 เปรียบเทียบปรับไมเ่กิน 100 บาท 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 
- ผู้ขอมีบตัรย่ืนค าขอตอ่

เจ้าหน้าท่ี 
0 นาที ส านกัทะเบียน

อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

2) 
- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลกัฐาน

รายการในฐานข้อมลูทะเบียน
ราษฎรฐานข้อมลูทะเบียนบตัร 

0 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

3) 
- บนัทกึรายการบคุคลในแบบค า

ขอบ.ป. 1 และพิมพ์ลายนิว้มือ
ขวาและซ้าย 

0 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

4) 
- ถ่ายรูปท าบตัรและเก็บภาพ

ใบหน้า 
0 นาที ส านกัทะเบียน

อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

5) 

- พิมพ์บ.ป. 1 และตรวจสอบความ
ถกูต้องก่อนเสนอพนกังาน
เจ้าหน้าท่ีให้บริการงานบตัร
ประจ าตวัประชาชน 

0 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

6) 

- . พนกังานเจ้าหน้าท่ี
พิจารณาอนญุาต

(กรณีจ าเป็นอาจ
ต้องสอบสวนเพิ่มเตมิ)

0 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

7) 
- พิมพ์บตัรและเจ้าหน้าท่ี

ตรวจสอบความถกูต้อง 
0 นาที ส านกัทะเบียน

อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

8) 
- จดัเก็บลายนิว้มือชี/้มอบ Pin 

Code/และมอบบตัรให้ผู้ขอ 

0 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

ให้สอบสวนเจ้า
บ้านหรือบคุคลผู้
นา่เช่ือถือ

เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

1 0 ชดุ -
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

2) 

หลกัฐาน
ใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ด้าวของบิดาและ
มารดา

- 0 0 ชดุ -

3) 

หากบิดาหรือ
มารดาคนใดคน
หนึง่ถึงแก่ความ
ตายให้เรียก
เฉพาะใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ด้าวของผู้ ท่ีมีชีวิต
อยูแ่ละใบมรณ
บตัรของผู้ ท่ีถึงแก่
ความตาย

- 1 1 ชดุ -

4) 

หากบิดาและ
มารดาถึงแก่
ความตาย
ทัง้หมดให้เรียก
ใบมรณบตัรของ
บดิาและมารดา

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ชดุ -

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th
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2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการทัง้สิน้ไมเ่กิน 15 นาที (ไมร่วมเวลาท่ีรอควิและไมมี่ปัญหาการพิสจูน์ยืนยนัตวับคุคล)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลซึ่งพ้นสภาพได้รับการยกเว้น 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอมีบตัรประจ าตวัประชาชนของบคุคลซึง่พ้นสภาพได้รับการยกเว้น
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) พ.ร.บ. บตัรประจ าตวัประชาชนพ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอมีบตัรประจ าตวัประชาชนของบคุคลซึง่พ้นสภาพได้รับการยกเว้น
18/07/2558 16:03

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (วนัเสาร์ ตัง้แต่เวลา 09.00 น. ถึง 15.00 น. (หยดุพกัเที่ยง))
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้ซึง่พ้นสภาพได้รับการยกเว้นไมต้่องมีบตัรประจ าตวัประชาชนจะต้องขอมีบตัรภายใน 60 วนันบัแตว่นัพ้นสภาพ

ท่ีได้รับการยกเว้นหากไมข่อมีบตัรภายในก าหนดต้องถกูเปรียบเทียบปรับไมเ่กิน 100 บาท 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- ผู้ขอมีบตัรย่ืนค าขอตอ่
เจ้าหน้าท่ี 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
หลกัฐานรายการใน
ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร
ฐานข้อมลูทะเบียนบตัร

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- บนัทกึรายการบคุคลใน
แบบค าขอบ.ป. 1 และพิมพ์
ลายนิว้มือขวาและซ้าย 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

- ถ่ายรูปท าบตัรและเก็บภาพ
ใบหน้า 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

5) 

- พิมพ์บ.ป. 1 และตรวจสอบความ
ถกูต้องก่อนเสนอพนกังาน
เจ้าหน้าท่ีให้บริการงานบตัร
ประจ าตวัประชาชน 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

6) 

- พนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
อนญุาต (กรณีจ าเป็นอาจ
ต้องสอบสวนเพิ่มเตมิ) 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

7) 

- พิมพ์บตัรและเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบความถกูต้อง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

8) 

- จดัเก็บลายนิว้มือชี/้มอบ Pin 
Code/และมอบบตัรให้ผู้ขอ 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

9) 

- . ผู้ขอมีบตัรย่ืนค าขอตอ่
เจ้าหน้าท่ี 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

หลกัฐานแสดง
การพ้นจาก
สภาพได้รับการ
ยกเว้นไมต้่องมี
บตัร

- 1 1 ฉบบั -
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการทัง้สิน้ไมเ่กิน 15 นาที (ไมร่วมเวลาท่ีรอควิและไมมี่ปัญหาการพิสจูน์ยืนยนัตวับคุคล)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลที่ได้รับการเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านกรณี
แจ้งเกิดเกินก าหนดหรือตกส ารวจ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอมีบตัรประจ าตวัประชาชนของบคุคลท่ีได้รับการเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านกรณีแจ้งเกิดเกิน
ก าหนดหรือตกส ารวจ

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) พ.ร.บ. บตัรประจ าตวัประชาชนพ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอมีบตัรประจ าตวัประชาชนของบคุคลท่ีได้รับการเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านกรณี
แจ้งเกิดเกินก าหนดหรือตกส ารวจ 19/07/2558 11:37

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ต้องขอมีบตัรตอ่พนกังานเจ้าหน้าท่ีภายในหกสิบวนันบัแตว่นัท่ีนายทะเบียนเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านตามกฎหมาย

วา่ด้วยการทะเบียนราษฎร 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- ผู้ขอมีบตัรย่ืนค าขอตอ่
เจ้าหน้าท่ี 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
หลกัฐานรายการใน
ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร
ฐานข้อมลูทะเบียนบตัร

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- บนัทกึรายการบคุคลใน
แบบค าขอบ.ป. 1 และพิมพ์
ลายนิว้มือขวาและซ้าย 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

- ถ่ายรูปท าบตัรและเก็บภาพ
ใบหน้า 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

5) 

- พิมพ์บ.ป. 1 และตรวจสอบความ
ถกูต้องก่อนเสนอพนกังาน
เจ้าหน้าท่ีให้บริการงานบตัร
ประจ าตวัประชาชน 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

6) 

- พนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
อนญุาต (กรณีจ าเป็นอาจ
ต้องสอบสวนเพิ่มเตมิ) 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

7) 

- พิมพ์บตัรและเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบความถกูต้อง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

8) 

- จดัเก็บลายนิว้มือชี/้มอบ Pin 
Code/และมอบบตัรให้ผู้ขอ 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

9) 
- ผู้ขอมีบตัรย่ืนค าขอตอ่

เจ้าหน้าท่ี 
0 นาที ส านกัทะเบียน

อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

สตูบิตัร ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (และสอบสวนเจ้า
บ้านหรือบคุคลผู้
นา่เช่ือถือ (กรณีแจ้ง
เกิดเกินก าหนด)) 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

0 1 ฉบบั (ส าเนาทะเบียนบ้าน
ท่ีผู้นัน้เคยมีช่ืออยู่
ก่อนหรือหลกัฐาน
เอกสารท่ีทางราชการ
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ออกให้อยา่งใดอยา่ง
หนึง่และสอบสวนเจ้า
บ้านหรือบคุคลผู้
นา่เช่ือถือ (กรณีตก
ส ารวจ)) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการทัง้สิน้ไมเ่กิน 15 นาที (ไมร่วมเวลาท่ีรอควิและไมมี่ปัญหาการพิสจูน์ยืนยนัตวับคุคล)
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วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนครัง้แรกกรณีท่ีมีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอมีบตัรประจ าตวัประชาชนครัง้แรกกรณีท่ีมีอายคุรบเจ็ดปีบริบรูณ์
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) พ.ร.บ. บตัรประจ าตวัประชาชนพ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอมีบตัรประจ าตวัประชาชนครัง้แรกกรณีท่ีมีอายคุรบเจ็ดปีบริบรูณ์
18/07/2558 15:12

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (วนัเสาร์ ตัง้แต่เวลา 09.00 น. ถึง 15.00 น. (หยดุพกัเที่ยง))
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้ มีสญัชาตไิทยซึง่มีอายตุัง้แตเ่จ็ดปีบริบรูณ์และมีช่ือในทะเบียนบ้านต้องมีบตัรตอ่พนกังานเจ้าหน้าท่ีภายในหกสิบวนั

นบัแตว่นัท่ีอายคุรบเจ็ดปีบริบรูณ์หากไมข่อมีบตัรภายในก าหนดต้องถกูเปรียบเทียบปรับไมเ่กิน 100 บาท 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- ผู้ขอมีบตัรย่ืนค าขอตอ่
เจ้าหน้าท่ี 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
หลกัฐานรายการใน
ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร
ฐานข้อมลูทะเบียนบตัร

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- บนัทกึรายการบคุคลใน
แบบค าขอบ.ป. 1 และพิมพ์
ลายนิว้มือขวาและซ้าย 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

- ถ่ายรูปท าบตัรและเก็บภาพ
ใบหน้า 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

5) 

- พิมพ์บ.ป. 1 และตรวจสอบความ
ถกูต้องก่อนเสนอพนกังาน
เจ้าหน้าท่ีให้บริการงานบตัร
ประจ าตวัประชาชน 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

6) 

การพิจารณา พนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
อนญุาต (กรณีจ าเป็นอาจ
ต้องสอบสวนเพิ่มเตมิ) 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

7) 

- พิมพ์บตัรและเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบความถกูต้อง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

8) 

- จดัเก็บลายนิว้มือชี/้มอบ Pin 
Code/และมอบบตัรให้ผู้ขอ 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
สตูบิตัร ส านกัทะเบียน

อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

0 1 ฉบบั -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

หากไมมี่ให้เรียก
เอกสารอ่ืนท่ีทาง
ราชการออกให้อยา่ง
ใดอยา่งหนึง่เชน่

- 0 1 ฉบบั -
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ส าเนาทะเบียน
นกัเรียนใบสทุธิ
ประกาศนียบตัร
หนงัสือเดนิทาง 
เป็นต้น 

2) 

หากไมมี่เอกสาร
หลกัฐานดงักลา่ว
ให้สอบสวนบคุคลผู้
มีหน้าท่ีย่ืนค าขอมี
บตัรแทนหรือ
สอบสวนเจ้าบ้าน
หรือบคุคลผู้
นา่เช่ือถือ 

- 0 0 ฉบบั -

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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19. หมายเหตุ
ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการทัง้สิน้ไมเ่กิน 15 นาที (ไมร่วมเวลาท่ีรอควิและไมมี่ปัญหาการพิสจูน์ยืนยนัตวับคุคล)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่กรณีบัตรช ารุดในสาระส าคัญ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอมีบตัรประจ าตวัประชาชนใหม่กรณีบตัรช ารุดในสาระส าคญั
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภูมิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) พ.ร.บ. บตัรประจ าตวัประชาชนพ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอมีบตัรประจ าตวัประชาชนใหมก่รณีบตัรช ารุดในสาระส าคญั 19/07/2558
11:17

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (วนัเสาร์ ตัง้แต่เวลา 09.00 น. ถึง 15.00 น. (หยดุพกัเที่ยง))

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้ ท่ีบตัรช ารุดในสาระส าคญัต้องมีบตัรใหมภ่ายในหกสิบวนันบัแตว่นัท่ีบตัรช ารุดในสาระส าคญั
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- ผู้ขอมีบตัรย่ืนค าขอตอ่
เจ้าหน้าท่ี 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
หลกัฐานรายการใน
ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร
ฐานข้อมลูทะเบียนบตัร

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- บนัทกึรายการบคุคลใน
แบบค าขอบ.ป. 1 และพิมพ์
ลายนิว้มือขวาและซ้าย 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

- ถ่ายรูปท าบตัรและเก็บภาพ
ใบหน้า 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

5) 

- พิมพ์บ.ป. 1 และตรวจสอบ
ความถกูต้องก่อนเสนอ
พนกังานเจ้าหน้าท่ี
ให้บริการงานบตัรประจ าตวั
ประชาชน

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

6) 

- พนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
อนญุาต (กรณีจ าเป็นอาจ
ต้องสอบสวนเพิ่มเตมิ) 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

7) 
- พิมพ์บตัรและเจ้าหน้าท่ี

ตรวจสอบความถกูต้อง 
0 นาที เทศบาลนคร

พิษณโุลกอ าเภอ
-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

8) 

- จดัเก็บลายนิว้มือชี/้มอบ 
Pin Code/และมอบบตัรให้
ผู้ขอ 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (ท่ีช ารุด)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

หากบตัรนัน้ช ารุดจน
ไมส่ามารถพิสจูน์ตวั
บคุคลหรือรายการใน
บตัรได้ให้สอบสวน
เจ้าบ้านหรือบคุคลผู้
นา่เช่ือถือ 

- 0 0 ฉบบั -
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

2) 

ถ้ามีหลกัฐาน
เอกสารท่ีมีรูปถ่าย
ท่ีทางราชการออก
ให้ไมต้่องสอบสวน
พยาน 

- 0 1 ฉบบั -

16. ค่าธรรมเนียม
1) 20 บาท

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการทัง้สิน้ไมเ่กิน 15 นาที (ไมร่วมเวลาท่ีรอควิและไมมี่ปัญหาการพิสจูน์ยืนยนัตวับคุคล)
วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่กรณีบัตรเดมิหมดอายุ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอมีบตัรประจ าตวัประชาชนใหม่กรณีบตัรเดมิหมดอายุ
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) พ.ร.บ. บตัรประจ าตวัประชาชนพ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอมีบตัรประจ าตวัประชาชนใหมก่รณีบตัรเดมิหมดอาย ุ19/07/2558 09:51
11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (วนัเสาร์ ตัง้แต่เวลา 09.00 น. ถึง 15.00 น. (หยดุพกัเที่ยง))

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้ ท่ีบตัรเดมิหมดอายตุ้องมีบตัรใหมโ่ดยย่ืนค าขอตอ่พนกังานเจ้าหน้าท่ีภายในหกสิบวนันบัแตว่นัท่ีบตัรเดมิหมดอายหุรือ

จะขอมีบตัรใหมก่่อนวนัท่ีบตัรหมดอายก็ุได้โดยย่ืนค าขอตอ่พนกังานเจ้าหน้าท่ีภายในหกสิบวนักอ่นวนัท่ีบตัรเดมิหมดอายุ 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- ผู้ขอมีบตัรย่ืนค าขอตอ่
เจ้าหน้าท่ี 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
หลกัฐานรายการใน
ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร
ฐานข้อมลูทะเบียนบตัร

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- บนัทกึรายการบคุคลใน
แบบค าขอบ.ป. 1 และพิมพ์
ลายนิว้มือขวาและซ้าย 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

- ถ่ายรูปท าบตัรและเก็บภาพ
ใบหน้า 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

5) 

- พิมพ์บ.ป. 1 และตรวจสอบ
ความถกูต้องก่อนเสนอ
พนกังานเจ้าหน้าท่ี
ให้บริการงานบตัรประจ าตวั
ประชาชน

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

6) 

- พนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
อนญุาต (กรณีจ าเป็นอาจ
ต้องสอบสวนเพิ่มเตมิ) 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

7) 
- พิมพ์บตัรและเจ้าหน้าท่ี

ตรวจสอบความถกูต้อง 
0 นาที เทศบาลนคร

พิษณโุลกอ าเภอ
-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

8) 

- จดัเก็บลายนิว้มือชี/้มอบ 
Pin Code/และมอบบตัรให้
ผู้ขอ 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการทัง้สิน้ไมเ่กิน 15 นาที (ไมร่วมเวลาท่ีรอควิและไมมี่ปัญหาการพิสจูน์ยืนยนัตวับคุคล)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่กรณีบัตรสูญหายหรือถูกท าลาย 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอมีบตัรประจ าตวัประชาชนใหม่กรณีบตัรสญูหายหรือถกูท าลาย
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) พ.ร.บ. บตัรประจ าตวัประชาชนพ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอมีบตัรประจ าตวัประชาชนใหมก่รณีบตัรสญูหายหรือถกูท าลาย 19/07/2558
10:20

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (วนัเสาร์ ตัง้แต่เวลา 09.00 น. ถึง 15.00 น. (หยดุพกัเที่ยง))

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้ ท่ีท าบตัรหายหรือบตัรถกูท าลายต้องมีบตัรใหมภ่ายในหกสิบวนันบัแตว่นัท่ีบตัรหายหรือบตัรถกูท าลาย
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- ผู้ขอมีบตัรย่ืนค าขอตอ่
เจ้าหน้าท่ี 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
หลกัฐานรายการใน
ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร
ฐานข้อมลูทะเบียนบตัร

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- บนัทกึรายการบคุคลใน
แบบค าขอบ.ป. 1 และพิมพ์
ลายนิว้มือขวาและซ้าย 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

- ถ่ายรูปท าบตัรและเก็บภาพ
ใบหน้า 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

5) 

- พิมพ์บ.ป. 1 และตรวจสอบ
ความถกูต้องก่อนเสนอ
พนกังานเจ้าหน้าท่ี
ให้บริการงานบตัรประจ าตวั
ประชาชน

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

6) 

- พนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
อนญุาต (กรณีจ าเป็นอาจ
ต้องสอบสวนเพิ่มเตมิ) 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

7) 
- พิมพ์บตัรและเจ้าหน้าท่ี

ตรวจสอบความถกูต้อง 
0 นาที เทศบาลนคร

พิษณโุลกอ าเภอ
-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

8) 

- จดัเก็บลายนิว้มือชี/้มอบ 
Pin Code/และมอบบตัรให้
ผู้ขอ 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
หลกัฐานการแจ้ง
ความบตัรหายหรือ
บตัรถกูท าลาย 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

2) 

หลกัฐานเอกสารท่ีมี
รูปถ่ายของผู้ขอมี
บตัรและเป็นเอกสาร
ท่ีทางราชการออก
ให้อยา่งใดอยา่ง

- 0 1 ฉบบั -
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

หนึง่เชน่ใบอนญุาต
ขบัข่ีบตัร
ประกนัสงัคม
หนงัสือเดนิทางเป็น
ต้น 

3) 

กรณีผู้ขอมีบตัรไม่
มีหรือไมอ่าจแสดง
หลกัฐานเอกสารท่ี
ทางราชการออกให้
ดงักลา่วให้
สอบสวนเจ้าบ้าน
หรือบคุคลผู้
นา่เช่ือถือแทน 

- 0 0 ฉบบั -

16. ค่าธรรมเนียม
1) 20 บาท

ค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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19. หมายเหตุ
ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการทัง้สิน้ไมเ่กิน 15 นาที (ไมร่วมเวลาท่ีรอควิและไมมี่ปัญหาการพิสจูน์ยืนยนัตวับคุคล)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเลขที่บ้าน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอเลขท่ีบ้าน
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอเลขท่ีบ้าน   25/07/2015 14:05
11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วนันบัแตว่นัท่ีสร้างบ้านเสร็จ
3. เง่ือนไข

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
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ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อมและ
พิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วนั 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัข้ิอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคญัต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดัเพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลางเพ่ือตอบ
ข้อหารือดงักล่าวตอ่ไป 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- เจ้าบ้านแจ้งตอ่นาย
ทะเบียนผู้ รับแจ้งตามแบบ
พิมพ์ท่ีก าหนด 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบหลกัฐานของผู้
แจ้ง 

10 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- ตรวจสอบสภาพความเป็น
บ้าน 

7 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

(กรณีเขตส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 7 
วนั) 

4) 

- ก าหนดบ้านเลขท่ีและเลข
รหสัประจ าบ้าน 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

5) 

- จดัท าทะเบียนบ้านส าเนา
ทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้าน
และมอบให้ผู้แจ้งเป็น
หลกัฐาน

10 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
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14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ููแจ้ง)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

ค าร้องขอเลข
หมายประจ า
บ้าน

เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

1 0 ฉบบั -

2) 
เอกสารการเป็น
เจ้าของ
กรรมสิทธ์ิท่ีดิน

กรมท่ีดนิ 0 1 ฉบบั (ถ้ามี)

3) 

เอกสารการขอ
อนญุาตก่อสร้าง
ตามกฎหมายวา่
ด้วยการควบคมุ
อาคาร

เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

1 0 ฉบบั (ถ้ามี)

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร.0-5524-3641 , 0-5524-4993
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ(โทร. 1567)
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
1. ระยะเวลาด าเนินการ 20 นาที (หมายเหต ุ: นบัตัง้แตไ่ด้รับเอกสารครบถ้วนและไมร่วมระยะเวลาการรอรับบริการ)
2. ตรวจสอบสภาพความเป็นบ้านกรณีเขตส านกัทะเบียนท้องถ่ินด าเนินการภายใน 7วนั

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเลขที่บ้านกรณีทะเบียนบ้านช่ัวคราว 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอเลขท่ีบ้านกรณีทะเบียนบ้านชัว่คราว
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอเลขท่ีบ้านกรณีทะเบียนบ้านชัว่คราว 25/07/2015 13:58
11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วนันบัแตว่นัท่ีสร้างบ้านเสร็จ
3. เง่ือนไข

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อมและ
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พิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัข้ิอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคญัต้อง

ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดัเพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลางเพ่ือตอบ
ข้อหารือดงักล่าวตอ่ไป 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- เจ้าบ้านแจ้งตอ่นาย
ทะเบียนผู้ รับแจ้งตามแบบ
พิมพ์ท่ีก าหนด 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- ตรวจสอบหลกัฐานของผู้
แจ้ง 

10 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- ตรวจสอบสภาพความเป็น
บ้าน 

7 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

(กรณีเขตส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน7 
วนั) 

4) 

- เม่ือตรวจสอบบ้านท่ีปลกูสร้าง
พบวา่ไมถ่กูต้องตามกฎหมาย
ให้ก าหนดบ้านเลขท่ีและจดัท า
เป็น"ทะเบียนบ้านชัว่คราว" 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

5) 

- จดัท าทะเบียนบ้านส าเนา
ทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้าน
และมอบให้ผู้แจ้งเป็น
หลกัฐาน 

10 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
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14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

ใบรับแจ้ง
เก่ียวกบับ้าน 
(ท.ร. 9)

เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

1 0 ฉบบั -

2) 
เอกสารการเป็น
เจ้าของ
กรรมสิทธ์ิท่ีดิน

กรมท่ีดนิ 0 1 ฉบบั (ถ้ามี)

3) 

เอกสารการขอ
อนญุาตก่อสร้าง
ตามกฎหมายวา่
ด้วยการควบคมุ
อาคาร

- 1 0 ฉบบั (ถ้ามี)

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

ค่าธรรมเนียม0 บาท
17. ช่องทางการร้องเรียน

1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก
งานทะเบียนราษฎรโทร.0-5524-3641 , 0-5524-4993
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th
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2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ(โทร. 1567)
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
1. ระยะเวลาด าเนินการ 20 นาที (หมายเหต ุ: นบัตัง้แตไ่ด้รับเอกสารครบถ้วนและไมร่วมระยะเวลาการรอรับบริการ)
2. ตรวจสอบสภาพความเป็นบ้านกรณีเขตส านกัทะเบียนท้องถ่ินด าเนินการภายใน 7วนั

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการเกิดตามมาตรา 20/1 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอหนงัสือรับรองการเกิดตามมาตรา 20/1
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ประกาศส านกัทะเบียนกลางเร่ืองหลกัเกณฑ์เงื่อนไขและวิธีการในการของหนงัสือรับรองการเกิดตามมาตรา 20/1

แห่งพระราชบญัญติัการทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2534 ซ่ึงแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบญัญติัการทะเบียนราษฎร
(ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอหนงัสือรับรองการเกิดตามมาตรา 20/1 17/07/2558 16:01
11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถนนบรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้ ย่ืนค าร้องได้แก่ผู้ ร้องหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- ตรวจสอบความถกูต้องของ
พยานเอกสารและความ
ครบถ้วนสมบรูณ์ของ
ประเดน็การสอบสวนพยาน
บคุคล

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- สอบสวนผู้ ย่ืนค าขอให้
ปรากฏรายละเอียดเก่ียวกบั
บดิามารดาสญัชาติของ
บดิามารดาสถานท่ีเกิด
จ านวนพ่ีน้องร่วมบดิา
มารดาและท่ีอยู่ปัจจบุนั

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- สอบสวนบิดามารดาผู้ให้
ก าเนิดหรือผู้ปกครองท่ี
อปุการะเลีย้งดขูองผู้ขอ
หนงัสือรับรองการเกิด (ถ้า
มี) และพยานบคุคลท่ี
นา่เช่ือถือเพ่ือให้การรับรอง
เร่ืองสถานท่ีเกิดและประวตัิ
ความเป็นมาของบดิาและ
มารดาผู้ให้ก าเนิด

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

- ในกรณีผู้ขอหนงัสือรับรอง
การเกิดมีถ่ินท่ีเกิดในเขต
พืน้ท่ีส านกัทะเบียนอ่ืนและ
ผู้ขอไมอ่าจน า
พยานหลกัฐานหรือพยาน
บคุคลมาให้นายทะเบียนท่ี
รับค าขอสอบสวนได้ให้นาย

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ทะเบียนท่ีรับค าขอสง่
ประเดน็ไปให้นายทะเบียน
อ าเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถ่ินท่ีเก่ียวข้อง
ตรวจสอบและสวบสวน
แทน   (ไมน่บัรวมระยะเวลา
ในการสอบสวน)

5) 

- ตรวจสอบหลกัฐานและ
พยานบคุคลเสนอนาย
ทะเบียนท้องถ่ิน 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

6) 

- นายทะเบียนท้องถ่ิน
พิจารณา 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง)
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
รูปถ่ายของเด็ก
ขนาด 2 นิว้
จ านวน 2 รูป

- 0 0 ฉบบั -

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านหรือทะเบียน
ประวตัิ
เชน่ท.ร.38, 
ท.ร.38/1,  
ท.ร.38ก,  ท.ร.38
ขเป็นต้น

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ชดุ -

3) 

หลกัฐานท่ีแสดง
วา่เป็นผู้ ท่ีเกิดใน
ราชอาณาจกัร
ไทย (ถ้ามี) เชน่
หลกัฐานลงบญัชี
ทหารกองเกิน 
(การขึน้ทะเบียน
ทหาร) ใบส าคญั
ถ่ินท่ีอยูห่รือ
ใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ด้าวเป็นต้น

- 1 1 ชดุ -

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
ระยะเวลาด าเนินการ๓๐วนั

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีคนสัญชาตไิทยหรือคน
ต่างด้าวที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การจ าหน่ายช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีคนสญัชาตไิทยหรือคนตา่งด้าวท่ีมี
ใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งด้าวตายในตา่งประเทศ

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจ าหน่ายช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีคนสญัชาตไิทยหรือ
คนตา่งด้าวท่ีมีใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งด้าวตายในตา่งประเทศ 18/07/2558 14:02

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้ ย่ืนค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ ท่ีเจ้าบ้านมอบอ านาจ
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- ตรวจสอบความถกูต้องของ
หลกัฐานท่ีผู้ ร้องน ามาแสดง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- สอบสวนเจ้าบ้านและบคุคล
ท่ีนา่เช่ือถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเก่ียวกบัการ
สาบสญู

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- จ าหนา่ยช่ือและรายการบคุคลออก
จากทะเบียนบ้านและส าเนา
ทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้านโดย
หมายเหตใุนช่องย้ายออกไปท่ีว่า"
จ าหนา่ยตามค าร้องท่ี...ลงวนัท่ี..."
แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือช่ือ
และวนัเดือนปีก ากบัไว้ 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
หลกัฐานการจด
ทะเบียนคนตาย 
(มรณบตัร) หรือ 

- 1 1 ฉบบั -
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

2) 

หลกัฐานการตายท่ี
ออกโดยรัฐบาลของ
ประเทศนัน้ซึง่ได้
แปลและรับรองวา่
ถกูต้องโดยกระทรวง
การตา่งประเทศ 

กรมการกงสลุ 1 1 ฉบบั -

3) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของเจ้าบ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

4) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้านท่ีปรากฏช่ือ
คนตาย

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

หนงัสือมอบหมาย
และบตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู้ ท่ี
ได้รับมอบหมาย 
(ถ้ามี) 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียน

ส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก
งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
หมายเหตุ-

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
1. ระยะเวลาด าเนินการ๑๕นาที (หมายเหต ุ: นบัตัง้แตไ่ด้รับเอกสารครบถ้วนและไมร่วมระยะเวลาการรอรับบริการ)
2. กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัต้องมีการสอบสวนด าเนินการภายใน๑๕วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้อง
ด าเนินการการสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องหรือการหารือข้อ
กฎหมายเพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีมีช่ือและรายการบุคคล
ในทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การจ าหน่ายช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีมีช่ือและรายการบคุคลในทะเบียน
บ้านมากกวา่ 1 แหง่

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจ าหน่ายช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีมีช่ือและรายการ
บคุคลในทะเบียนบ้านมากกวา่ 1 แหง่ 19/07/2558 13:32

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
**กรณีผู้ มีช่ือซ า้อยูใ่นเขตส านกัทะเบียนเดียวกนั**
ผู้ ย่ืนค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ ท่ีเจ้าบ้านมอบอ านาจหรือบคุคลท่ีมีช่ือซ า้
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- ตรวจสอบความถกูต้องของ
หลกัฐานท่ีผู้ ร้องน ามาแสดง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

(**กรณีผู้ มีช่ือซ า้
อยูใ่นเขตส านกั
ทะเบียน
เดียวกนั**) 

2) 

- สอบสวนเจ้าบ้านหรือคนท่ีมี
ช่ือซ า้โดยให้ยืนยนัท่ีอยู่
แนน่อนเพียงแหง่เดียว 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- จ าหนา่ยช่ือและรายการบคุคล
ออกจากทะเบียนบ้านและส าเนา
ทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้านท่ี
บคุคลดงักลา่วไมไ่ด้อาศยัอยู่
ตามแบบพิมพ์ท.ร.97 ก. โดยให้
ประทบัค าวา่"จ าหนา่ย"ด้วยสี
น า้เงินหน้ารายการบคุคลและ
ให้หมายเหตใุนชอ่งย้ายออกไป
ท่ีในทะเบียนวา่"ช่ือซ า้ตามค า
ร้องท่ี... ลงวนัท่ี..."แล้วให้นาย
ทะเบียนลงลายมือช่ือและวนั
เดือนปีก ากบัไว้ (ระยะเวลา
ด าเนินการ 2 วนั) 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

- มอบส าเนาทะเบียนบ้าน
พร้อมหลกัฐานให้แก่ผู้ ร้อง
ตอ่ไป 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 2 วนั 
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14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้านท่ีมีรายการ
บคุคลซ า้กนั

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

2) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู้
แจ้งหรือของเจ้า
บ้าน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
1. ระยะเวลาด าเนินการ 2วนั
2. กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัต้องมีการสอบสวนด าเนินการภายใน 15วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้อง
ด าเนินการการสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องหรือการหารือข้อ
กฎหมายเพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเม่ือปรากฏว่าบุคคลใน
ทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้วแต่ยังไม่ได้จ าหน่ายช่ือและรายการบุคคล 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การจ าหน่ายช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบ้านเม่ือปรากฏวา่บคุคลในทะเบียนบ้านได้
ตายไปแล้วแตย่งัไมไ่ด้จ าหน่ายช่ือและรายการบคุคล

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจ าหน่ายช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบ้านเม่ือปรากฏว่าบคุคลใน
ทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้วแตย่งัไมไ่ด้จ าหนา่ยช่ือและรายการบคุคล (ระเบียบฯข้อ 111) กรณีในเขตและกรณีส านกั
ทะเบียนอ่ืน 18/07/2558 14:25

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้ ย่ืนค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ ท่ีเจ้าบ้านมอบอ านาจ 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- ตรวจสอบความถกูต้องของ
หลกัฐานท่ีผู้ ร้องน ามาแสดง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- สอบสวนเจ้าบ้านและบคุคล
ท่ีนา่เช่ือถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงถึงสาเหตท่ีุยงั
ปรากฏช่ือและรายการคน
ตายในทะเบียนบ้านรวมถึง
สาเหตกุารตาย

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- จ าหนา่ยช่ือและรายการบคุคลออก
จากทะเบียนบ้านและส าเนา
ทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้านโดย
หมายเหตใุนช่องย้ายออกไปท่ีว่า"
จ าหนา่ยตามค าร้องท่ี...ลงวนัท่ี..."
แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือช่ือ
และวนัเดือนปีก ากบัไว้

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้านท่ีปรากฏช่ือ
คนตาย

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

0 1 ฉบบั -

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (บตัรประจ าตวั
ประชาชนเจ้า
บ้าน)

3) 
เอกสารท่ี
เก่ียวข้องกบั
ผู้ตาย (ถ้ามี)

- 1 1 ฉบบั -

4) 

หนงัสือ
มอบหมายและ
บตัรประจ าตวั
ประชาชนผู้ได้รับ
มอบหมาย (ถ้า
มี)

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
1. ระยะเวลาด าเนินการ๑๕นาที (หมายเหต ุ: นบัตัง้แตไ่ด้รับเอกสารครบถ้วนและไมร่วมระยะเวลาการรอรับบริการ)
2. กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัต้องมีการสอบสวนด าเนินการภายใน๑๕วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้อง
ด าเนินการการสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องหรือการหารือข้อ
กฎหมายเพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเม่ือมีค าส่ังศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การจ าหน่ายช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบ้านเม่ือมีค าสัง่ศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสญู
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจ าหน่ายช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบ้านเม่ือมีค าสัง่ศาลให้ผู้ใดเป็น
คนสาบสญู 18/07/2558 14:10

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้ ย่ืนค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ ท่ีเจ้าบ้านมอบอ านาจ
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- ตรวจสอบความถกูต้องของ
หลกัฐานท่ีผู้ ร้องน ามาแสดง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- สอบสวนเจ้าบ้านและบคุคล
ท่ีนา่เช่ือถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเก่ียวกบัการ
สาบสญู

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- จ าหนา่ยช่ือและรายการบคุคลออก
จากทะเบียนบ้านและส าเนา
ทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้านโดย
หมายเหตใุนช่องย้ายออกไปท่ีว่า"
จ าหนา่ยตามค าร้องท่ี...ลงวนัท่ี..."
แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือช่ือ
และวนัเดือนปีก ากบัไว้

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้านท่ีปรากฏช่ือ
คนสาบสญู

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

0 1 ฉบบั -
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (บตัรประจ าตวั
ประชาชนเจ้า
บ้าน)

3) ส าเนาค าสัง่ศาล - 0 1 ฉบบั -

4) 

หนงัสือ
มอบหมายและ
บตัรประจ าตวั
ประชาชนผู้ได้รับ
มอบหมาย (ถ้า
มี)

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
1. ระยะเวลาด าเนินการ๑๕นาที (หมายเหต ุ: นบัตัง้แตไ่ด้รับเอกสารครบถ้วนและไม่รวมระยะเวลาการรอรับบริการ)
2. กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัต้องมีการสอบสวนด าเนินการภายใน๑๕วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้อง

ด าเนินการการสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องหรือการหารือข้อ
กฎหมายเพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งขอท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การแจ้งขอท าหน้าท่ีเป็นเจ้าบ้าน
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจ้งขอท าหน้าท่ีเป็นเจ้าบ้าน  17/07/2558 13:29
11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถนนบรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (วนัเสาร์เวลา 9.00-15.00น.  (หยดุพกัเที่ยง))

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้ ร้องได้แก่ผู้ มีช่ือและรายการบคุคลในทะเบียนบ้านซึง่รายการในช่องสถานภาพมิได้ระบวุา่เป็นเจ้าบ้านประสงค์จะท า
หน้าท่ีเป็นเจ้าบ้าน
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- สอบถามถึงสาเหตหุรือ
เหตผุลความจ าเป็นและ
บนัทกึไว้เป็นหลกัฐาน 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- เรียกส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบบัเจ้าบ้านของผู้แจ้ง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- ตรวจสอบหลกัฐานบตัร
ประจ าตวัของผู้แจ้งท่ีจะท า
หน้าท่ีเป็นเจ้าบ้าน 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (ฉบบัเจ้าบ้าน)

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั -
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
(ระยะเวลาด าเนินการข้อ๑-๓ภายใน 20นาที)
(๑) ระยะเวลาด าเนินการ 20 นาที (หมายเหต ุ: นบัตัง้แตไ่ด้รับเอกสารครบถ้วนและไมร่วมระยะเวลาการรอรับบริการ)
(๒) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัต้องมีการสอบสวนด าเนินการภายใน๗วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้องด าเนินการ
การสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อมเพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)
วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -

                                                                 136



คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งรือ้ถอนบ้านหรือบ้านถูกท าลาย 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การแจ้งรือ้ถอนบ้านหรือบ้านถกูท าลาย
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจ้งรือ้ถอนบ้านหรือบ้านถกูท าลาย 17/07/2558 13:16
11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถนนบรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้ ท่ีมีความประสงค์จะแจ้งการรือ้บ้านหรือแจ้งบ้านถกูท าลาย (ด าเนินการแจ้งภายใน๑๕วนันบัแตว่นัท่ีได้มีการรือ้บ้าน)
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- รับแจ้งตามแบบพิมพ์ท่ี
ก าหนด 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- ตรวจสอบหลกัฐานของผู้
แจ้ง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- ตรวจสอบว่าได้มีการรือ้
บ้านหรือบ้านถกูท าลาย 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

- ให้นายทะเบียนจ าหนา่ย
ทะเบียนบ้านส าเนา
ทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้าน
พร้อมหมายเหตกุาร
จ าหนา่ยไว้

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

5) 

- ด าเนินการแจ้งย้ายรายการ
บคุคลในทะเบียนบ้านตาม
ระเบียบว่าด้วยการแจ้งย้าย
ท่ีอยู่ 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
1. ระยะเวลาด าเนินการ 20นาที (หมายเหต ุ: นบัตัง้แตไ่ด้รับเอกสารครบถ้วนและไมร่วมระยะเวลาการรอรับบริการ)
2. กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัต้องมีการสอบสวนด าเนินการภายใน 7 วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้องด าเนินการ
การสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อมเพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสาร
หลักฐานท่ีเก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การตรวจคดัและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีเอกสารต้นฉบบัหรือเอกสารหลกัฐานท่ี
เก็บต้นฉบบัเอกสารการทะเบียน

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การตรวจคดัและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีเอกสารต้นฉบบัหรือ
เอกสารหลกัฐานท่ีเก็บต้นฉบบัเอกสารการทะเบียน  19/07/2558 16:27

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้ มีสว่นได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจคดัหรือคดัและรับรองส าเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎรได้มีส านกัทะเบียน
ท่ีเก็บรักษาเอกสารทะเบียนราษฎรซึง่เป็นต้นฉบบั

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- จดัท าค าร้องตามแบบ
พิมพ์ท.ร.๓๑กรณีไมมี่
หลกัฐานเอกสารให้
สอบสวนบนัทึกปากค า

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- นายทะเบียนพิจารณาค า
ร้อง     (ระยะเวลา
ด าเนินการ๑๕นาที) 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู้
ร้อง (กรณี
เจ้าของรายการ
หรือผู้ มีสว่นได้
เสียมา
ด าเนินการ)

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

2) 
บตัรประจ าตวั
ของผู้มอบหมาย 
(กรณีมอบหมาย)

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

3) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนผู้ได้รับ
มอบหมาย (กรณี
ผู้ได้รับ
มอบหมาย)

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
เอกสารหลกัฐาน
ท่ีแสดงความเป็น
ผู้ มีสว่นได้เสีย

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

0 1 ฉบบั -

16. ค่าธรรมเนียม
1) 20 บาท

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
ระยะเวลาด าเนินการ๑๕นาที (หมายเหต ุ: นบัตัง้แตไ่ด้รับเอกสารครบถ้วนและไมร่วมระยะเวลาการรอรับบริการ)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การตรวจคดัและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การตรวจคดัและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร  17/07/2558 16:08
11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถนนบรมไตรโลกนารถต าบลในเมืองอ าเภอเมืองจงัหวดัพิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (วนัเสาร์ตัง้แต่เวลา 09.00 น. ถึง 15.00 น. (หยดุพกัเที่ยง))

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้ มีสว่นได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจคดัหรือคดัและรับรองส าเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎรได้มีส านกัทะเบียน
ท่ีจดัท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์แหง่ใดแหง่หนึง่ก็ได้
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- จดัท าค าร้องตามแบบ
พิมพ์ท.ร.๓๑กรณีไมมี่
หลกัฐานเอกสารให้
สอบสวนบนัทึกปากค า

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- นายทะเบียนพิจารณาค า
ร้อง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั (ของผู้ ร้องกรณี
เจ้าของรายการ
หรือผู้ มี้สว่นได้เสีย
มาด าเนินการ)

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั (ของผู้มอบหมาย)

3) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั (กรณีผู้ได้รับ
มอบหมาย)
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
เอกสารหลกัฐาน
ท่ีแสดงความเป็น
ผู้ มีสว่นได้เสีย

- 1 1 ชดุ -

16. ค่าธรรมเนียม
1) หมายเหตุ 

(1. การขอคดัส าเนาหรือคดัและรับรองส าเนารายการทะเบียนตามมาตรา 6 ใช้แบบท.ร.14/1 ฉบบัละ 10 บาท
2. การขอคดัส าเนาหรือคดัรับรองส าเนารายการข้อมูลทะเบียนประวติัราษฎรตามมาตรา 14(1) ใช้แบบท.ร.12
หรือท.ร.12/1 ฉบบัละ 20 บาท)

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
ระยะเวลาด าเนินการ๑๕นาที (หมายเหต ุ: นบัตัง้แตไ่ด้รับเอกสารครบถ้วนและไมร่วมระยะเวลาการรอรับบริการ)
วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การพสูิจน์สถานะการเกิดและสัญชาตกิรณีเดก็ท่ีถูกทอดทิง้เดก็เร่ร่อนหรือเดก็ท่ีไม่
ปรากฎบุพการีหรือบุพากรีทอดทิง้ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การพิสจูน์สถานะการเกิดและสญัชาติกรณีเดก็ท่ีถกูทอดทิง้เดก็เร่ร่อนหรือเดก็ท่ีไมป่รากฎบพุการี
หรือบพุากรีทอดทิง้

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) กฎกระทรวงการพิสูจน์สถานะการเกิดและสญัชาติของเด็กทีถู่กทอดท้ิงเด็กเร่ร่อนหรือเด็กทีไ่ม่ปรากฎบพุการี

หรือบพุการีทอดท้ิงพ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการพิสจูน์สถานะการ

เกิดและสญัชาตขิองเดก็ซึง่ถกูทอดทิง้เดก็เร่ร่อนหรือเดก็ท่ีไมป่รากฏบพุการีหรือบพุการีทอดทิง้พ.ศ. 2551 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การพิสจูน์สถานะการเกิดและสญัชาติกรณีเดก็ท่ีถกูทอดทิง้เดก็เร่ร่อนหรือเด็กท่ีไม่
ปรากฎบพุการีหรือบพุากรีทอดทิง้ 18/07/2558 15:03

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้ ย่ืนค าร้องได้แก่
1. กรณีเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาซึง่ถกูทอดทิง้ได้แก่เจ้าหน้าท่ีของกระทรวงพฒันาสงัคมและความมัน่คง
ของมนษุย์ท่ีรับตวัเด็กไว้
2. เดก็เร่ร่อนหรือเด็กท่ีไมป่รากฏบพุการีหรือบพุการีทอดทิง้ซึง่อยูใ่นการอปุการะของหนว่ยงานของรัฐหรือหนว่ยงาน
เอกชนท่ีจดทะเบียนตามกฎหมายโดยมีวตัถปุระสงค์เพ่ือการชว่ยเหลือเด็กได้แก่หวัหน้าหนว่ยงานหรือผู้ได้รับมอบหมาย

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- ตรวจสอบความถกูต้องของ
พยานเอกสารและความ
ครบถ้วนสมบรูณ์ของ
ประเดน็การสอบสวนพยาน
บคุคล

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- ตรวจสอบความสมบรูณ์ของ
ประเดน็การสอบสวนพยาน
บคุคลและรวบรวมหลกัฐาน
พร้อมเสนอความเห็น 
ไปยงันายอ าเภอท้องท่ีภายใน
๖๐วนันบัแตว่นัท่ีได้รับแจ้งการ
เกิดโดยให้สรุปความเห็นพร้อม
ระบเุหตผุลประกอบวา่เดก็ท่ีขอ
แจ้งการเกิดเป็นผู้ เกิดใน
ราชอาณาจกัรหรือไมเ่ป็นผู้ มี
สญัชาตไิทยหรือไมไ่ด้สญัชาติ
ไทยหรือไมส่ามารถยืนยนั
สถานะการเกิดและสญัชาตขิอง
เดก็ (ระยะเวลาด าเนินการ๖๐
วนั) 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

-

                                                                 149



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

3) 

- นายอ าเภอต้องพิจารณา
และแจ้งผลให้นายทะเบียน
ทราบ(ระยะเวลาพิจารณา
๓๐วนั)

0 นาที ท่ีท าการปกครอง
อ าเภอเมือง
พิษณโุลก

- 

4) 

- กรณีผลการพิจารณาระบวุ่า
เดก็ท่ีแจ้งเกิดเป็นผู้ ท่ีเกิดใน
ราชอาณาจกัรและเป็นผู้ มี
สญัชาตไิทยให้นายทะเบียน
ออกสตูบิตัร 
ท.ร.๑หรือท.ร.๒แล้วแต่
กรณีให้แก่ผู้แจ้งโดยลง
รายการเก่ียวกบัเดก็บิดา
และมารดาเท่าท่ีทราบ

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

5) 

- ถ้าผลการพิจารณาระบวุ่า
เดก็ท่ีแจ้งการเกิดเป็นผู้ ท่ี
เกิดในราชอาณาจกัรและ
มาได้รับสญัชาตไิทยให้ออก 
สตูบิตัรท.ร.๓ให้แก่ผู้แจ้ง
โดยลงรายการเก่ียวกบัเดก็
บดิาและมารดาเทา่ท่ีทราบ

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

6) 

- เพิ่มช่ือเดก็เข้าในทะเบียน
บ้านท.ร.๑๔หรือท.ร.๑๓
ของสถานสงเคราะห์แล้วแต่
กรณี

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

7) 

- กรณีนายอ าเภอแจ้งผลการ
พิจารณาวา่เด็กท่ีแจ้งการ
เกิดไมไ่ด้เกิดใน
ราชอาณาจกัรและไมไ่ด้รับ

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

สญัชาตไิทยหรือไมอ่าจ
พิสจูน์สถานะการเกิดและ
สญัชาตขิองเดก็ได้ให้นาย
ทะเบียนจดัท าทะเบียน
ประวตัิ(ท.ร.๓๘ก) ให้เดก็
เป็นบคุคลประเภท๐โดยใช้
เลขท่ีบ้านของสถาน
สงเคราะห์

ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (บตัรประจ าตวัผู้
แจ้ง)

2) 

ส าเนาทะเบียนบ้าน
ของสถานสงเคราะห์
ท่ีท่ีเรียกช่ือเป็น
อยา่งอ่ืนซึง่รับตวั
เดก็ท่ีของแจ้งการ
เกิดไว้

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

0 1 ฉบบั -

3) 
บนัทกึการรับตวั
เดก็ซึง่จดัท าโดย

กรมกิจการเดก็
และเยาวชน

1 0 ฉบบั -
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

พนกังานฝ่าย
ปกครองหรือ
ต ารวจหรือ
เจ้าหน้าท่ีของ
กระทรวงพฒันา
สงัคมและความ
มัน่คงของมนษุย์
ท่ีได้รับตวัเด็ก
จากผู้พบเด็ก

4) 

หลกัฐานการรับ
ตวัเด็กของ
หนว่ยงานท่ีรับตวั
เดก็ไว้(ถ้ามี)

กรมกิจการเดก็
และเยาวชน

1 0 ฉบบั -

5) 
รูปถ่ายของเด็ก
ขนาด๒นิว้
จ านวน๒รูป

- 2 0 ฉบบั -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

หลกัฐานอ่ืนๆท่ี
เก่ียวข้องกบัเดก็
ทัง้พยานเอกสาร
และวตัถพุยาน 
(ถ้ามี)

- 1 0 ฉบบั -

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
ระยะเวลาด าเนินการ๙๐วนั
(หมายเหต ุ: ด าเนินการโดยใช้กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการพิสจูน์สถานะการเกิดและสญัชาติของเด็กซึง่ถกู
ทอดทิง้เดก็เร่ร่อนหรือเด็กท่ีไมป่รากฏบพุการีหรือบพุการีทอดทิง้พ.ศ. ๒๕๕๑ซึง่ก าหนดให้ใช้ความละเอียดรอบคอบใน
การตรวจสอบสถานะสญัชาตขิองผู้ เกิด)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือกรณีการใช้สูตบัิตรใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่หรือทะเบียนบ้านแบบเดมิ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือกรณีการใช้สตูบิตัรใบแจ้งการย้ายท่ีอยูห่รือทะเบียนบ้านแบบเดมิ
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิ่มช่ือกรณีการใช้สตูบิตัรใบแจ้งการย้ายท่ีอยูห่รือทะเบียนบ้านแบบเดมิ 
18/07/2558 14:42

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้ ย่ืนค าร้องได้แก่ผู้ขอเพิ่มช่ือ
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถกูต้องของ
หลกัฐานท่ีผู้ ร้องน ามาแสดง 

0 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- ตรวจฐานข้อมลูทะเบียน
ราษฎรเพื่อตรวจสอบวา่ผู้
ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้าน
แหง่อ่ืนหรือไม ่

0 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- กรณีใช้หลกัฐานในแจ้งการ
ย้ายท่ีอยูใ่ห้สอบถามไปยงั
ส านกัทะเบียนท่ีออกใบแจ้ง
การย้ายท่ีอยูด่งักล่าววา่
บคุคลท่ีขอเพิ่มช่ือเคยมีช่ือ
และรายการบคุคลอยูใ่นเขต
ส านกัทะเบียนท่ีแจ้งย้าย
ออกจริงหรือไม่(ไมน่บัรวม
ระยะเวลาในการตรวจสอบ)

0 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

- สอบสวนผู้ ร้องเจ้าบ้านและ
บคุคลท่ีนา่เช่ือถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงวา่บคุคลท่ีขอ
เพิ่มช่ือเป็นคนเดียวกนักบั
บคุคลท่ีปรากฏช่ือและ
รายการบคุคลตามเอกสาร
ท่ีน ามาแสดงเม่ือนาย
ทะเบียนอนญุาตตามค า
ร้องให้นายทะเบียนเพิ่มช่ือ
บคุคลดงักล่าวในทะเบียน

0 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

บ้าน (ท.ร.๑๔) ก าหนดให้
เลขประจ าตวัประชาชนเป็น
บคุคลประเภทท่ี๕โดย
หมายเหตใุนทะเบียนบ้าน
ตรงชอ่งย้ายเข้ามาจากวา่"
ค าร้องท่ี... ลงวนัท่ี..."แล้วให้
นายทะเบียนลงลายมือช่ือ
และวนัเดือนปีก ากบัไว้

5) 

- มอบส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบบัเจ้าบ้านพร้อม
หลกัฐานของผู้ ร้องคืนให้แก่
ผู้ ร้องพร้อมแนะน าให้ย่ืนค า
ขอมีบตัรประจ าตวั
ประชาชน

0 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

6) 

- กรณีผู้ ร้องไมมี่ภมูิล าเนาใน
เขตส านกัทะเบียนท่ีขอเพิ่ม
ช่ือหรือบ้านเลขท่ีตาม
ทะเบียนบ้านฉบบัเดมิท่ีใช้
เป็นหลกัฐานในการขอเพิ่ม
ช่ือในทะเบียนบ้านกลาง
และหากผู้ ร้องมีความ
ประสงค์จะย้ายไปอยูท่ี่ใด
ให้ด าเนินการตามระเบียบ
วา่ด้วยการแจ้งการย้ายท่ีอยู่

0 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

7) 

- กรณีนายทะเบียนไม่
อนญุาตตามค าร้องให้
สอบสวนผู้ ร้องวา่ประสงค์
จะให้นายทะเบียนจดัท า

0 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ทะเบียนประวตัใิห้เป็น
หลกัฐานก่อนหรือไมถ้่า
ประสงค์ให้นายทะเบียน
จดัท าทะเบียนประวตัิ (ท.ร.
๓๘ก) ก าหนดเลขประจ าตวั
ประชาชนเป็นบคุคล
ประเภท๐แตถ้่าไมป่ระสงค์
ให้แจ้งค าสัง่ดงักล่าวเป็น
หนงัสือให้ผู้ ร้องทราบ

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (บ้านท่ีจะขอเพิ่ม
ช่ือ)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู้
ร้อง (ถ้ามี)

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั -
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

2) 

หลกัฐาน
ทะเบียนราษฎรท่ี
มีรายการบคุคล
ของผู้ขอเพิ่มช่ือ
ได้แก่สตูิบตัรหรือ
ใบแจ้งการย้ายท่ี
อยูห่รือทะเบียน
บ้านแบบเดมิ
ตามแตก่รณี

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั -

3) 

เอกสารท่ีราชการ
ออกให้ (ถ้ามี) 
เชน่หลกัฐาน
การศกึษา
หลกัฐานทาง
ทหาร

- 1 1 ฉบบั -

4) 

พยานบคุคลท่ี
นา่เช่ือถือซึง่
สามารถรับรอง
และยืนยนัตวั
บคุคล (อยา่ง
น้อย๒คน)

- 0 0 ฉบบั -

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
ระยะเวลาด าเนินการ๓๐วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อม,
การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารท่ีออกโดยหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องกรณีเอกสารไมช่ดัเจนช ารุดฯลฯเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือกรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาตไิทยได้รับการผ่อนผันให้อยู่อาศัยในราชอาณาจักร
เป็นกรณีพเิศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือกรณีคนซึง่ไมมี่สญัชาตไิทยได้รับการผอ่นผนัให้อยู่อาศยัในราชอาณาจกัรเป็นกรณี
พิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายวา่ด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายวา่ด้วยสญัชาติ

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิ่มช่ือกรณีคนซึง่ไมมี่สญัชาตไิทยได้รับการผอ่นผนัให้อยู่อาศยัใน
ราชอาณาจกัรเป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายวา่ด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายวา่ด้วยสญัชาต ิ 18/07/2558
15:29

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้ ย่ืนค าร้องได้แก่เจ้าบ้านบิดามารดาหรือผู้ ท่ีขอเพิ่มช่ือ

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- ตรวจสอบความถกูต้องของ
หลกัฐานท่ีผู้ ร้องน ามาแสดง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- ตรวจฐานข้อมลูทะเบียน
ราษฎรเพื่อตรวจสอบวา่ผู้
ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้าน
แหง่อ่ืนหรือไม ่

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- สอบสวนผู้ ร้องและพยาน
บคุคลให้ปรากฏข้อเท็จจริง
เก่ียวกบัประวตัิความ
เป็นมาและรายการบคุคล
ของผู้ขอเพิ่มช่ือสถานท่ีเกิด
สถานะการอยู่อาศยัใน
ประเทศไทยของผู้ขอเพิ่มช่ือ
และความยินยอมให้เพิ่มช่ือ
ในทะเบียนบ้าน (กรณี
สอบสวนเจ้าบ้าน)         
(ไมน่บัรวมระยะเวลาในการ
สอบสวน)

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

- ตรวจสอบคณุสมบตัขิองผู้
ขอเพิ่มช่ือวา่เป็นบคุคลท่ี
ได้รับผอ่นผนัให้อาศยัอยูใ่น
ราชอาณาจกัรเป็นกรณี

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

พิเศษหรือไมเ่ป็นกลุม่บคุคล
ท่ีมีปัญหาไมส่ามารถ
สง่กลบัประเทศต้นทางหรือ
เป็นกลุม่บคุคลท่ีได้รับผอ่น
ผนัให้อยูใ่นราชอาณากจกัร
ได้ไมน้่อยกว่า๕ปีหรือไม ่
(สว่นใหญ่จะเป็นกลุม่ท่ี
รัฐบาลมีนโยบายให้สถานะ
ตามกฎหมาย)        
(ไมน่บัรวมระยะเวลาการ
ตรวจสอบ)

5) 

- รวบรวมหลกัฐานพร้อม
ความเห็นเสนอนายอ าเภอหรือ
ผู้อ านวยการเขตพิจารณา
ระยะเวลาด าเนินการ๒๐วนั) 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

6) 

- เม่ือนายอ าเภออนญุาตตามค า
ร้องให้นายทะเบียนเพิ่มช่ือ
บคุคลดงักลา่วในทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.๑๓) ตามรายการท่ีปรากฏ
ในทะเบียนประวตัหิรือแบบ
ส ารวจ (ถ้ามี) ก าหนดให้เลข
ประจ าตวัประชาชนเป็นบคุคล
ประเภท๖โดยหมายเหตใุน
ทะเบียนบ้านตรงชอ่งย้ายเข้ามา
จากวา่"ค าร้องท่ี... ลงวนัท่ี..."แล้ว
ให้นายทะเบียนลงลายมือช่ือ
และวนัเดือนปีก ากบัไว้   
(นายอ าเภอพจิารณา๑๐วนั) 

0 นาที ท่ีท าการปกครอง
อ าเภอเมือง
พิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

7) 

- มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบบั
เจ้าบ้านพร้อมหลกัฐานให้แก่ผู้
ร้องพร้อมแนะน าให้ย่ืนค าขอมี
บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมมี่
สญัชาตไิทยกรณีผู้ ท่ีมีอายุ
ตัง้แต๕่ปี

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

8) 

- กรณีนายอ าเภอแจ้งผลการ
พิจารณาวา่ผู้ขอเพิ่มช่ือเป็น
บคุคลท่ีไมมี่คณุสมบตัิ
ตามท่ีรัฐมนตรีวา่การ
กระทรวงมหาดไทย
ประกาศให้จดัท าทะเบียน
บ้าน (ท.ร.๑๓) ให้นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ินจดัท า
ทะเบียนประวตัสิ าหรับ
บคุคลท่ีไมมี่สถานะทาง
ทะเบียน (ท.ร.๓๘ก)ให้แก่
บคุคลนัน้โดยก าหนดเลข
ประจ าตวัเป็นบคุคล
ประเภท๐ 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านของบ้านท่ี
จะขอเพิ่มช่ือ

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

0 1 ฉบบั -

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของ
เจ้าบ้าน (ถ้ามี)

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

3) 

หลกัฐานทะเบียน
บ้านหรือทะเบียน
ประวตัแิละบตัร
ประจ าตวัของบดิา
มารดาและของผู้ขอ
เพิ่มช่ือ (ถ้ามี) 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

หลกัฐานอ่ืนท่ีทาง
ราชการออกให้ (ถ้า
มี) เชน่ใบอนญุาต
ท างานหลกัฐาน
การศกึษา 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

2) 

พยานบคุคลท่ี
นา่เช่ือถือซึง่
สามารถรับรองและ
ยืนยนัตวับคุคลได้ 
(อยา่งน้อย๒คน) 

- 0 1 ฉบบั -
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16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
ระยะเวลาด าเนินการ๓๐วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อม,
การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารท่ีออกโดยหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องกรณีเอกสารไมช่ดัเจนช ารุดฯลฯเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือกรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาตไิทยท่ีได้รับอนุญาตให้มีถิ่นท่ีอยู่ในประเทศไทยเป็น
การถาวรขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือกรณีคนซึง่ไมมี่สญัชาตไิทยท่ีได้รับอนญุาตให้มีถ่ินท่ีอยูใ่นประเทศไทยเป็นการถาวรขอ
เพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิ่มช่ือกรณีคนซึง่ไมมี่สญัชาตไิทยท่ีได้รับอนญุาตให้มีถ่ินท่ีอยูใ่นประเทศไทย
เป็นการถาวรขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน  18/07/2558 15:29

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถนนบรมไตรโลกนารถต าบลในเมืองอ าเภอเมืองจงัหวดัพิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้ ย่ืนค าร้องได้แก่เจ้าบ้านบิดามารดาหรือผู้ ท่ีขอเพิ่มช่ือ

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- ตรวจสอบความถกูต้องของ
หลกัฐานท่ีผู้ ร้องน ามาแสดง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- ตรวจฐานข้อมลูทะเบียน
ราษฎรเพื่อตรวจสอบวา่ผู้
ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้าน
แหง่อ่ืนหรือไม ่

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- สอบสวนผู้ ร้องและเจ้าบ้าน
ให้ปรากฏข้อเท็จจริง
เก่ียวกบัประวตัิความ
เป็นมาและรายการบคุคล
ของผู้ขอเพิ่มช่ือและความ
ยินยอมให้เพิ่มช่ือเข้าใน
ทะเบียนบ้าน (กรณี
สอบสวนเจ้าบ้าน)

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

- รวบรวมข้อมลูเสนอนาย
ทะเบียนท้องถ่ินพิจารณา 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

5) 

- เม่ือนายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ินอนญุาตตามค า
ร้องให้นายทะเบียนเพิ่มช่ือ
บคุคลดงักลา่วในทะเบียนบ้าน 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

(ท.ร.๑๔) ตามรายการท่ีปรากฏ
ในใบส าคญัถ่ินท่ีอยูห่รือ
ใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งด้าว
ก าหนดให้เลขประจ าตวั
ประชาชนเป็นบคุคลประเภท๘
โดยหมายเหตใุนทะเบียนบ้าน
ตรงชอ่งย้ายเข้ามาจากวา่"ค า
ร้องท่ี... ลงวนัท่ี..."แล้วให้นาย
ทะเบียนลงลายมือช่ือและวนั
เดือนปีก ากบัไว้ (ระยะเวลา
ด าเนินการ๑๐วนั) 

6) 

- มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบบั
เจ้าบ้าน (ท.ร.๑๔) พร้อม
หลกัฐานประกอบการแจ้งคืน
ให้แก่ผู้ ร้องและแนะน าให้ย่ืนค า
ขอมีบตัรประจ าตวัคนซึง่ไมมี่
สญัชาตไิทยกรณีบคุคลท่ีมี
อายตุัง้แต๕่ปี

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน ส านกัทะเบียน 1 1 ฉบบั (ส าเนาทะเบียน
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

บ้าน อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

บ้าน (ท.ร.๑๔) 
ของบ้านท่ีจะขอ
เพิ่มช่ือ)

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั (บตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู้
ร้อง (ถ้ามี))

3) 

ส าเนาทะเบียนบ้าน ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ชดุ (ทะเบียนบ้าน (ท.ร.
๑๓) หรือส าเนา
ทะเบียนประวตัหิรือ
บตัรประจ าตวัคนซึง่
ไมมี่สญัชาตไิทย (ถ้า
มี)) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

ใบส าคญัถ่ินท่ีอยู่
หรือใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ด้าวของผู้ขอเพิ่มช่ือ
หรือหนงัสือรับรอง
ท่ีหนว่ยงานของรัฐ
ออกให้เพ่ือรับรอง
การได้รับอนญุาต
ให้มีถ่ินท่ีอยู่ 

- 1 1 ชดุ -

2) 
พยานบคุคล
ได้แก่เจ้าบ้าน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

0 0 ชดุ -
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16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
ระยะเวลาด าเนินการ๓๐วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อม,
การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารท่ีออกโดยหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องกรณีเอกสารไมช่ดัเจนช ารุดฯลฯเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือกรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทยซึ่งระยะเวลาการ
อนุญาตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิน้สุดมีความประสงค์ขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านท.ร. 13 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือกรณีคนตา่งด้าวท่ีมีหนงัสือเดนิทางเข้ามาในประเทศไทยซึง่ระยะเวลาการอนญุาตให้
อยูใ่นประเทศไทยยงัไมส่ิน้สดุมีความประสงค์ขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านท.ร. 13

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิ่มช่ือกรณีคนตา่งด้าวท่ีมีหนงัสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทยซึง่ระยะเวลา
การอนญุาตให้อยูใ่นประเทศไทยยงัไมส่ิน้สดุมีความประสงค์ขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านท.ร. 13 18/07/2558 15:44

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถนนบรมไตรโลกนารถต าบลในเมืองอ าเภอเมืองจงัหวดัพิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้ ย่ืนค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ ท่ีขอเพิ่มช่ือ
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- ตรวจสอบความถกูต้องของ
หลกัฐานท่ีผู้ ร้องน ามาแสดง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- ตรวจฐานข้อมลูทะเบียน
ราษฎรเพื่อตรวจสอบวา่ผู้
ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้าน
แหง่อ่ืนหรือไม ่

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- สอบสวนผู้ ร้องและเจ้าบ้าน
ให้ปรากฏข้อเท็จจริง
เก่ียวกบัประวตัิความ
เป็นมาและรายการบคุคล
ของผู้ขอเพิ่มช่ือรวมทัง้
เหตผุลความจ าเป็นท่ีขอ
เพิ่มช่ือและความยินยอมให้
เพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

- รวบรวมหลกัฐานเสนอนาย
ทะเบียนท้องถ่ินพิจารณา 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

5) 

- เม่ือนายทะเบียนท้องถ่ิน
อนญุาตตามค าร้องให้นาย
ทะเบียนเพิ่มช่ือบคุคล
ดงักลา่วในทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.๑๓)ตามรายการท่ี
ปรากฏในหนงัสือเดินทาง
ก าหนดให้เลขประจ าตวั

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

-

                                                                 172



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ประชาชนเป็นบคุคล
ประเภท๖โดยหมายเหตใุน
ทะเบียนบ้านตรงชอ่งย้าย
เข้ามาจากว่า"ค าร้องท่ี... ลง
วนัท่ี..."แล้วให้นายทะเบียน
ลงลายมือช่ือและวนัเดือนปี
ก ากบัไว้

6) 

- มอบส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบบัเจ้าบ้านพร้อม
หลกัฐานประกอบการแจ้ง
คืนให้แก่ผู้ ร้อง

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (บ้านท่ีจะขอเพิ่ม
ช่ือ)
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู้
ร้อง (ถ้ามี)

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

0 1 ฉบบั (ของผู้ ร้อง (ถ้ามี))

2) 

หนงัสือเดนิทาง
ของผู้ขอเพิ่มช่ือ
พร้อมส าเนาซึง่
แปลเป็น
ภาษาไทยโดย
สถาบนัท่ี
นา่เช่ือถือ

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั -

3) 
พยานบคุคล
ได้แก่เจ้าบ้าน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

0 0 ฉบบั -

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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19. หมายเหตุ
ระยะเวลาด าเนินการ๓๐วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อม,
การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารท่ีออกโดยหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องกรณีเอกสารไมช่ดัเจนช ารุดฯลฯเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือกรณีคนท่ีมีสัญชาตไิทยโดยการเกิดโดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหน่ึง
หรือบิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาตไิทยหรือบุคคลที่ได้สัญชาตไิทยโดยมีค าพพิากษาหรือค าส่ังของศาลโดย
ถงึท่ีสุด 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือกรณีคนท่ีมีสญัชาตไิทยโดยการเกิดโดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึง่หรือบิดาและ
มารดาเป็นผู้ ไมมี่สญัชาตไิทยหรือบคุคลท่ีได้สญัชาตไิทยโดยมีค าพิพากษาหรือค าสัง่ของศาลโดยถึงท่ีสดุ

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิ่มช่ือกรณีคนท่ีมีสญัชาตไิทยโดยการเกิดโดยมีบดิาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง
หรือบิดาและมารดาเป็นผู้ ไม่มีสญัชาตไิทยหรือบคุคลท่ีได้สญัชาตไิทยโดยมีค าพิพากษาหรือค าสัง่ของศาลโดยถึง
ท่ีสดุ 25/07/2015 10:50

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)
หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล าเนาอยู่ )

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
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1. ผู้ ย่ืนค าร้องได้แก่เจ้าบ้านบดิามารดาหรือผู้ ท่ีขอเพิ่มช่ือ
2. พยานบคุคลได้แก่บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้อยา่งน้อย 2 คน
3. เง่ือนไข

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อมและ
พิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วนั 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัข้ิอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคญัต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดัเพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลางเพ่ือตอบ
ข้อหารือดงักล่าวตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอและ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น

10 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

การพิจารณา สอบสวนเจ้าบ้านบดิามารดา
และบคุคลท่ีนา่เช่ือถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกบั
ประวตัขิองบคุคลท่ีของเพิ่มช่ือ
โดยรวบรวมหลกัฐานพร้อม
ความเห็นเสนอนายทะเบียน
อ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถ่ิน
พิจารณา 

20 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

การพิจารณา นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ินพิจารณา
อนญุาต/ไมอ่นญุาตและแจ้งผล
การพิจารณา 

10 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
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14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
สตูบิตัรผู้ขอเพิ่ม
ช่ือ 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (ถ้ามี)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้าบ้า
นท.ร.14

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (ของบ้านท่ีขอเพิ่ม
ช่ือ)

2) 

ใบส าคญัถ่ินท่ีอยู่
หรือใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ด้าวหรือหนงัสือ
รับรองท่ี
หนว่ยงานของรัฐ
ออกให้เพ่ือ
รับรองการได้รับ
อนญุาตให้มีถ่ินท่ี
อยู่ 

ส านกังานตรวจคน
เข้าเมือง (สตม.)

1 1 ฉบบั -

3) 

เอกสารอ่ืนท่ีทาง
ราชการออกให้
เชน่หลกัฐาน
การศกึษา
ทะเบียนนกัเรียน

- 1 1 ฉบบั (ถ้ามี)

4) 
ค าสัง่ของ
รัฐมนตรีหรือค า

ส านกังานตรวจคน
เข้าเมือง (สตม.)

1 1 ฉบบั (กรณีบคุคลได้
สญัชาตไิทยโดย
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

พิพากษาของ
ศาล

ค าสัง่ของรัฐมนตรี
ตามบทบญัญัติ
แหง่กฎหมายวา่
ด้วยสญัชาตแิละ
บคุคลท่ีได้
สญัชาตไิทยโดยมี
ค าพิพากษาหรือ
ค าสัง่ของศาลถึง
ท่ีสดุ)

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎร โทร.0-5524-3641 , 0-5524-4993
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
-
วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือกรณีคนท่ีไม่มีสัญชาตไิทยต่อมาได้รับสัญชาตไิทยตามกฎหมาย 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือกรณีคนท่ีไมมี่สญัชาตไิทยตอ่มาได้รับสญัชาตไิทยตามกฎหมาย
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิ่มช่ือกรณีคนท่ีไม่มีสญัชาตไิทยตอ่มาได้รับสญัชาตไิทยตามกฎหมาย
19/07/2015 16:47

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)
หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล าเนาอยู่ )

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
1. ผู้ ย่ืนค าร้องได้แก่เจ้าบ้านบดิามารดาหรือผู้ ท่ีขอเพิ่มช่ือ
2. พยานบคุคลได้แก่บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้อยา่งน้อย 2 คน
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3. เง่ือนไข
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการข้อความ
ผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อมและพิจารณา
ให้แล้วเสร็จภายใน 60 วนั
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัข้ิอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคญัต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดัเพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลางเพ่ือตอบ
ข้อหารือดงักล่าวตอ่ไป
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอและ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

การพิจารณา สอบสวนผู้ ร้องเจ้าบ้าน
พยานบคุคลท่ีนา่เช่ือถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกบั
ประวตัิความเป็นมาของผู้
ขอเพิ่มช่ือและบิดามารดา
โดยรวบรวมหลกัฐานพร้อม
ความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ินพิจารณา

20 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

การพิจารณา นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน
พิจารณาอนญุาต/ไม่
อนญุาตและแจ้งผลการ
พิจารณา 

10 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
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14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั (ท่ีขอเพิ่มช่ือ)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู้
ร้อง

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (ถ้ามี)

2) 

เอกสารท่ีทาง
ราชกาารออกให้
ซึง่แสดงวา่เป็น
คนสญัชาตไิทย
เชน่หนงัสือ
ส าคญัการแปลง
สญัชาตปิระกาศ
กระทรวงมหาดไ
ทยส าเนาค าสัง่
ศาลหรือค า
พิพากษา

- 1 1 ฉบบั (ถ้ามี)
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16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือกรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพิ่มช่ือโดยมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจ
เดนิทางกลับประเทศไทย 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือกรณีคนไทยท่ีเกิดในตา่งประเทศขอเพิ่มช่ือโดยมีเหตจุ าเป็นท่ีไมอ่าจเดนิทางกลบั
ประเทศไทย

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิ่มช่ือกรณีคนไทยท่ีเกิดในตา่งประเทศขอเพิ่มช่ือโดยมีเหตจุ าเป็นท่ีไม่อาจ
เดนิทางกลบัประเทศไทย  18/07/2558 13:47

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้ ย่ืนค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ ท่ีขอเพิ่มช่ือ
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- ตรวจสอบความถกูต้องของ
หลกัฐานท่ีผู้ ร้องน ามาแสดง
รวมถึงคณุสมบตัพิร้อมท่ีอยู่
ตามทะเบียนของผู้ รับมอบ
อ านาจว่าเป็นบคุคลท่ีมี
ภมูิล าเนาในเขตส านกั
ทะเบียนท่ีย่ืนค าร้องหรือไม ่

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- ตรวจฐานข้อมลูทะเบียน
ราษฎรเพื่อตรวจสอบวา่ผู้
ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้าน
แหง่อ่ืนหรือไม ่

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- สอบสวนผู้ ร้องเจ้าบ้านและ
บคุคลท่ีนา่เช่ือถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเก่ียวกบัประวตัิ
ความเป็นมาและรายการ
บคุคลของผู้ขอเพิ่มช่ือและ
ความยินยอมให้เพิ่มช่ือ
รวมทัง้ความจ าเป็นท่ีไมอ่าจ
เดนิทางกลบัประเทศไทย

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

- เม่ือนายทะเบียนอนญุาตให้
บนัทกึการอนญุาตไว้
ด้านหลงัของสตูิบตัรหรือ
เอกสารรับรองการเกิด
แล้วแตก่รณีและก าหนดเลข
ประจ าตวัประชาชนให้เป็น
บคุคลประเภท๕

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

5) 

- เพ่ืมช่ือบคุคลดงักล่าวใน
ทะเบียนบ้านชัว่คราว (ท.ร.
๑๔) ส าหรับบคุคลเดินทาง
ไปตา่งประเทศของส านกั
ทะเบียนพร้อมทัง้หมายเหตุ
ในชอ่งย้ายเข้ามาจากวา่"ค า
ร้องท่ี... ลงวนัท่ี..."แล้วให้
นายทะเบียนลงลายมือช่ือ
และวนัเดือนปีก ากบัไว้ 
(ระยะเวลาด าเนินการ๓๐
วนั) 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน (ท.ร.๑๔) 
ของผู้ รับมอบ
อ านาจ

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

0 1 ฉบบั -

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (บตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู้
ร้อง (ถ้ามี))

3) สตูบิตัรท่ีออกให้ กรมการกงสลุ 1 1 ฉบบั -
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

โดยสถานทตูหรือ
สถานกงสลุไทย
หรือเอกสาร
รับรองการเกิดท่ี
ออกให้โดย
หนว่ยงานของ
รัฐบาล
ตา่งประเทศซึง่
แปลเป็น
ภาษาไทยและ
ผา่นการรับรอง
ค าแปลโดย
กระทรวงการ
ตา่งประเทศ

4) 

หนงัสือมอบ
อ านาจของบิดา
มารดาหรือ
ผู้ปกครองโดย
ชอบด้วย
กฎหมายหรือผู้ ท่ี
ประสงค์ขอมี
รายการบคุคลใน
ฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎร
ซึง่บรรลนุิตภิาวะ
แล้วแล้วแตก่รณี
ซึง่ควรด าเนินการ
ผา่นสถานทตู
หรือสถานกงสลุ

กรมการกงสลุ 1 1 ฉบบั -
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ไทย 

5) 

เอกสารท่ีราชการ
ออกให้ (ถ้ามี) 
เชน่หลกัฐา
การศกึษา
หลกัฐานทาง
ทหาร

- 1 1 ฉบบั -

6) 

พยานบคุคลท่ี
นา่เช่ือถือซึง่
สามารถรับรอง
และยืนยนัตวั
บคุคลได้

- 0 1 ฉบบั -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
ระยะเวลาด าเนินการ๓๐วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อม,
การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารท่ีออกโดยหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องกรณีเอกสารไมช่ดัเจนช ารุดฯลฯเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือกรณีคนไม่มีสัญชาตไิทยท่ีมีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและเคยมีช่ือใน
ทะเบียนบ้านขอเพิ่มช่ือ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือกรณีคนไมมี่สญัชาตไิทยท่ีมีใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งด้าวและเคยมีช่ือในทะเบียน
บ้านขอเพิ่มช่ือ

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิ่มช่ือกรณีคนไมมี่สญัชาตไิทยท่ีมีใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งด้าวและเคยมีช่ือ
ในทะเบียนบ้านขอเพิ่มช่ือ  18/07/2558 13:31

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้ ย่ืนค าร้องได้แก่ผู้ ท่ีขอเพิ่มช่ือ
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถกูต้องของ
หลกัฐานท่ีผู้ ร้องน ามาแสดง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- ตรวจฐานข้อมลูทะเบียน
ราษฎรเพื่อตรวจสอบวา่ผู้
ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้าน
แหง่อ่ืนหรือไม ่

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- สอบสวนผู้ ร้องและเจ้าบ้าน
ให้ปรากฏข้อเท็จจริง
เก่ียวกบัประวตัิความ
เป็นมาและรายการบคุคล
ของผู้ขอเพิ่มช่ือและความ
ยินยอมให้เพิ่มช่ือเข้าใน
ทะเบียนบ้าน (กรณี
สอบสวนเจ้าบ้าน)

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

การพิจารณา รวบรวมหลกัฐานและ
ความเห็นเสนอนายอ าเภอ
หรือผู้อ านวยการเขต
พิจารณา

20 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

5) 

การพิจารณา เม่ือนายอ าเภออนญุาตตาม
ค าร้องให้นายทะเบียนเพิ่ม
ช่ือบคุคลดงักลา่วใน
ทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) 
ตามรายการท่ีปรากฏใน
ใบส าคญัถ่ินท่ีอยูห่รือ
ใบส าคญัประจ าตวัคนตา่ง

10 วนั ท่ีท าการปกครอง
อ าเภอเมือง
พิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ด้าวก าหนดให้เลขประจ าตวั
ประชาชนเป็นบคุคล
ประเภท๘โดยหมายเหตใุน
ทะเบียนบ้านตรงชอ่งย้าย
เข้ามาจากว่า"ค าร้องท่ี... ลง
วนัท่ี..."แล้วให้นายทะเบียน
ลงลายมือช่ือและวนัเดือนปี
ก ากบัไว้

6) 

- มอบส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบบัเจ้าบ้านพร้อม
หลกัฐานประกอบการแจ้ง
คืนให้แก่ผู้ ร้องพร้อมแนะน า
ให้ย่ืนค าขอมีบตัรประจ าตวั
ประชาชนคนซึง่ไมมี่
สญัชาตไิทยกรณีผู้ ท่ีมีอายุ
ตัง้แต๕่ปี

0 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (บ้านท่ีจะขอเพิ่ม
ช่ือ)
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั (ผู้ ร้อง)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

ใบส าคญัถ่ินท่ีอยู่
หรือใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ด้าวของผู้ขอเพิ่มช่ือ
หรือหนงัสือรับรอง
ท่ีหนว่ยงานของรัฐ
ออกให้เพ่ือรับรอง
การได้รับอนญุาต
ให้มีถ่ินท่ีอยู่ 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั -

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านท่ีคนตา่ง
ด้าวผู้นัน้เคยมีช่ือ
ปรากฏอยู ่(ถ้ามี)

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

0 1 ฉบบั -

3) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน (ท.ร.๑๓) 
หรือส าเนา
ทะเบียนประวตัิ 
(ถ้ามี)

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

0 1 ฉบบั -

4) 
พยานบคุคลท่ี
นา่เช่ือถือ (อยา่ง
น้อย๒คน)

- 0 0 ฉบบั -
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16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
ระยะเวลาด าเนินการ๓๐วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อม,
การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารท่ีออกโดยหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องกรณีเอกสารไมช่ดัเจนช ารุดฯลฯเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือกรณีคนสัญชาตไิทยเดนิทางกลับจากต่างประเทศหรือเกิดในต่างประเทศ
เดนิทางเข้ามาในประเทศไทยโดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาตไิทย 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือกรณีคนสญัชาตไิทยเดนิทางกลบัจากตา่งประเทศหรือเกิดในตา่งประเทศเดนิทางเข้า
มาในประเทศไทยโดยไมมี่หลกัฐานแสดงว่าเป็นคนสญัชาตไิทย

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิ่มช่ือกรณีคนสญัชาตไิทยเดนิทางกลบัจากตา่งประเทศหรือเกิดใน
ตา่งประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศไทยโดยไมมี่หลกัฐานแสดงวา่เป็นคนสญัชาตไิทย 28/07/2015 13:05

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนอ าเภอหรือส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)
หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีบ่คุคลนัน้มีภูมิล าเนาอยู่ )

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
1. ผู้ ย่ืนค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ ท่ีขอเพิ่มช่ือ

                                                                 195



2. พยานบคุคลได้แก่บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้อยา่งน้อย 2 คน
3. เง่ือนไข
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการข้อความ
ผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อมและพิจารณา
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัข้ิอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคญัต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 120 วนั (ทัง้นีก้ารหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดัเพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลางเพ่ือตอบ
ข้อหารือดงักล่าวตอ่ไป

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอและ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น

10 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

การพิจารณาโดย
หนว่ยงานอ่ืน 

นายทะเบียนท าหนงัสือไป
ยงัส านกังานตรวจคนเข้า
เมืองแหง่ท้องท่ีท่ีผู้นัน้เดนิ
ทางเข้ามาในประเทศไทย
เพ่ือพิสจูน์สญัชาติ

60 วนั ส านกังานตรวจ
คนเข้าเมือง (สต
ม.)

(เม่ือได้รับแจ้งการ
พิสจูน์สญัชาติ
แล้วจงึเสนอให้
นายทะเบียน
พิจารณา) 

3) 

การพิจารณา ตรวจสอบพยานหลกัฐานพยาน
บคุคลพยานแวดล้อมและ
รวบรวมข้อเท็จจริงพร้อม
หนงัสือยืนยนัการพิสจูน์
สญัชาตจิากส านกังานตรวจคน
เข้าเมืองและความเห็นให้นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถ่ินเพ่ือพิจารณา 

20 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) 

การพิจารณา นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน
พิจารณาอนญุาต/ไม่
อนญุาตและแจ้งให้ผู้ ร้อง
ทราบ

10 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (ของบ้านท่ีจะขอ
เพิ่มช่ือ)

2) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ถ้ามีเชน่บตัร
ประจ าตวั
ประชาชนขาวด า
ฯลฯ)

3) 

หลกัฐานท่ี
เก่ียวข้องกบัผู้ขอ
เพิ่มช่ือเชน่
หนงัสือเดนิทาง
หนงัสือรับรอง
การเกิด

ส านกับริหารการ
ทะเบียน

1 1 ฉบบั -
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือกรณีคนสัญชาตไิทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือกรณีคนสญัชาตไิทยท่ีเกิดในตา่งประเทศโดยมีหลกัฐานการเกิด
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิ่มช่ือกรณีคนสญัชาตไิทยท่ีเกิดในตา่งประเทศโดยมีหลกัฐานการเกิด
18/07/2558 14:31

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 08:30 น. (มีพกัเทีย่ง)

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้ขอเพิ่มช่ือ (กรณีผู้ขอเพิ่มช่ือเป็นผู้ เยาว์ให้บดิามารดาหรือผู้ปกครองตามกฎหมายเป็นผู้ ย่ืน)
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถกูต้องของ
หลกัฐานท่ีผู้ ร้องน ามาแสดง 

0 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- ตรวจฐานข้อมลูทะเบียน
ราษฎรเพื่อตรวจสอบวา่ผู้
ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้าน
แหง่อ่ืนหรือไม ่

0 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- สอบสวนผู้ ร้องเจ้าบ้านและ
บคุคลท่ีนา่เช่ือถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเก่ียวกบัประวตัิ
ความเป็นมาและรายการ
บคุคลของผู้ขอเพิ่มช่ือและ
ความยินยอมให้เพิ่มช่ือเข้า
ในทะเบียนบ้าน (กรณี
สอบสวนเจ้าบ้าน)

0 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

- เม่ือนายทะเบียนอนญุาตตาม
ค าร้องให้นายทะเบียนเพิม่ช่ือ
บคุคลดงักลา่วในทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.๑๔) ก าหนดให้เลข
ประจ าตวัประชาชนเป็นบคุคล
ประเภท๕โดยหมายเหตใุน
ทะเบียนบ้านตรงชอ่งย้ายเข้ามา
จากวา่"ค าร้องท่ี...ลงวนัท่ี..."แล้ว
ให้นายทะเบียนลงลายมือช่ือ
และวนัเดือนปีก ากบัไว้ 

0 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

5) 

- บนัทกึการอนญุาตและเลข
ประจ าตวัประชาชน๑๓
หลกัไว้ด้านหลงัสตูิบตัรหรือ
หลกัฐานรับรองการเกิด

0 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

6) 

- มอบส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบบัเจ้าบ้านพร้อม
หลกัฐานประกอบการแจ้ง
คืนให้แก่ผู้ ร้องพร้อมแนะน า
ให้ย่ืนค าขอมีบตัรประจ าตวั
ประชาชนกรณีผู้ได้รับเพิ่ม
ช่ือมีอายตุัง้แต๗่ปี

0 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (ท่ีจะขอเพิ่มช่ือ)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู้
ร้อง (ถ้ามี)

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั -

2) 

หลกัฐานการเกิด
ของผู้ขอเพิ่มช่ือ
ได้แก่หลกัฐาน
การจดทะเบียน
คนเกิด (สตูบิตัร) 
ท่ีออกให้โดย
สถานทตูไทยหรือ
สถานกงสลุไทย
ในตา่งประเทศ
หรือหลกัฐานการ
เกิดท่ีออกโดย
หนว่ยงานของ
ประเทศท่ีบคุคล
นัน้เกิดซึง่ได้แปล
และรับรองค า
แปลวา่ถกูต้อง
โดยกระทรวงการ
ตา่งประเทศถ้า
หลกัฐานการเกิด
ไมป่รากฏ
รายการสญัชาติ
ของบดิามารดา
จะต้องเพิ่ม
หลกัฐาน
ทะเบียนบ้านของ
บดิามารดาท่ี

กองสญัชาติและ
นิตกิรณ์

1 1 ฉบบั -
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ปรากฏรายการ
สญัชาตไิทยเพ่ือ
ยืนยนัการได้
สญัชาตไิทยของ
ผู้ขอเพิ่มช่ือ

3) 
หนงัสือเดนิทาง 
(พาสปอร์ต) ของ
ผู้ขอเพิ่มช่ือ

กองหนงัสือ
เดนิทาง

1 1 ฉบบั -

4) 

พยานบคุคลท่ี
นา่เช่ือถือซึง่
สามารถรับรอง
และยืนยนัตวั
บคุคลได้

- 0 0 ฉบบั -

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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19. หมายเหตุ
ระยะเวลาด าเนินการ๓๐วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อม,
การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารท่ีออกโดยหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องกรณีเอกสารไมช่ดัเจนช ารุดฯลฯเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือกรณีคนสัญชาตไิทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศโดยใช้หนังสือเดินทาง
ของต่างประเทศหรือหนังสือส าคัญประจ าตัว (Certificate of Identity) 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือกรณีคนสญัชาตไิทยท่ีเดนิทางกลบัจากตา่งประเทศโดยใช้หนงัสือเดนิทางของ
ตา่งประเทศหรือหนงัสือส าคญัประจ าตวั (Certificate of Identity)

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานท่ีเช่ือมโยงหลายหนว่ยงาน
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิ่มช่ือกรณีคนสญัชาตไิทยท่ีเดนิทางกลบัจากตา่งประเทศโดยใช้หนงัสือ
เดนิทางของตา่งประเทศหรือหนงัสือส าคญัประจ าตวั (Certificate of Identity) 28/07/2015 12:04

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)
หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล าเนาอยู่ )
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
1. ผู้ ย่ืนค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ ท่ีขอเพิ่มช่ือ
2. พยานบคุคลได้แก่บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้อยา่งน้อย 2 คน
3. เง่ือนไข

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อมและ
พิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัข้ิอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคญัต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 120 วนั (ทัง้นีก้ารหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดัเพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลางเพ่ือตอบ
ข้อหารือดงักล่าวตอ่ไป 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอและ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น

10 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

การพิจารณาโดย
หนว่ยงานอ่ืน 

กรณีท่ีขอเพิ่มช่ือมีเอกสาร
ราชการท่ีระบวุา่เป็นผู้ มี
สญัชาตไิทยให้ท าเร่ือง
ตรวจสอบไปยงัหนว่ยงาน
ราชการท่ีออกเอกสาร
ดงักลา่ว 

60 วนั - - 

3) 

การพิจารณา เม่ือได้รับแจ้งจากหนว่ยงาน
ท่ีออกเอกสารราชการระบุ
วา่ผู้ขอเพิ่มช่ือเป็นผู้ มี
สญัชาตไิทยแล้วให้
สอบสวนเจ้าบ้านพร้อมค า

20 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ยินยอมให้เพิ่มช่ือผู้แจ้งและ
บคุคลท่ีนา่เช่ือถือโดย
รวบรวมข้อเท็จจริงพร้อม
ความเห็นเสนอให้นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ินพิจารณา

4) 

การพิจารณา นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน
พิจารณาอนญุาต/ไม่
อนญุาตและแจ้งผลการ
พิจารณา

10 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (ถ้ามีเชน่บตัร
ประจ าตวั
ประชาชนขาวด า
ฯลฯ)

2) 

หลกัฐานท่ีมี
รายการบคุคล
ของผู้ขอเพิ่มช่ือ

- 1 0 ฉบบั (เชน่หนงัสือ
เดนิทางของ
ตา่งประเทศหรือ
หนงัสือส าคญั
ประจ าตวั
หลกัฐาน
การศกึษาหรือ
หลกัฐานทหารถ้า
มี)

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือกรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือปีพ.ศ. 2499 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือกรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือปีพ.ศ. 2499
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที่ 5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิ่มช่ือกรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือปีพ.ศ. 2499  18/07/2558
14:00

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
1. จะต้องเป็นผู้ ท่ีเกิดก่อนวนัท่ี๑มิถนุายน๒๔๙๙
2. ผู้ ย่ืนค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ ท่ีขอเพิ่มช่ือ
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถกูต้องของ
หลกัฐานท่ีผู้ ร้องน ามาแสดง 

0 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- ตรวจฐานข้อมลูทะเบียน
ราษฎรเพื่อตรวจสอบวา่ผู้
ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้าน
แหง่อ่ืนหรือไม ่

0 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- สอบสวนผู้ ร้องเจ้าบ้านและ
บคุคลท่ีนา่เช่ือถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเก่ียวกบัประวตัิ
ความเป็นมาและรายการ
บคุคลของผู้ขอเพิ่มช่ือและ
ความยินยอมให้เพิ่มช่ือเข้า
ในทะเบียนบ้าน (กรณี
สอบสวนเจ้าบ้าน)

20 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

การพิจารณา รวบรวมหลกัฐานพร้อม
ความเห็นเสนอนายอ าเภอ
หรือผู้อ านวยการเขต
พิจารณา

0 วนั ท่ีท าการปกครอง
อ าเภอเมือง
พิษณโุลก

((ขัน้ตอนท่ี๑-๔ใช้
ระยะเวลา๒๐วนั)) 

5) 

การพิจารณา กรณีนายอ าเภออนญุาต
ตามค าร้องให้นายทะเบียน
เพิ่มช่ือบคุคลดงักล่าวใน
ทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) 
ก าหนดให้เลขประจ าตวั
ประชาชนเป็นบคุคล
ประเภท๕โดยหมายเหตใุน

10 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ทะเบียนบ้านตรงชอ่งย้าย
เข้ามาจากว่า"ค าร้องท่ี... ลง
วนัท่ี..."แล้วให้นายทะเบียน
ลงลายมือช่ือและวนัเดือนปี
ก ากบัไว้

6) 

- มอบส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบบัเจ้าบ้านพร้อม
หลกัฐานประกอบการแจ้ง
คืนให้แก่ผู้ ร้องพร้อมแนะน า
ให้ย่ืนค าขอมีบตัรประจ าตวั
ประชาชน

0 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

7) 

การพิจารณา กรณีนายอ าเภอไมอ่นญุาต
ตามค าร้องให้สอบสวนผู้
ร้องวา่ประสงค์จะให้นาย
ทะเบียนจดัท าทะเบียน
ประวตัใิห้เป็นหลกัฐานก่อน
หรือไมถ้่าประสงค์ให้นาย
ทะเบียนจดัท าทะเบียน
ประวตัิ (ท.ร.๓๘ก) ก าหนด
เลขประจ าตวัประชาชนเป็น
บคุคลประเภท๐แตถ้่าไม่
ประสงค์ให้แจ้งค าสัง่
ดงักลา่วเป็นหนงัสือให้ผู้ ร้อง
ทราบ

0 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู้
ร้อง (ถ้ามี)

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั -

2) 

หลกัฐานท่ีมี
รายการบคุคล
ของผู้ขอเพิ่มช่ือ 
(ถ้ามี) เชน่บญัชี
ส ามะโนครัว
ทะเบียนสมรส
เป็นต้น

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั -

3) 

เอกสารท่ีราชการ
ออกให้ (ถ้ามี) เชน่
หลกัฐานการศกึษา
หลกัฐานทางทหาร 

- 0 1 ฉบบั -

4) 

พยานบคุคลท่ี
นา่เช่ือถือซึง่
สามารถรับรอง
และยืนยนัตวั
บคุคล (อยา่ง
น้อย๒คน)

- 0 0 ฉบบั -
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16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
ระยะเวลาด าเนินการ๓๐วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อม,
การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารท่ีออกโดยหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องกรณีเอกสารไมช่ดัเจนช ารุดฯลฯเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือกรณีบุคคลได้เสียสัญชาตไิทยหรือสละสัญชาตไิทยโดยบทบัญญัตแิห่ง
กฎหมายซึ่งไม่อาจพจิารณาส่ังการเป็นอย่างอ่ืนหรือโดยค าส่ังของศาลถงึที่สุดหรือเพกิถอนใบส าคัญประจ าตัว
คนต่างด้าว 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือกรณีบคุคลได้เสียสญัชาตไิทยหรือสละสญัชาตไิทยโดยบทบญัญตัิแหง่กฎหมายซึง่ไม่
อาจพิจารณาสัง่การเป็นอยา่งอ่ืนหรือโดยค าสัง่ของศาลถึงท่ีสดุหรือเพิกถอนใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งด้าว

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิ่มช่ือกรณีบคุคลได้เสียสญัชาตไิทยหรือสละสญัชาตไิทยโดยบทบญัญตัแิห่ง
กฎหมายซึง่ไมอ่าจพิจารณาสัง่การเป็นอยา่งอ่ืนหรือโดยค าสัง่ของศาลถึงท่ีสดุหรือเพิกถอนใบส าคญัประจ าตวัคน
ตา่งด้าว 25/07/2015 10:25

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก 83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.

พิษณโุลก/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)
หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล าเนาอยู่ )
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
1. ผู้ ย่ืนค าร้องได้แก่เจ้าบ้านบดิามารดาหรือผู้ ท่ีขอเพิ่มช่ือ
2. พยานบคุคลได้แก่บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้อยา่งน้อย 2 คน
3. เง่ือนไข

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อมและ
พิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วนั 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัข้ิอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคญัต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดัเพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลางเพ่ือตอบ
ข้อหารือดงักล่าวตอ่ไป 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอและ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น

10 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

การพิจารณา สอบสวนเจ้าบ้านบิดา
มารดา (ถ้ามี) ผู้ขอเพิ่มช่ือ
และบคุคลท่ีนา่เช่ือถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกบั
ประวตัขิองผู้ขอเพิ่มช่ือบิดา
มารดาโดยเฉพาะสถานท่ี
เกิดข้อเท็จจริงและสญัชาติ
โดยรวบรวมหลกัฐานพร้อม
ความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ินพิจารณา 

20 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน
พิจารณาอนญุาต/ไม่
อนญุาตและแจ้งผลการ
พิจารณา 

10 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (ของบ้านท่ีขอเพิ่ม
ช่ือ)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของ
เจ้าบ้าน

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (ถ้ามี)

2) 

หลกัฐาน
ทะเบียนท่ีมี
รายการบคุคล
ของผู้ขอเพิ่มช่ือ

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (ถ้ามี)
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

เชน่บญัชี
ส ามะโนครัว
ทะเบียนสมรส

3) 

เอกสารทะเบียน
ราษฎรเชน่
ทะเบียนบ้า
นท.ร.13 
ทะเบียน
ประวตัิท.ร.38/1 
ท.ร. 38ข

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (ถ้ามี)

4) 

เอกสารท่ีทาง
ราชการออกให้
เชน่หลกัฐาน
ทหารใบส าคญั
ถ่ินท่ีอยูห่รือ
ใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ด้าว (กรณีท่ีมี
บดิามารดาเป็น
คนตา่งด้าว)

- 1 0 ฉบบั (ถ้ามี)

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎร โทร.0-5524-3641 , 0-5524-4993
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
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3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือกรณีบุคคลท่ีถูกจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านเน่ืองจากมี
ช่ือและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือกรณีบคุคลท่ีถกูจ าหนา่ยช่ือและรายการบคุคลในทะเบียนบ้านเน่ืองจากมีช่ือและ
รายการโดยมิชอบหรือโดยทจุริต

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิ่มช่ือกรณีบคุคลท่ีถกูจ าหน่ายช่ือและรายการบคุคลในทะเบียนบ้านเน่ืองจาก
มีช่ือและรายการโดยมิชอบหรือโดยทจุริต  19/07/2558 12:56

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถนนบรมไตรโลกนารถต าบลในเมืองอ าเภอเมืองจงัหวดัพิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้ ย่ืนค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ ท่ีขอเพิ่มช่ือ
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- ตรวจสอบความถกูต้องของ
หลกัฐานท่ีผู้ ร้องน ามาแสดง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- ตรวจฐานข้อมลูทะเบียน
ราษฎรเพื่อตรวจสอบวา่ผู้
ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้าน
แหง่อ่ืนหรือไม ่

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- สอบสวนผู้ ร้องและเจ้าบ้านให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกบั
ประวตัคิวามเป็นมาและรายการ
บคุคลของผู้ขอเพิ่มช่ือและความ
ยินยอมให้เพิ่มช่ือเข้าใน
ทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้า
บ้าน)(ไมน่บัรวมระยะเวลาในการ
สอบสวนและการตรวจสอบ) 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

- รวบรวมหลกัฐานพร้อม
ความเห็นเสนอนายอ าเภอ
หรือผู้อ านวยการเขต
พิจารณา(ระยะเวลา๒๐วนั) 

0 นาที ท่ีท าการปกครอง
อ าเภอเมือง
พิษณโุลก

- 

5) 

- เม่ือนายอ าเภอพจิารณาอนมุตัิ
แล้วให้รายงานส านกัทะเบียน
กลางเป็นการเฉพาะรายเพ่ือ
แก้ไขฐานข้อมลูการทะเบียน
ราษฎรก่อนเม่ือได้รับแจ้งการ
ส านกัทะเบียนกลางจงึ

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ด าเนินการปรับปรุงส าเนา
ทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้าน (ท.ร.
๑๔) โดยหมายเหตใุนชอ่งบนัทกึ
แก้ไขเปล่ียนแปลงตามค าร้องท่ี
... ลงวนัท่ี..."แล้วให้นายทะเบียน
ลงลายมือช่ือและวนัเดือนปี
ก ากบัไว้ (นายอ าเภอพิจารณา
ค าร้องระยะเวลา๑๐วนั) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั (ส าเนาทะเบียน
บ้าน (ท.ร.๑๔) 
ของบ้านท่ีจะขอ
เพิ่มช่ือ)

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั (บตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู้
ร้อง (ถ้ามี))
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

ใบส าคญัถ่ินท่ีอยู่
หรือใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ด้าวของผู้ขอเพิ่ม
ช่ือหรือหนงัสือ
รับรองท่ี
หนว่ยงานของรัฐ
ออกให้เพ่ือ
รับรองการได้รับ
อนญุาตให้มีถ่ินท่ี
อยู่ 

- 1 1 ฉบบั -

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านท่ีคนตา่ง
ด้าวผู้นัน้เคยมีช่ือ
ปรากฏอยู ่(ถ้ามี)

- 1 1 ฉบบั -

3) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน (ท.ร.๑๓) 
หรือส าเนา
ทะเบียนประวตัิ 
(ถ้ามี)

- 1 1 ฉบบั -

4) 
พยานบคุคลท่ี
นา่เช่ือถือ (อยา่ง
น้อย๒คน)

- 0 0 ฉบบั -

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
ระยะเวลาด าเนินการ๓๐วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อม,
การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารท่ีออกโดยหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องกรณีเอกสารไมช่ดัเจนช ารุดฯลฯเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือกรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาตไิทยขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านโดยไม่มี
หลักฐานมาแสดง 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือกรณีบคุคลอ้างวา่เป็นคนมีสญัชาตไิทยขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านโดยไมมี่หลกัฐานมาแสดง
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิ่มช่ือกรณีบคุคลอ้างวา่เป็นคนมีสญัชาตไิทยขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านโดยไม่
มีหลกัฐานมาแสดง  18/07/2558 13:37

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถนนบรมไตรโลกนารถต าบลในเมืองอ าเภอเมืองจงัหวดัพิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้ ย่ืนค าร้องได้แก่ผู้ ท่ีขอเพิ่มช่ือ

                                                                 225



13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- ตรวจสอบความถกูต้องของ
หลกัฐานท่ีผู้ ร้องน ามาแสดง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- ตรวจฐานข้อมลูทะเบียน
ราษฎรเพื่อตรวจสอบวา่ผู้
ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้าน
แหง่อ่ืนหรือไม ่

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- สอบสวนผู้ ร้องเจ้าบ้านและ
บคุคลท่ีนา่เช่ือถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเก่ียวกบัประวตัิ
ความเป็นมาและรายการ
บคุคลของผู้ขอเพิ่มช่ือและ
ความยินยอมให้เพิ่มช่ือใน
ทะเบียนบ้าน (ไมน่บัรวม
ระยะเวลาในการตรวจสอบ)

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

- รวบรวมหลกัฐานพร้อม
ความเห็นเสนอนายอ าเภอหรือ
ผู้อ านวยการเขตพิจารณา 
(ระยะเวลา๒๐วนั)

0 นาที ท่ีท าการปกครอง
อ าเภอเมือง
พิษณโุลก

- 

5) 

- กรณีนายอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถ่ินอนญุาตตามค าร้องให้
นายทะเบียนเพิ่มช่ือบคุคล
ดงักลา่วในทะเบียนบ้าน(ท.ร.
๑๔) ก าหนดให้เลขประจ าตวั
ประชาชนเป็นบคุคลประเภท๕

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

โดยหมายเหตใุนทะเบียนบ้าน
ตรงชอ่งย้ายเข้ามาจากวา่"ค า
ร้องท่ี... ลงวนัท่ี.."แล้วให้นาย
ทะเบียนลงลายมือช่ือและวนั
เดือนปีก ากบัไว้     (นายอ าเภอ/
นายทะเบียนอ าเภอ/นาย
ทะเบียนท้องถ่ินพิจารณาค า
ร้องระยะเวลา๑๐วนั) 

6) 

- มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบบั
เจ้าบ้านพร้อมหลกัฐาน
ประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ ร้อง
พร้อมแนะน าให้ย่ืนค าขอมีบตัร
ประจ าตวัประชาชนกรณีผู้ขอ
เพิ่มช่ือมีอายตุัง้แต๗่ปี

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

7) 

- กรณีนายทะเบียนไมอ่นญุาต
ตามค าร้องให้สอบสวนผู้ ร้องวา่
ประสงค์จะให้นายทะเบียน
จดัท าทะเบียนประวตัใิห้เป็น
หลกัฐานก่อนหรือไมถ้่าประสงค์
ให้นายทะเบียนจดัท าทะเบียน
ประวตั ิ(ท.ร.๓๘ก) ก าหนดเลข
ประจ าตวัประชาชนเป็นบคุคล
ประเภท๐แตถ้่าไมป่ระสงค์ให้
แจ้งค าสัง่ดงักลา่วเป็นหนงัสือ
ให้ผู้ ร้องทราบ (รวมระยะเวลา
ด าเนินการ๓๐วนั) 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
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14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั (ของบ้านท่ีจะขอ
เพิ่มช่ือ)

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั (บตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู้
ร้อง (ถ้ามี))

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

เอกสารท่ีราชการ
ออกให้ (ถ้ามี) 
เชน่หลกัฐาน
การศกึษา
หลกัฐานทาง
ทหาร

- 1 1 ชดุ -

2) 

พยานบคุคลท่ี
นา่เช่ือถือซึง่
สามารถรับรอง
และยืนยนัตวั
บคุคล (อยา่ง
น้อย๒คน)

- 0 0 ชดุ -
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16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
ระยะเวลาด าเนินการ๓๐วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อม,
การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารท่ีออกโดยหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องกรณีเอกสารไมช่ดัเจนช ารุดฯลฯเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือเดก็อนาถาซึ่งอยู่ในความอุปการะเลีย้งดูของบุคคลหน่วยงานเอกชน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือเดก็อนาถาซึง่อยูใ่นความอปุการะเลีย้งดขูองบคุคลหนว่ยงานเอกชน
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิ่มช่ือเด็กอนาถาซึ่งอยูใ่นความอปุการะเลีย้งดขูองบคุคลหนว่ยงานเอกชน
18/07/2558 13:17

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้ ย่ืนค าร้องได้แก่ผู้อปุการะหรือหนว่ยงานท่ีอปุการะ
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถกูต้องของ
หลกัฐานท่ีผู้ ร้องน ามาแสดง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- ตรวจฐานข้อมลูทะเบียน
ราษฎรเพื่อตรวจสอบวา่ผู้
ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้าน
แหง่อ่ืนหรือไม ่

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- สอบสวนผู้ ร้องเจ้าบ้านและ
บคุคลท่ีนา่เช่ือถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเก่ียวกบัประวตัิ
ความเป็นมาและรายการ
บคุคลของผู้ขอเพิ่มช่ือและ
ความยินยอมให้เพิ่มช่ือใน
ทะเบียนบ้าน (กรณี
สอบสวนเจ้าบ้าน)

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

(ไมน่บัรวม
ระยะเวลาในการ
สอบสวน) 

4) 

การพิจารณา รวบรวมหลกัฐานพร้อม
ความเห็นเสนอนายอ าเภอ
หรือผู้อ านวยการเขต
พิจารณา

0 นาที ท่ีท าการปกครอง
อ าเภอเมือง
พิษณโุลก

(ระยะเวลา๒๐วนั) 

5) 

- กรณีนายอ าเภออนญุาต
ตามค าร้องให้นายทะเบียน
เพิ่มช่ือบคุคลดงักล่าวใน
ทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) 
ก าหนดให้เลขประจ าตวั
ประชาชนเป็นบคุคล
ประเภท๕โดยหมายเหตใุน

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

(นายอ าเภอ
พิจารณาค าร้อง
ระยะเวลา๑๐วนั) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ทะเบียนบ้านตรงชอ่งย้าย
เข้ามาจากว่า"ค าร้องท่ี... ลง
วนัท่ี.."แล้วให้นายทะเบียน
ลงลายมือช่ือและวนัเดือนปี
ก ากบัไว้

6) 

- มอบส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบบัเจ้าบ้านพร้อม
หลกัฐานประกอบการแจ้ง
คืนให้แก่ผู้ ร้องพร้อมแนะน า
ให้ย่ืนค าขอมีบตัรประจ าตวั
ประชาชนกรณีผู้ขอเพิ่มช่ือ
มีอายตุัง้แต๗่ปี

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

7) 

การพิจารณา กรณีนายทะเบียนไม่
อนญุาตตามค าร้องให้
สอบสวนผู้ ร้องวา่ประสงค์
จะให้นายทะเบียนจดัท า
ทะเบียนประวตัใิห้เป็น
หลกัฐานก่อนหรือไมถ้่า
ประสงค์ให้นายทะเบียน
จดัท าทะเบียนประวตัิ (ท.ร.
๓๘ก) ก าหนดเลขประจ าตวั
ประชาชนเป็นบคุคล
ประเภท๐แตถ้่าไมป่ระสงค์
ให้แจ้งค าสัง่ดงักล่าวเป็น
หนงัสือให้ผู้ ร้องทราบ

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั (ของบ้านท่ีจะขอ
เพิ่มช่ือ)

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั (ของผู้ ร้อง (ุุถ้า
มี))

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
หลกัฐานการรับ
ตวัเด็กไว้ในการ
อปุการะ (ถ้ามี)

- 0 1 ฉบบั -

2) 

หลกัฐานท่ี
เก่ียวข้องกบัตวั
เดก็ท่ีขอเพิ่มช่ือ 
(ถ้ามี) เชน่
หลกัฐาน
การศกึษา
จดหมาย
ภาพถ่ายเป็นต้น

- 0 1 ฉบบั -

3) 

พยานบคุคลท่ี
นา่เช่ือถือซึง่
สามารถรับรอง
และยืนยนัตวั
บคุคล (อยา่ง
น้อย๒คน)

- 0 0 ฉบบั -
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16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
ระยะเวลาด าเนินการ๓๐วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อม,
การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารท่ีออกโดยหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องกรณีเอกสารไมช่ดัเจนช ารุดฯลฯเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือบุคคลที่ได้มีการลงรายการ"ตายหรือจ าหน่าย"ในทะเบียนบ้านฉบับที่มีเลข
ประจ าตัวประชาชนเน่ืองจากการแจ้งตายผิดคนหรือส าคัญผิดในข้อเทจ็จริง 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือบคุคลท่ีได้มีการลงรายการ"ตายหรือจ าหนา่ย"ในทะเบียนบ้านฉบบัท่ีมีเลขประจ าตวั
ประชาชนเน่ืองจากการแจ้งตายผิดคนหรือส าคญัผิดในข้อเท็จจริง

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิ่มช่ือบคุคลท่ีได้มีการลงรายการ"ตายหรือจ าหนา่ย"ในทะเบียนบ้านฉบบัท่ีมี
เลขประจ าตวัประชาชนเน่ืองจากการแจ้งตายผิดคนหรือส าคญัผิดในข้อเท็จจริง  18/07/2558 13:48

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้ ย่ืนค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ ท่ีขอเพิ่มช่ือ
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถกูต้องของ
หลกัฐานท่ีผู้ ร้องน ามาแสดง 

0 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

การพิจารณา ตรวจฐานข้อมลูทะเบียน
ราษฎรเพื่อตรวจสอบวา่ผู้
ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้าน
แหง่อ่ืนหรือไม ่

0 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

การพิจารณา สอบสวนผู้ ร้องเจ้าบ้านและ
บคุคลท่ีนา่เช่ือถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเก่ียวกบัประวตัิ
ความเป็นมาและรายการ
บคุคลของผู้ขอเพิ่มช่ือและ
สาเหตท่ีุมีการแจ้งตายหรือ
ขอจ าหน่ายรายการบคุคล
ของผู้ ท่ีขอเพิ่มช่ือเพ่ือ
ตรวจสอบว่ามีการแจ้งโดย
ทจุริตหรือไม ่

0 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

(ไมน่บัรวม
ระยะเวลาในการ
สอบสวนและการ
ตรวจสอบ) 

4) 

การพิจารณา รวบรวมหลกัฐานพร้อม
ความเห็นเสนอนายอ าเภอ
หรือผู้อ านวยการเขต
พิจารณา

20 วนั นายอ าเภอเมือง
พิษณโุลก

- 

5) 

การพิจารณา เม่ือนายอ าเภอพิจารณา
อนมุตัแิล้วให้รายงานส านกั
ทะเบียนกลางเป็นการ
เฉพาะรายเพ่ือแก้ไข
ฐานข้อมลูการทะเบียน

10 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ราษฎรก่อนเม่ือได้รับแจ้ง
การส านกัทะเบียนกลางจงึ
ด าเนินการปรับปรุงส าเนา
ทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้าน 
(ท.ร.๑๔) โดยหมายเหตใุน
ชอ่งบนัทกึแก้ไข
เปล่ียนแปลงตามค าร้องท่ี... 
ลงวนัท่ี..."แล้วให้นาย
ทะเบียนลงลายมือช่ือและ
วนัเดือนปีก ากบัไว้

6) 

- กรณีการจ าหนา่ยตายผิด
ข้อเท็จจริงโดยใช้หลกัฐาน
มรณบตัรให้นายทะเบียน
ด าเนินการยกเลิกมรณบตัร
ตามระเบียบก าหนดไว้

0 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (บ้านท่ีจะขอเพิ่ม
ช่ือ)
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั (ผู้ ร้อง (ถ้ามี))

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

ทะเบียนบ้านท่ีมี
บนัทกึรายการ
ตายหรือจ าหนา่ย
ของบคุคลท่ีขอ
เพิ่มช่ือ 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั -

2) 

มรณบตัร (กรณี
บคุคลท่ีถกู
จ าหนา่ยตาย) 
หรือใบรับแจ้ง
การตาย

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั -

3) 

เอกสารท่ีทาง
ราชการออกให้ 
(ถ้ามี) เชน่
หลกัฐาน
การศกึษา
หลกัฐานทาง
ทหาร

- 1 1 ฉบบั -

4) 

พยานบคุคลท่ี
นา่เช่ือถือซึง่
สามารถรับรองและ
ยืนยนัตวับคุคล 
(อยา่งน้อย๒คน) 

- 0 0 ฉบบั -
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16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
ระยะเวลาด าเนินการ๓๐วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อม,
การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารท่ีออกโดยหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องกรณีเอกสารไมช่ดัเจนช ารุดฯลฯเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิดกรณีการแจ้งส านักทะเบียนอ่ืน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ้งการเกิดกรณีการแจ้งส านกัทะเบียนอ่ืน
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการเกิดกรณีการแจ้งส านกัทะเบียนอ่ืน  17/07/2558 13:45
11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถนนบรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้แจ้งได้แก่บิดาหรือมารดาหรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเดก็ท่ีเกิดหรือผู้ได้รับมอบหมายจากบิดามารดา

หรือผู้ปกครอง 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 
- ตรวจสอบความถกูต้องของ

หลกัฐานของผู้แจ้ง
0 นาที - - 

2) 

- ตรวจสอบรายการบคุคล
ของเดก็ท่ีแจ้งเกิดกบั
ฐานข้อมลูการทะเบียน
ราษฎรวา่เดก็มีช่ืออยูใ่น
ทะเบียนบ้านแหง่อ่ืนหรือไม่

0 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

3) 

- สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบ
ข้อเท็จจริงเก่ียวกบัสาเหตท่ีุไม่
แจ้งการเกิดณส านกัทะเบียน
แหง่ท้องท่ีท่ีเดก็เกิดประวตัขิอง
เดก็ท่ีเกิดและสถานท่ีอยู่
ปัจจบุนัของเดก็และบดิามารดา
หรือผู้ปกครองท่ีชอบด้วย
กฎหมาย 

0 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

4) 
- สอบสวนพยานบคุคลให้

ทราบประวตัิของเด็กท่ีแจ้ง
เกิดและบิดามารดา

0 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

5) 

- เม่ือเห็นวา่เดก็ท่ีเกิดเป็นผู้ ท่ี
เกิดในราชอาณาจกัรโดย
ไมไ่ด้แจ้งการเกิดและมี
ภมูิล าเนาอาศยัอยูก่บับิดา
มารดาหรือผู้ปกครองซึง่มี
ช่ืออยูใ่นทะเบียนบ้านใน
เขตท้องท่ีให้ออกสตูบิตัร 
(ท.ร.๑หรือท.ร.๓แล้วแต่
กรณี) 

0 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

6) 

- เพิ่มช่ือเดก็ท่ีเกิดในทะเบียน
บ้านและส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้าบ้าน(ท.ร.๑๔
หรือท.ร.๑๓แล้วแตก่รณี)

0 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

7) 
- มอบสตูบิตัรตอนท่ี๑พร้อม

ทัง้หลกัฐานประกอบการ
แจ้งคืนให้ผู้แจ้ง

0 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ชดุ (ของผู้แจ้งและ
ของบดิามารดา)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านท่ีปรากฎช่ือ
บดิามารดาหรือ
ผู้ปกครองของ
เดก็ท่ีเกิด

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ชดุ -
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

2) 

หนงัสือรับรอง
การเกิด 
(ท.ร.1/1)

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (ออกโดย
โรงพยาบาลหรือ
สถานพยาบาลท่ี
เดก็เกิดหรือผล
การตรวจสาร
พนัธุกรรม(DNA) 
ท่ีตรวจพิสจูน์จาก
หนว่ยงานของรัฐ
หรือสถาบนัท่ีมี
ความนา่เช่ือถือ)

3) 
หนงัสือ
มอบหมาย(ถ้ามี)

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

4) 
พยานบคุคล
อยา่งน้อย 2 คน

- 0 0 ฉบบั -

16. ค่าธรรมเนียม
1) 20 บาท

ค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
1. ระยะเวลาด าเนินการ 20 นาที (หมายเหต ุ: นบัตัง้แตไ่ด้รับเอกสารครบถ้วนและไมร่วมระยะเวลาการรอรับบริการและ
การสอบสวนพยานบคุคล)
2. กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัต้องมีการสอบสวนด าเนินการภายใน๑๕วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้อง
ด าเนินการการสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง , การหารือข้อ
กฎหมายเพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิดกรณีเกิดในบ้านและเกิดนอกบ้าน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ้งการเกิดกรณีเกิดในบ้านและเกิดนอกบ้าน
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการเกิดกรณีเกิดในบ้านและเกิดนอกบ้าน 17/07/2558 14:12
11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถนนบรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้แจ้งได้แก่
1. กรณีเกิดในบ้านบิดาหรือมารดาหรือเจ้าบ้านท่ีเดก็เกิดหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายจากบดิามารดาหรือเจ้าบ้าน
2. กรณีเกิดนอกบ้านบิดาหรือมารดาหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายจากบิดาหรือมารดา
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 
- ตรวจสอบความถกูต้องของ

หลกัฐานของผู้แจ้ง
0 นาที - - 

2) 

- ตรวจสอบรายการบคุคล
ของเดก็ท่ีแจ้งเกิดกบั
ฐานข้อมลูการทะเบียน
ราษฎรวา่เดก็มีช่ืออยูใ่น
ทะเบียนบ้านแหง่อ่ืนหรือไม่

0 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

3) 

- ลงรายการในสตูิบตัร (ท.ร. 
๑ส าหรับคนซึง่มีสญัชาติ
ไทยท.ร.๓ส าหรับบตุรของ
คนไทยซึง่ไมมี่สญัชาตไิทย 
หรือท.ร.๐๓๑ส าหรับคน
ตา่งด้าวหลบหนีเข้าเมือง)

0 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

4) 

- เพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านและ
ส าเนาทะเบียนบ้านฉบบั
เจ้าบ้านท่ีเดก็เกิด(ท.ร.๑๔
หรือท.ร.๑๓แล้วแตก่รณี) 
หรือทะเบียนประวตั ิ(ท.ร.
๓๘ก)กรณีบตุรของคนตา่ง
ด้าวหลบหนีเข้าเมือง

0 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

5) 

- มอบสตูบิตัรตอนท่ี๑และ
หลกัฐานประกอบการแจ้ง
คืนให้ผู้แจ้ง (ขัน้ตอนท่ี๑-๕
ระยะเวลาด าเนินการ๑๕
นาที)

0 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
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14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ชดุ (บตัรประจ าตวัผู้
แจ้งและบตัร
ประจ าตวัของบิดา
มารดา (ถ้ามี))

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านหรือส าเนา
ทะเบียนประวตัิ
ของบดิามารดา
(ถ้ามี)

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ชดุ -

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้านท่ีจะเพิ่มช่ือ
เดก็ท่ีเกิด

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

3) 

หนงัสือรับรองการ
เกิดตามแบบท.ร.1/1
ท่ีออกให้โดย
โรงพยาบาลท่ีเดก็
เกิด (กรณีเดก็เกิด
ในสถานพยาบาล) 

- 1 0 ฉบบั (กระทรวง
สาธารณสขุ)
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

4) 

ใบรับแจ้งการเกิด
ตามแบบท.ร.1 
ตอนหน้า (กรณี
แจ้งเกิดกบัก านนั
หรือผู้ใหญ่บ้าน)

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

5) 
หนงัสือ
มอบหมาย

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. 0-5524-3641 , 0-5524-4993
เว็บไซต์ www.phsmun.go.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
หมายเหตุ-

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
1. ระยะเวลาด าเนินการ 20 นาที (หมายเหต ุ: นบัตัง้แตไ่ด้รับเอกสารครบถ้วนและไมร่วมระยะเวลาการรอรับบริการ)
2. กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัต้องมีการสอบสวนด าเนินการภายใน๗วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้องด าเนินการ
การสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อมเพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)
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วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิดกรณีเดก็ในสภาพแรกเกิดหรือเดก็ไร้เดียงสาถูกทอดทิง้
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ้งการเกิดกรณีเดก็ในสภาพแรกเกิดหรือเดก็ไร้เดียงสาถกูทอดทิง้
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการพิสจูน์สถานะการ

เกิดและสญัชาตขิองเดก็ซึง่ถกูทอดทิง้เดก็เร่ร่อนหรือเดก็ท่ีไมป่รากฏบพุการีหรือบพุการีทอดทิง้พ.ศ. 2551 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 90วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการเกิดกรณีเดก็ในสภาพแรกเกิดหรือเดก็ไร้เดียงสาถกูทอดทิง้  
17/07/2558 15:12

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถนนบรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
1. เดก็ท่ีจะแจ้งเกิดต้องมีอายตุ ่ากวา่๗ปี
2. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าหน้าท่ีของกระทรวงพฒันาสงัคมและความมัน่คงของมนษุย์ท่ีรับตวัเดก็ไว้

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- ตรวจสอบความถกูต้องของ
หลกัฐานของผู้แจ้งแสดง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- ตรวจสอบรายการบคุคลใน
ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร
วา่มีการแจ้งการเกิดและ
รายการบคุคลของเดก็ท่ีขอ
แจ้งหรือไมก่ารเกิดใน
ทะเบียนบ้านแหง่อ่ืน

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- สอบสวนผู้แจ้งและพยาน
บคุคลท่ีเก่ียวข้องให้ทราบ
ข้อเท็จจริงเก่ียวกบัประวตัิ
ของเดก็และบดิามารดา

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

- ออกใบรับแจ้งการเกิด (ท.ร.
๑๐๐) ให้กบัผู้แจ้งการเกิด
(ขัน้ตอน๑-๔ใช้ระยะเวลา
๑๕นาที)

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

5) 

- ตรวจสอบความสมบรูณ์
ของประเด็นการสอบสวน
พยานบคุคลและรวบรวม
หลกัฐานพร้อมเสนอ
ความเห็นไปยงันายอ าเภอ

0 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ท้องท่ีภายใน๖๐วนันบัแต่
วนัท่ีได้รับแจ้งการเกิดโดย
ให้สรุปความเห็นพร้อมระบุ
เหตผุลประกอบวา่เดก็ท่ีขอ
แจ้งการเกิดเป็นผู้ เกิดใน
ราชอาณาจกัรหรือไมเ่ป็นผู้
มีสญัชาตไิทยหรือไมไ่ด้
สญัชาตไิทยหรือไมส่ามารถ
ยืนยนัสถานะการเกิดและ
สญัชาตขิองเดก็

6) 
- นายอ าเภอต้องพิจารณา

และแจ้งผลให้นายทะเบียน
ทราบภายใน๓๐วนั

0 นาที นายอ าเภอเมือง
พิษณโุลก

- 

7) 

- กรณีผลการพิจารณาระบวุ่า
เดก็ท่ีแจ้งเกิดเป็นผู้ ท่ีเกิดใน
ราชอาณาจกัรและเป็นผู้ มี
สญัชาตไิทยให้นายทะเบียน
ออกสตูบิตัรท.ร.๑หรือท.ร.
๒แล้วแตก่รณีให้แก่ผู้แจ้ง
โดยลงรายการเก่ียวกบัเดก็
บดิาและมารดาเทา่ท่ีทราบ

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

8) 

- ถ้าผลการพิจารณาระบวุา่เดก็ท่ี
แจ้งการเกิดเป็นผู้ ท่ีเกิดใน
ราชอาณาจกัรและมาได้รับ
สญัชาตไิทยให้ออกสตูบิตัรท.ร.
๓ให้แก่ผู้แจ้งโดยลงรายการ
เก่ียวกบัเดก็บดิาและมารดา
เทา่ท่ีทราบ 

0 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

9) 

- เพิ่มช่ือเดก็เข้าในทะเบียนบ้า
นท.ร.๑๔หรือท.ร.๑๓ของสถาน
สงเคราะห์แล้วแตก่รณี 
(ระยะเวลาด าเนินการ๙๐วนั) 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

10) 

- กรณีนายอ าเภอแจ้งผลการ
พิจารณาวา่เดก็ท่ีแจ้งการเกิด
ไมไ่ด้เกิดในราชอาณาจกัรและ
ไมไ่ด้รับสญัชาตไิทยหรือไมอ่าจ
พิสจูน์สถานะการเกิดและ
สญัชาตขิองเดก็ได้ให้นาย
ทะเบียนจดัท าทะเบียนประวตัิ
(ท.ร.๓๘ก) ให้เดก็เป็นบคุคล
ประเภท๐โดยใช้เลขท่ีบ้านของ
สถานสงเคราะห์

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง)

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

บนัทกึการรับตวั
เดก็ซึง่จดัท าโดย
พนกังานฝ่าย
ปกครองหรือ
ต ารวจหรือ
เจ้าหน้าท่ีของ
กระทรวงพฒันา
สงัคมและความ
มัน่คงของมนษูย์
ท่ีได้รับตวัเด็ก
จากผู้พบเด็ก

- 1 0 ฉบบั (กระทรวงมหาดไ
ทยหรือส านกังาน
ต ารวจแหง่ชาติ
หรือกระทรวง
พฒันาสงัคมและ
ความมัน่คงของ
มนษุย์)

2) 
หลกัฐานการรับตวั
เดก็ของหนย่งานท่ี
รับตวัเดก็ไว้

- 1 1 ชดุ -

3) 
รูปถ่ายของเด็ก
ขนาด 2 นิว้
จ านวน 2 รูป

- 0 0 ฉบบั -

4) 

หลกัฐานอ่ืนๆท่ี
เก่ียวข้องกบัเดก็
ทัง้พยานเอกสาร
และวตัถพุยาน 
(ถ้ามี)

- 1 0 ชดุ -

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
ระยะเวลาด าเนินการ๙๐วนั

(หมายเหต ุ: ด าเนินการโดยใช้กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการพิสจูน์สถานะการเกิดและสญัชาติของเด็กซึง่ถกู
ทอดทิง้เดก็เร่ร่อนหรือเด็กท่ีไมป่รากฏบพุการีหรือบพุการีทอดทิง้พ.ศ. ๒๕๕๑ซึง่ก าหนดให้ใช้ความละเอียดรอบคอบใน
การตรวจสอบสถานะสญัชาตขิองผู้ เกิด) 

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิดกรณีเดก็เร่ร่อนหรือเดก็ที่ไม่ปรากฎบุพการีหรือบุพการีทอดทิง้ท่ี
อยู่ในอุปการะหรือการสงเคราะห์ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ้งการเกิดกรณีเดก็เร่ร่อนหรือเดก็ท่ีไมป่รากฎบพุการีหรือบพุการีทอดทิง้ท่ีอยูใ่นอปุการะ
หรือการสงเคราะห์

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการพิสจูน์สถานะการ

เกิดและสญัชาตขิองเดก็ซึง่ถกูทอดทิง้เดก็เร่ร่อนหรือเดก็ท่ีไมป่รากฏบพุการีหรือบพุการีทอดทิง้พ.ศ. 2551 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 90วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการเกิดกรณีเดก็เร่ร่อนหรือเด็กท่ีไมป่รากฎบพุการีหรือบพุการีทอดทิง้ท่ี
อยูใ่นอปุการะหรือการสงเคราะห์  19/07/2558 15:00

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

                                                                 256



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้ ย่ืนค าร้องได้แก่

1.ความมัน่คงของมนษุย์ท่ีรับตวัเดก็ไว้
2.หรือหนว่ยงานเอกชนท่ีจดทะเบียนตามกฎหมายโดยมีวตัถปุระสงค์เพ่ือการชว่ยเหลือเดก็ได้แก่หวัหน้าหนว่ยงาน

หรือผู้ได้รับมอบหมาย 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- ตรวจสอบความถกูต้องของ
พยานเอกสารและความครบถ้วน
สมบรูณ์ของประเดน็การ
สอบสวนพยานบคุคล 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- ตรวจสอบความสมบรูณ์
ของประเด็นการสอบสวน
พยานบคุคลและรวบรวม
หลกัฐานพร้อมเสนอ
ความเห็น 
ไปยงันายอ าเภอท้องท่ี
ภายใน๖๐วนันบัแตว่นัท่ี
ได้รับแจ้งการเกิดโดยให้
สรุปความเห็นพร้อมระบุ
เหตผุลประกอบวา่เดก็ท่ีขอ
แจ้งการเกิดเป็นผู้ เกิดใน
ราชอาณาจกัรหรือไมเ่ป็นผู้
มีสญัชาตไิทยหรือไมไ่ด้
สญัชาตไิทยหรือไมส่ามารถ
ยืนยนัสถานะการเกิดและ
สญัชาตขิองเดก็ (ระยะเวลา
ด าเนินการ๖๐วนั)

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

3) 

- นายอ าเภอต้องพิจารณา
และแจ้งผลให้นายทะเบียน
ทราบ(ระยะเวลาพิจารณา
๓๐วนั)

0 นาที นายอ าเภอเมือง
พิษณโุลก

- 

4) 

- กรณีผลการพิจารณาระบวุ่า
เดก็ท่ีแจ้งเกิดเป็นผู้ ท่ีเกิดใน
ราชอาณาจกัรและเป็นผู้ มี
สญัชาตไิทยให้นายทะเบียน
ออกสตูบิตัร 
ท.ร.๑หรือท.ร.๒แล้วแต่
กรณีให้แก่ผู้แจ้งโดยลง
รายการเก่ียวกบัเดก็บิดา
และมารดาเท่าท่ีทราบ

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

5) 

- ถ้าผลการพิจารณาระบวุ่า
เดก็ท่ีแจ้งการเกิดเป็นผู้ ท่ี
เกิดในราชอาณาจกัรและ
มาได้รับสญัชาตไิทยให้ออก 
สตูบิตัรท.ร.๓ให้แก่ผู้แจ้ง
โดยลงรายการเก่ียวกบัเดก็
บดิาและมารดาเทา่ท่ีทราบ

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

6) 

- เพิ่มช่ือเดก็เข้าในทะเบียน
บ้านท.ร.๑๔หรือท.ร.๑๓
ของสถานสงเคราะห์แล้วแต่
กรณี

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

7) 

- กรณีนายอ าเภอแจ้งผลการ
พิจารณาวา่เด็กท่ีแจ้งการ
เกิดไมไ่ด้เกิดใน
ราชอาณาจกัรและไมไ่ด้รับ

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

สญัชาตไิทยหรือไมอ่าจ
พิสจูน์สถานะการเกิดและ
สญัชาตขิองเดก็ได้ให้นาย
ทะเบียนจดัท าทะเบียน
ประวตัิ(ท.ร.๓๘ก) ให้เดก็
เป็นบคุคลประเภท๐โดยใช้
เลขท่ีบ้านของสถาน
สงเคราะห์

ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวัผู้แจ้ง ส านกัทะเบียน

อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

2) 

ส าเนาทะเบียนบ้าน
ของสถานสงเคราะห์
ท่ีเรียกช่ือเป็นอยา่ง
อ่ืนซึง่รับตวัเดก็ท่ี
ของแจ้งการเกิดไว้

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั -

3) 
บนัทกึการรับตวั
เดก็ซึง่จดัท าโดย
พนกังานฝ่าย

กรมกิจการเดก็
และเยาวชน

1 0 ฉบบั -
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ปกครองหรือต ารวจ
หรือเจ้าหน้าท่ีของ
กระทรวงพฒันา
สงัคมและความ
มัน่คงของมนษุย์ท่ี
ได้รับตวัเดก็จากผู้
พบเดก็ 

4) 
รูปถ่ายของเด็ก
ขนาด๒นิว้
จ านวน๒รูป

- 2 0 ฉบบั -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

หลกัฐานการรับ
ตวัเด็กของ
หนว่ยงานท่ีรับตวั
เดก็ไว้(ถ้ามี)

- 1 1 ฉบบั -

2) 

หลกัฐานอ่ืนๆท่ี
เก่ียวข้องกบัเดก็
ทัง้พยานเอกสาร
และวตัถพุยาน 
(ถ้ามี)

- 1 1 ฉบบั -

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
ระยะเวลาด าเนินการ๙๐วนั
(หมายเหต ุ: ด าเนินการโดยใช้กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการพิสจูน์สถานะการเกิดและสญัชาติของเด็กซึง่ถกู
ทอดทิง้เดก็เร่ร่อนหรือเด็กท่ีไมป่รากฏบพุการีหรือบพุการีทอดทิง้พ.ศ. ๒๕๕๑ซึง่ก าหนดให้ใช้ความละเอียดรอบคอบใน
การตรวจสอบสถานะสญัชาตขิองผู้ เกิด)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการพิสจูน์สถานะการ

เกิดและสญัชาตขิองเดก็ซึง่ถกูทอดทิง้เดก็เร่ร่อนหรือเดก็ท่ีไมป่รากฏบพุการีหรือบพุการีทอดทิง้พ.ศ. 2551
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั

9. ข้อมูลสถติิ
จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด  17/07/2558 14:58
11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
1. ระยะเวลาการแจ้งตัง้แตพ้่นก าหนด๑๕วนันบัแตว่นัท่ีเกิด
2. ผู้แจ้งได้แก่
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1) บดิามารดาหรือผู้ปกครองกรณีบคุคลท่ีจะแจ้งการเกิดยงัไมบ่รรลนุิตภิาวะ
2) ผู้ ท่ียงัไมไ่ด้แจ้งการเกิดแจ้งการเกิดด้วยตนเอง

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบหลกัฐานตา่งๆ
ของผู้แจ้ง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร กรณีท่ีนายทะเบียนท่ีรับแจ้ง
มิใชน่ายทะเบียนแหง่ท้องท่ีท่ี
บคุคลนัน้เกิดให้นายทะเบียน
ตรวจหนงัสือรับรอง 
การเกิด (ท.ร.๑/๑) หรือผลการ
ตรวจดีเอ็นเอท่ีตรวจพิสจูน์จาก
หนว่ยงานของรัฐหรือสถานบนัท่ี
มีความนา่เช่ือถือซึง่แสดง
ความสมัพนัธ์การเป็นบดิาหรือ
มารดาของบคุคลท่ีเกิดและ
ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีปรากฏช่ือ
บดิามารดาหรือผู้ปกครองของท่ี
เกิดซึง่ต้องเป็นทะเบียนบ้านใน
เขตท้องท่ีส านกัทะเบียนท่ีแจ้ง
เกิด 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร สอบรายการบคุคลในฐานข้อมลู
การทะเบียนราษฎรวา่มีการแจ้ง
การเกิดและมีรายการบคุคลของ
คนท่ีเกิดใน 
ทะเบียนบ้านแหง่อ่ืนหรือไม ่

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

-

                                                                 263



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) 

การตรวจสอบเอกสาร เปรียบเทียบปรับกรณีการแจ้ง
เกิดภายใน๑ปีนบัแตว่นัท่ีพ้น
ระยะเวลาท่ีกฎหมายก าหนดให้
แจ้ง (๑๕วนั 
หรือ๓๐วนัแล้วแตก่รณี) 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

5) 

การตรวจสอบเอกสาร ออกใบรับแจ้ง (ท.ร.๑๐๐) 
ให้กบัผู้แจ้งการเกิด(ขัน้ตอน
ท่ี๑-๕ระยะเวลาด าเนินการ
๑๕นาที)

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

6) 

การตรวจสอบเอกสาร ถ้าเดก็ท่ีขอแจ้งเกิดมีอายตุัง้แต่
๗ปีขึน้ไปให้รวบรวมหลกัฐาน
และเสนอความเห็นไปยงั
นายอ าเภอท้องท่ี 
ภายใน๖๐วนันบัแตว่นัท่ีได้รับ
แจ้งการเกิดเพ่ือพิสจูน์
สถานะการเกิดและสญัชาตโิดย
ให้สรุปความเห็นพร้อมระบุ
เหตผุลประกอบวา่บคุคลท่ีขอ
แจ้งการเกิดเป็นผู้ เกิดใน
ราชอาณาจกัรหรือไมแ่ละเป็นผู้
มีสญัชาตไิทยหรือไมไ่ด้
สญัชาตไิทยหรือไมส่ามารถ
ยืนยนัสถานะการเกิดและ
สญัชาตขิองผู้ ท่ีเกิด 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

7) 

การตรวจสอบเอกสาร นายอ าเภอพิจารณาภายใน
๓๐วนั 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

8) 

การตรวจสอบเอกสาร ถ้าผลพิสจูน์สถานะการเกิดและ
สญัชาตปิรากฏวา่บคุคลท่ีแจ้ง
การเกิดเป็นผู้ ท่ีเกิดใน
ราชอาณาจกัรและเป็นผู้  
มีสญัชาตไิทยให้นายทะเบียน
ออกสตูบิตัร (ท.ร.๒) ให้แก่ผู้แจ้ง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

9) 

การตรวจสอบเอกสาร เพิ่มช่ือเดก็เข้าในทะเบียนบ้า
นท.ร.๑๔หรือทะเบียนบ้าน
กลางท.ร.๑๔แล้วแตก่รณี  
(ระยะเวลาด าเนินการทัง้หมด
๙๐วนั) 

0 นาที - - 

10) 

การตรวจสอบเอกสาร ถ้าผลการพิจารณาปรากฏวา่
บคุคลท่ีแจ้งการเกิดไมไ่ด้เกิดใน
ราชอาณาจกัรและไมไ่ด้สญัชาติ
ไทยหรือไมอ่าจ 
พิสจูน์สถานะการเกิดและ
สญัชาตขิองบคุคลดงักลา่วได้
ให้นายทะเบียนจดัท าทะเบียน
ประวตั(ิท.ร.๓๘ก) ให้บคุคลนัน้
เป็นบคุคลประเภท๐โดยใช้เลขท่ี
บ้านของบดิามารดาหรือ
ผู้ปกครอง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

2) 

บตัรประจ าตวั
หรือใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ด้าวของบิดา
มารดาหรือ
ผู้ปกครองของ
เดก็ (ถ้ามี)

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

3) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน (ท.ร.๑๔) ท่ี
มีช่ือบดิามารดา
หรือผู้ปกครอง
ของเดก็ (ถ้ามี

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

0 1 ฉบบั -

4) 
. รูปถ่ายของเดก็
ขนาด๒นิว้
จ านวน๒รูป

- 2 0 ฉบบั -

5) 
หนงัสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี)

- 1 0 ฉบบั -

6) 

หนงัสือรับรอง
การเกิดตามแบ
บท.ร.๑/๑ (กรณี
เดก็เกิดใน
สถานพยาบาล)

- 1 0 ฉบบั -
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนดกรณีท้องที่อ่ืน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนดกรณีท้องท่ีอ่ืน
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการพิสจูน์สถานะการ

เกิดและสญัชาตขิองเดก็ซึง่ถกูทอดทิง้เดก็เร่ร่อนหรือเดก็ท่ีไมป่รากฏบพุการีหรือบพุการีทอดทิง้พ.ศ. 2551 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนดกรณีท้องท่ีอ่ืน  17/07/2558 15:49
11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ระยะเวลาการแจ้งตัง้แตพ้่นก าหนด 15 วนันบัแตว่นัท่ีเกิด  ผู้แจ้งได้แก่
1) บดิามารดาหรือผู้ปกครองกรณีบคุคลท่ีจะแจ้งการเกิดยงัไมบ่รรลนุิตภิาวะ
2) ผู้ ท่ียงัไมไ่ด้แจ้งการเกิดแจ้งการเกิดด้วยตนเอง
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบหลกัฐานตา่งๆ
ของผู้แจ้ง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร กรณีท่ีนายทะเบียนท่ีรับแจ้ง
มิใชน่ายทะเบียนแหง่ท้องท่ีท่ี
บคุคลนัน้เกิดให้นายทะเบียน
ตรวจหนงัสือรับรอง 
การเกิด (ท.ร.๑/๑) หรือผลการ
ตรวจดีเอ็นเอท่ีตรวจพิสจูน์จาก
หนว่ยงานของรัฐหรือสถานบนัท่ี
มีความนา่เช่ือถือซึง่แสดง
ความสมัพนัธ์การเป็นบดิาหรือ
มารดาของบคุคลท่ีเกิดและ
ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีปรากฏช่ือ
บดิามารดาหรือผู้ปกครองของท่ี
เกิดซึง่ต้องเป็นทะเบียนบ้านใน
เขตท้องท่ีส านกัทะเบียนท่ีแจ้ง
เกิด 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร สอบรายการบคุคลในฐานข้อมลู
การทะเบียนราษฎรวา่มีการแจ้ง
การเกิดและมีรายการบคุคลของ
คนท่ีเกิดในทะเบียนบ้านแหง่
อ่ืนหรือไม ่

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 
- เปรียบเทียบปรับกรณีการแจ้ง

เกิดภายใน๑ปีนบัแตว่นัท่ีพ้น
0 นาที เทศบาลนคร

พิษณโุลกอ าเภอ
-

                                                                 269



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ระยะเวลาท่ีกฎหมายก าหนดให้
แจ้ง (๑๕วนัหรือ๓๐วนัแล้วแต่
กรณี) 

เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

5) 

- ออกใบรับแจ้ง (ท.ร.๑๐๐) 
ให้กบัผู้แจ้งการเกิด

20 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

6) 

การพิจารณา ถ้าเดก็ท่ีขอแจ้งเกิดมีอายตุัง้แต่
๗ปีขึน้ไปให้รวบรวมหลกัฐาน
และเสนอความเห็นไปยงั
นายอ าเภอท้องท่ี 
ภายใน๖๐วนันบัแตว่นัท่ีได้รับ
แจ้งการเกิดเพ่ือพิสจูน์
สถานะการเกิดและสญัชาตโิดย
ให้สรุปความเห็นพร้อมระบุ
เหตผุลประกอบวา่บคุคลท่ีขอ
แจ้งการเกิดเป็นผู้ เกิดใน
ราชอาณาจกัรหรือไมแ่ละเป็นผู้
มีสญัชาตไิทยหรือไมไ่ด้
สญัชาตไิทยหรือไมส่ามารถ
ยืนยนัสถานการณ์เกิดและ
สญัชาตขิองผู้ ท่ีเกิด 

60 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

7) 
การพิจารณา นายอ าเภอพิจารณา 30 วนั ท่ีท าการปกครอง

อ าเภอเมือง
พิษณโุลก

- 

8) 
การพิจารณา ถ้าผลพิสจูน์สถานะการเกิดและ

สญัชาตปิรากฏวา่บคุคลท่ีแจ้ง
การเกิดเป็นผู้ ท่ีเกิดใน

0 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ราชอาณาจกัรและเป็นผู้  
มีสญัชาตไิทยให้นายทะเบียน
ออกสตูบิตัร (ท.ร.๒) ให้แก่ผู้แจ้ง 

จงัหวดัพิษณโุลก

9) 

การพิจารณา เพิ่มช่ือเดก็เข้าในทะเบียน
บ้านท.ร.๑๔หรือทะเบียน
บ้านกลางท.ร.๑๔แล้วแต่
กรณี  (ระยะเวลา
ด าเนินการทัง้หมด๙๐วนั)

0 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

10) 

การพิจารณา ถ้าผลการพิจารณาปรากฏวา่
บคุคลท่ีแจ้งการเกิดไมไ่ด้เกิดใน
ราชอาณาจกัรและไมไ่ด้สญัชาติ
ไทยหรือไมอ่าจ 
พิสจูน์สถานะการเกิดและ
สญัชาตขิองบคุคลดงักลา่วได้
ให้นายทะเบียนจดัท าทะเบียน
ประวตั(ิท.ร.๓๘ก) ให้บคุคลนัน้
เป็นบคุคลประเภท๐โดยใช้เลขท่ี
บ้านของบดิามารดาหรือ
ผู้ปกครอง 

0 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

                                                                 271



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั -

2) 

บตัรประจ าตวัหรือ
ใบส าคญัประจ าตวั
คนตา่งด้าวของบดิา
มารดาหรือ
ผู้ปกครองของเดก็ 
(ถ้ามี) 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั -

3) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั (ส าเนาทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.๑๔) ท่ีมีช่ือบดิา
มารดาหรือผู้ปกครอง
ของเดก็ (ถ้ามี)) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
รูปถ่าย ส านกัทะเบียน

อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

0 0 ฉบบั (รูปถ่ายของเดก็
ขนาด๒นิว้จ านวน
๒รูป)

2) 
หนงัสือมอบ
อ านาจ

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

0 0 ฉบบั -

3) 

หนงัสือรับรอง
การเกิดตามแบ
บท.ร.๑/๑

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (หนงัสือรับรองการ
เกิดตามแบบท.ร.๑/๑ 
(กรณีเดก็เกิดใน
สถานพยาบาล)) 
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16. ค่าธรรมเนียม
1) 20 บาท

ค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
ระยะเวลาด าเนินการ๙๐วนั
(หมายเหต ุ: ด าเนินการโดยใช้กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการพิสจูน์สถานะการเกิดและสญัชาติของเด็กซึง่ถกู
ทอดทิง้เดก็เร่ร่อนหรือเด็กท่ีไมป่รากฏบพุการีหรือบพุการีทอดทิง้พ.ศ. ๒๕๕๑ซึง่ก าหนดให้ใช้ความละเอียดรอบคอบใน
การตรวจสอบสถานะสญัชาตขิองผู้ เกิด)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตายกรณีตายในบ้านและตายนอกบ้าน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ้งการตายกรณีตายในบ้านและตายนอกบ้าน
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการตายกรณีตายในบ้านและตายนอกบ้าน 18/07/2558 09:30
11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้แจ้งได้แก่
(1) เจ้าบ้านท่ีมีคนตายกรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมี่เจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง
(2) บคุคลท่ีไปกบัผู้ตายหรือผู้พบศพกรณีตายนอกบ้าน

                                                                 274



13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถกูต้องของ
หลกัฐานของผู้แจ้ง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- สอบถามผู้แจ้งเก่ียวกบัการ
จดัการศพวา่จะเก็บฝังเผา
หรือท าลายและสถานท่ี
จดัการศพเพ่ือลงรายการใน
ใบรับแจ้งการตายหรือมรณ
บตัร

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- ออกมรณบตัร (ท.ร.๔) 0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

- จ าหนา่ยรายการคนตายใน
ทะเบียนบ้านและส าเนา
ทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้าน
โดยประทบัค าวา่"ตาย"สี
แดงไว้หน้ารายการคนตาย

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

5) 

- มอบมรณบตัรตอนท่ี๑และ
หลกัฐานประกอบการแจ้ง
คืนให้ผู้แจ้ง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของ
ผู้ตาย (ถ้ามี)

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

0 1 ฉบบั -

2) 

หนงัสือรับรอง
การตายตาม
แบบท.ร.๔/๑

กรมการแพทย์ 1 0 ฉบบั (หนงัสือรับรอง
การตายตาม
แบบท.ร.๔/๑ออก
จาก
สถานพยาบาลท่ี
ผู้ตายเสียชีวิต
(กรณีคนตายใน
สถานพยาบาล))

3) 

ใบแจ้งการตาย
ตามแบบท.ร.๔
ตอนหน้า (กรณี
แจ้งตอ่ก านนั
ผู้ใหญ่บ้าน)

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ

1 0 ฉบบั -

4) 

รายงานการ
ชนัสตูรของ
เจ้าหน้าท่ีต ารวจ
หรือหน่วยงาน

กองบญัชาการ
ต ารวจนครบาล

0 1 ฉบบั (รายงานการ
ชนัสตูรของ
เจ้าหน้าท่ีต ารวจ
ในพืน้ท่ีนัน้ๆหรือ
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

นิตเิวช (กรณี
ตายผิดธรรมชาติ
หรือตายโดยไม่
ทราบสาเหต)ุ

หนว่ยงานนิตเิวช )

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
1. ระยะเวลาด าเนินการ 20 นาที (หมายเหต ุ: นบัตัง้แตไ่ด้รับเอกสารครบถ้วนและไมร่วมระยะเวลาการรอรับบริการ)
2. กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัต้องมีการสอบสวนด าเนินการภายใน๗วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้องด าเนินการ
การสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องหรือการหารือข้อกฎหมายเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตายกรณีมีเหตุเช่ือว่ามีการตายแต่ไม่พบศพ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ้งการตายกรณีมีเหตเุช่ือวา่มีการตายแตไ่มพ่บศพ
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการตายกรณีมีเหตเุช่ือว่ามีการตายแตไ่ม่พบศพ 18/07/2558 11:24
11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้แจ้งได้แก่
(1) เจ้าบ้านท่ีมีคนตายกรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมี่เจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง
(2) บคุคลท่ีไปกบัผู้ตายหรือผู้พบศพกรณีตายนอกบ้าน

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถกูต้องของ

หลกัฐานของผู้แจ้ง 
0 นาที ส านกัทะเบียน

อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

2) 

การพิจารณา สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบ
มลูเหตท่ีุท าให้เช่ือวา่มีการ
ตายของบคุคลและ
ความสมัพนัธ์ระหวา่งผู้แจ้ง
กบัผู้ตาย

0 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

3) 
- ออกใบรับแจ้งการตายตาม

แบบท.ร.๔ตอนหน้าให้ผู้
แจ้งไว้เป็นหลกัฐาน

0 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

4) 

- กรณีบคุคลท่ีเช่ือวา่ตายมี
ช่ือในทะเบียนบ้านของ
ส านกัทะเบียนให้จ าหนา่ย
รายการในทะเบียนบ้าน
และฐานข้อมลูการทะเบียน
ราษฎรตามแบบท.ร. ๙๗
โดยหมายเหตดุ้วยข้อความ
วา่"รับแจ้งการตายไว้แตไ่ม่
พบศพ" 

0 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

5) 

- กรณีคนตายมีช่ือใน
ทะเบียนบ้านของส านกั
ทะเบียนอ่ืนให้นายทะเบียน
แจ้งเป็นหนงัสือไปยงัส านกั
ทะเบียนนัน้เพ่ือด าเนินการ
จ าหนา่ยรายการบคุคล
เชน่เดียวกนั

0 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
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14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั (ผู้แจ้ง)

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

0 1 ฉบบั (ผู้ตาย (ถ้ามี))

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
หลกัฐานอ่ืนท่ี
เก่ียวข้องกบั
ผู้ตาย (ถ้ามี)

- 0 0 ฉบบั -

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
1. ระยะเวลาด าเนินการ 20 นาที (หมายเหต ุ: นบัตัง้แตไ่ด้รับเอกสารครบถ้วนและไมร่วมระยะเวลาการรอรับบริการ)
2. กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัต้องมีการสอบสวนด าเนินการภายใน๗วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้องด าเนินการ
การสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องหรือการหารือข้อกฎหมายเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตายกรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ้งการตายกรณีไมท่ราบว่าผู้ตายเป็นใคร
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการตายกรณีไมท่ราบวา่ผู้ตายเป็นใคร 19/07/2558 15:39
11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้แจ้งได้แก่
(1) เจ้าบ้านท่ีมีคนตายกรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมี่เจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง
(2) บคุคลท่ีไปกบัผู้ตายหรือผู้พบศพกรณีตายนอกบ้าน
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถกูต้องของ
หลกัฐานของผู้แจ้ง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

การพิจารณา สอบสวนผู้แจ้งเก่ียวกบั
เหตกุารณ์ท่ีมีการตายและ
สถานท่ีเกิดเหตลุกัษณะทาง
กายภาพของคนตาย
ความสมัพนัธ์ระหวา่งผู้แจ้ง
กบัคนตาย

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- สอบถามผู้แจ้งเก่ียวกบัการ
จดัการศพวา่จะเก็บฝังเผา
หรือท าลายและสถานท่ี
จดัการศพเพ่ือลงรายการใน
ใบรับแจ้งการตาย

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

- ออกใบรับแจ้งการตายตาม
แบบท.ร.๔ตอนหน้าให้ผู้
แจ้งโดยรอการออกมรณ
บตัรไว้จนกวา่จะทราบว่า
คนตายเป็นใครจงึจะออก
มรณบตัรได้

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

                                                                 283



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวัผู้
แจ้ง

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

2) 
เอกสารท่ี
เก่ียวข้องกบัคน
ตาย (ถ้ามี)

- 0 1 ฉบบั -

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

                                                                 284



19. หมายเหตุ
1. ระยะเวลาด าเนินการ 20 นาที (หมายเหต ุ: นบัตัง้แตไ่ด้รับเอกสารครบถ้วนและไมร่วมระยะเวลาการรอรับบริการ)
2. กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัต้องมีการสอบสวนด าเนินการภายใน๗วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้อง

ด าเนินการการสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องหรือการหารือข้อ
กฎหมายเพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตายกรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคตดิต่ออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ้งการตายกรณีสงสยัวา่ตายด้วยโรคติดตอ่อนัตรายหรือตายผิดธรรมชาติ
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานท่ีเช่ือมโยงหลายหนว่ยงาน
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการตายกรณีสงสยัวา่ตายด้วยโรคตดิตอ่อนัตรายหรือตายผิดธรรมชาติ  
18/07/2558 12:07

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัทกุวนั (ไม่เวน้วนัหยดุราชการ) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (วนัเสาร์ ตัง้แต่เวลา 09.00 น. ถึง 15.00 น. (หยดุพกัเที่ยง)
วนัอาทิตย์ตัง้แต่เวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. (หยดุพกัเที่ยง)
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้แจ้งได้แก่
(1) เจ้าบ้านท่ีมีคนตายกรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมี่เจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง
(2) บคุคลท่ีไปกบัผู้ตายหรือผู้พบศพกรณีตายนอกบ้าน

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถกูต้องของ
หลกัฐานของผู้แจ้ง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

การพิจารณา สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบ
มลูเหตท่ีุท าให้เช่ือวา่มีการ
ตายของบคุคลและ
ความสมัพนัธ์ระหวา่งผู้แจ้ง
กบัผู้ตาย

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- ออกใบรับแจ้งการตายตาม
แบบท.ร.๔ตอนหน้าให้ผู้
แจ้งไว้เป็นหลกัฐาน 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

การพิจารณาโดย
หนว่ยงานอ่ืน 

ท าหนงัสือแจ้งพนกังาน
เจ้าหน้าท่ีตามกฎหมายวา่ด้วย
โรคตดิตอ่อนัตรายหรือพนกังาน
ฝ่ายปกครองหรือต ารวจเพ่ือ
ด าเนินการตามอ านาจหน้าท่ี

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

5) 

การพิจารณา เม่ือได้รับแจ้งผลการพจิารณา
หรือผลการชนัสตูรศพจาก
พนกังานท่ีเก่ียวข้องแล้วจงึออก
มรณบตัรให้ผู้แจ้ง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

6) 

- จ าหนา่ยรายการคนตายใน
ส าเนาทะเบียนบ้านฉบบั
เจ้าบ้านและฐานข้อมลูการ
ทะเบียนราษฎร

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั (ผู้แจ้ง)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านท่ีมีช่ือคน
ตาย (ถ้ามี)

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

0 1 ฉบบั -

2) 
หลกัฐานอ่ืนท่ี
เก่ียวข้องกบั
ผู้ตาย (ถ้ามี)

- 1 0 ฉบบั -
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16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์ www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
ระยะเวลาด าเนินการ๗วนัหลงัจากท่ีได้รับแจ้งจากพนกังานชนัสตูรศพท่ีเก่ียวข้อง
(หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้องหารือข้อกฎหมาย)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตายกรณีส านักทะเบียนอ่ืน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ้งการตายกรณีส านกัทะเบียนอ่ืน
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการตายกรณีส านกัทะเบียนอ่ืน 18/07/2558 11:39
11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัทกุวนั (ไม่เวน้วนัหยดุราชการ) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 08:30 น.
หมายเหตุ (วนัเสาร์ ตัง้แต่เวลา 09.00 น. ถึง 15.00 น. (หยดุพกัเที่ยง)
วนัอาทิตย์ตัง้แต่เวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. (หยดุพกัเที่ยง)

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
1.ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านของบ้านท่ีมีการตายบคุคลท่ีไปกบัผู้ตายขณะตายผู้พบศพหรือผู้ซึง่ได้รับมอบหมายจากบคุคล

ดงักลา่ว 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน24 ชัว่โมงนบัตัง้แตเ่วลาตายหรือเวลาพบศพ
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3. เง่ือนไข
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ

ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อมและ
พิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 15วนั 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัข้ิอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคญัต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดัเพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลางเพ่ือตอบ
ข้อหารือดงักล่าวตอ่ไป 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร ตรวจหลกัฐานของผู้แจ้ง 0 นาที ส านกัทะเบียน

อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

2) 
- ตรวจสอบรายการบคุคล

ของคนตายในฐานข้อมลู
การทะเบียนราษฎร

0 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

3) 
- เปรียบเทียบปรับ (กรณีการ

แจ้งการตายภายใน๑ปีนบั
แตว่นัถดัจากวนัท่ีตาย)

0 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

4) 

- สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบ
ข้อเท็จจริงเก่ียวกบัสาเหตท่ีุ
ไมแ่จ้งการตายท่ีส านกั
ทะเบียนท้องท่ีท่ีการตาย
หรือพบศพคนตาย
ความสมัพนัธ์ระหวา่งผู้แจ้ง
กบัคนตายการจดัการศพ
และสถานท่ีประวตัแิละ
ภมูิล าเนาของจดัการศพ

0 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

5) 
- ออกมรณบตัรท.ร.๔ 0 นาที ส านกัทะเบียน

อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

6) 

- ถ้าคนตายมีช่ือในทะเบียนบ้าน
หรือทะเบียนบ้านกลางของ
ส านกัทะเบียนท่ีแจ้งการตายให้
นายทะเบียนจ าหนา่ยรายการ
บคุคลของคนตายในทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้าบ้านและ
ฐานข้อมลูการทะเบียนราษฎร
แตถ้่าคนตายมีช่ือในทะเบียน
บ้านหรือทะเบียนบ้านกลางของ
ส านกัทะเบียนอ่ืนให้นาย
ทะเบียนสง่มรณบตัรตอนท่ี๒ไป
ยงัส านกัทะเบียนท่ีเก่ียวข้อง
เพ่ือด าเนินการจ าหนา่ยรายการ
บคุคล 

0 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

7) 
- มอบมรณบตัรตอนท่ี๑และ

หลกัฐานประกอบการแจ้ง
คืนให้ผู้แจ้ง

0 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 ชัว่โมง 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั (ผู้แจ้ง)

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั (ท่ีมีช่ือคนตาย 
(ถ้ามี))

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ของคนตาย (ถ้า
มี)

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

0 1 ฉบบั -

2) 

หนงัสือรับรอง
การตายตาม
แบบท.ร.๔/๑

กรมการแพทย์ 1 0 ฉบบั (ของถานพยาบาล
ท่ีคนตายเข้ารับ
การรักษาก่อน
ตายหรือ)

3) 

ผลตรวจสาร
พนัธุกรรม 
(DNA) ท่ี
สามารถบง่บอก
ตวับคุคลของคน
ตาย

กรมการแพทย์ 1 0 ฉบบั (ของสถาบนันัน้ๆ 
)

4) 

พยานหลกัฐาน
อ่ืน (ถ้ามี) เชน่รูป
ถ่ายงานศพของ
คนตาย

- 1 0 ฉบบั -
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16. ค่าธรรมเนียม
1) 20 บาท

ค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์ www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
1. ระยะเวลาด าเนินการ๑วนั (หมายเหต ุ: นบัตัง้แตไ่ด้รับเอกสารครบถ้วนและไมร่วมระยะเวลาการรอรับบริการ)
2. กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัต้องมีการสอบสวนด าเนินการภายใน๑๕วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้อง
ด าเนินการการสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องหรือการหารือข้อ
กฎหมายเพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตายเกินก าหนด 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ้งการตายเกินก าหนด
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการตายเกินก าหนด  18/07/2558 09:45
11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านของบ้านท่ีมีการตายบคุคลท่ีไปกบัผู้ตายขณะตายผู้พบศพหรือผู้ซึง่ได้รับมอบหมายจากบคุคล

ดงักลา่ว 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 
- ตรวจหลกัฐานของผู้แจ้ง 0 นาที ส านกับริหารการ

ทะเบียน
- 

2) 
- ตรวจสอบรายการบคุคล

ของคนตายในฐานข้อมลู
การทะเบียนราษฎร

0 นาที ส านกับริหารการ
ทะเบียน

- 

3) 

- สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบถึง
สาเหตท่ีุไมแ่จ้งการตายภายใน
๒๔ชัว่โมงนบัแตเ่วลาท่ีตายหรือ
พบศพและการจดัการศพ 
วา่จะเก็บฝังเผาหรือท าลายและ
สถานท่ีจดัการศพเพ่ือลงรายการ
ในมรณบตัร 

0 นาที ส านกับริหารการ
ทะเบียน

- 

4) 

- สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบ
ข้อเท็จจริงเก่ียวกบัสาเหตท่ีุไม่
แจ้งการตายท่ีส านกัทะเบียน
ท้องท่ีท่ีมีการตายหรือพบศพ
ประวตัภิมูิล าเนาของคนตาย
ความสมัพนัธ์ระหวา่งผู้แจ้งกบั
คนตายการจดัการศพและ
สถานท่ีจดัการศพ (กรณีแจ้ง
ส านกัทะเบียนอ่ืน) 

0 นาที ส านกับริหารการ
ทะเบียน

- 

5) 
- เปรียบเทียบปรับ (กรณีแจ้ง

การตายภายใน๑ปีนบัแต่
วนัถดัจากวนัท่ีตาย)

0 นาที ส านกับริหารการ
ทะเบียน

- 

6) 
- สอบสวนพยานบคุคลท่ี

นา่เช่ือถือซ่ีงรู้เห็นการตาย 
0 นาที ส านกับริหารการ

ทะเบียน
-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

7) 
- ออกมรณบตัรท.ร.๔โดย

ระบขุ้อความซ้ายมือว่า"เกิน
ก าหนด" 

0 นาที ส านกับริหารการ
ทะเบียน

- 

8) 

- ถ้าคนตายมีช่ือในทะเบียนบ้าน
หรือทะเบียนบ้านกลางของ
ส านกัทะเบียนท่ีแจ้งการตายให้
นายทะเบียนจ าหนา่ยรายการ
บคุคลของคนตายในทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้าบ้านและ
ฐานข้อมลูการทะเบียนราษฎร
แตถ้่าคนตายมีช่ือในทะเบียน
บ้านหรือทะเบียนบ้านกลาง
ส านกัทะเบียนอ่ืนให้นาย
ทะเบียนสง่มรณบตัรตอนท่ี๒ไป
ยงัส านกัทะเบียนท่ีเก่ียวข้อง
เพ่ือด าเนินการจ าหนา่ยรายการ
บคุคล 

0 นาที ส านกับริหารการ
ทะเบียน

- 

9) 

- มอบมรณบตัรตอนท่ี๑และ
หลกัฐานประกอบการแจ้งคืนให้
ผู้แจ้ง (ขัน้ตอนท่ี๑-๙ระยะเวลา
ด าเนินการ๓๐วนั) 

0 นาที ส านกับริหารการ
ทะเบียน

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกับริหารการ
ทะเบียน

1 0 ฉบบั -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวัของ
คนตาย (ถ้ามี) 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน

1 0 ฉบบั -

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้านท่ีมีช่ือคน
ตาย (ถ้ามี)

ส านกับริหารการ
ทะเบียน

1 0 ฉบบั -

3) 

หนงัสือรับรองการ
ตายตามแบบท.ร.๔/
๑ของ
สถานพยาบาลท่ีคน
ตายเข้ารับการ
รักษาก่อนตายหรือ 

กรมการแพทย์ 1 0 ฉบบั (หนงัสือรับรอง
การตายออกจาก
สถานพยาบาลท่ี
ผู้ตายเสียชีวิต)

4) 

ผลตรวจสาร
พนัธุกรรม (DNA) ท่ี
สามารถบง่บอกตวั
บคุคลของคนตาย 

กรมการแพทย์ 1 1 ฉบบั (ผลตรวจสาร
พนัธุกรรม (DNA) 
ท่ีผู้แจ้งไปย่ืนขอ
ตรวจตาม
โรงพยาบาลนัน้ๆ)

5) 

พยานหลกัฐาน
อ่ืน (ถ้ามี) เชน่รูป
ถ่ายงานศพของ
คนตาย

- 1 1 ฉบบั -
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16. ค่าธรรมเนียม
1) 20 บาท

ค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์ www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
ด าเนินการภายในระยะเวลา๓๐วนั

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตายเกินก าหนดกรณีส านักทะเบียนอ่ืน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ้งการตายเกินก าหนดกรณีส านกัทะเบียนอ่ืน
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการตายเกินก าหนดกรณีส านกัทะเบียนอ่ืน 23/07/2015 16:07
11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก 83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.

พิษณโุลก / ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน /ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านของบ้านท่ีมีการตายบคุคลท่ีไปกบัผู้ตายขณะตายผู้พบศพหรือผู้ซึง่ได้รับมอบหมาย
2. ระยะเวลาการแจ้งภายหลงั 24 ชัว่โมงนบัตัง้แตเ่วลาตายหรือเวลาพบศพ
3. เง่ือนไข

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจาก
ความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60วนั 
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(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัข้ิอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคญัต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดัเพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลางเพ่ือตอบ
ข้อหารือดงักล่าวตอ่ไป 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอและ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

การพิจารณา การตรวจสอบหลกัฐานพยาน
บคุคลและพยานแวดล้อมและ
รวบรวมหลกัฐานพร้อม
ความเห็นให้นายทะเบียน
พิจารณา 

0 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้งและแจ้งผล
การพิจารณา

0 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง)

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ตายถ้ามี)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

หนงัสือรับรอง
การตายท.ร.4/1 
ท่ีออกโดย
สถานพยาบาล

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูู้ตายเข้า
รับการรักษาก่อน
ตาย)

2) 
ผลการตรวจสาร
พนัธุกรรม 
(DNA)

- 1 0 ฉบบั (ท่ีสามารถบง่บอก
ตวับคุคลของ
ผู้ตาย)

3) 
พยานหลกัฐาน
อ่ืนเชน่รูปถ่าย
งานศพของผู้ตาย

- 1 0 ฉบบั (ถ้ามี)

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. 0-5524-3641 , 0-5524-4993
เว็บไซต์ www.phsmun.go.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการเปล่ียนแปลงการจัดการศพ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ้งการเปล่ียนแปลงการจดัการศพ
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการเปล่ียนแปลงการจดัการศพ 18/07/2558 11:56
11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัทกุวนั (ไม่เวน้วนัหยดุราชการ) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (วนัเสาร์ ตัง้แต่เวลา 09.00 น. ถึง 15.00 น. (หยดุพกัเที่ยง)
วนัอาทิตย์ตัง้แต่เวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. (หยดุพกัเที่ยง)

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้ประสงค์แจ้งเปล่ียนแปลงการจดัการศพ
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถกูต้องของ
หลกัฐานของผู้แจ้ง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- บนัทกึรายการเปล่ียนแปลง
การจดัการศพลงในมรณ
บตัร 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
ใบมรณบตัร ส านกัทะเบียน

อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -
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16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
1. ระยะเวลาด าเนินการ 20 นาที (หมายเหต ุ: นบัตัง้แตไ่ด้รับเอกสารครบถ้วนและไมร่วมระยะเวลาการรอรับบริการ)
2. กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัต้องมีการสอบสวนด าเนินการภายใน๗วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้องด าเนินการ
การสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องหรือการหารือข้อกฎหมายเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าที่เดมิ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ้งการย้ายกลบัเข้าท่ีเดมิ
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการย้ายกลบัเข้าท่ีเดมิ 18/07/2558 11:05
11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 
- เรียกใบแจ้งการย้ายท่ีอยูคื่น

และตรวจสอบความถกูต้อง
ของหลกัฐานผู้แจ้ง

0 นาที ส านกับริหารการ
ทะเบียน

- 

2) 
- แก้ไขรายการในใบแจ้งการ

ย้ายท่ีอยูใ่นช่อง"ไปอยูท่ี่"
โดยระบคุ าวา่"กลบัท่ีเดมิ" 

0 นาที ส านกับริหารการ
ทะเบียน

- 

3) 

- เพิ่มช่ือผู้ขอย้ายในทะเบียน
บ้านและส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้าบ้าน 

0 นาที ส านกับริหารการ
ทะเบียน

(ขัน้ตอนท่ี๑-๓ใช้
ระยะเวลาด าเนินการ
๑๕นาที) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (บตัรประจ าตวัผู้
แจ้ง (เจ้าบ้านหลงั
เดมิ))

2) 

บตัรประจ าตวัของผู้
ได้รับมอบหมายและ
หนงัสือมอบหมาย
จากเจ้าบ้าน (กรณี
มอบหมายให้แจ้ง
แทน) 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

3) 
บตัรประจ าตวั
ของผู้ ย้ายท่ีอยู่ 
(ถ้ามี)

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

4) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้าบ้าน
ท่ีผู้ ย้ายมีช่ือครัง้
สดุท้ายก่อนย้าย
ออก)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

ใบรับแจ้งการ
ย้ายท่ีอยูท่ี่ได้มา
จากใบแจ้งย้าย
ออก

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์ www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
1. ระยะเวลาด าเนินการ 20 นาที (หมายเหต ุ: นบัตัง้แตไ่ด้รับเอกสารครบถ้วนและไมร่วมระยะเวลาการรอรับบริการ)
2. กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัต้องมีการสอบสวนด าเนินการภายใน๗วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้องด าเนินการ
การสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายเพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายเข้า 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ้งการย้ายเข้า
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการย้ายเข้า  18/07/2558 10:41
11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา
08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (วนัเสาร์ ตัง้แต่เวลา 09.00 น. ถึง 15.00 น.     (หยดุพกัเทีย่ง)
กรณีไม่มีการสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อมการตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานทีเ่ก่ียวข้องหรือการหารือ
ข้อกฎหมายเพือ่ประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย
2. ด าเนินการแจ้งการย้ายภายใน๑๕วนันบัแตว่นัท่ีผู้อยูใ่นบ้านย้ายเข้า

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 
- ตรวจสอบความถกูต้องของ

หลกัฐานของผู้แจ้ง
0 นาที ส านกับริหารการ

ทะเบียน
- 

2) 
- รับแจ้งการย้ายเข้าในใบ

แจ้งการย้ายท่ีอยู่ 
0 นาที ส านกับริหารการ

ทะเบียน
- 

3) 
- เพิ่มช่ือบคุคลท่ีแจ้งย้ายเข้า

ในทะเบียนบ้านและส าเนา
ทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้าน

0 นาที ส านกับริหารการ
ทะเบียน

- 

4) 
- มอบใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่

และหลกัฐานประกอบการ
แจ้งคืนให้ผู้แจ้ง

0 นาที ส านกับริหารการ
ทะเบียน

(ขัน้ตอนท่ี๑-๔ใช้
ระยะเวลาด าเนินการ
๑๕นาที) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (บตัรประจ าตวัผู้
แจ้ง (เจ้าบ้านหลงั
ท่ีย้ายเข้า))

2) 
บตัรประจ าตวั
ของผู้ได้รับ

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั

1 0 ฉบบั -
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

มอบหมายและ
หนงัสือ
มอบหมายจาก
เจ้าบ้าน (กรณี
มอบหมายให้
แจ้งแทน)

ทะเบียนท้องถ่ิน

3) 
บตัรประจ าตวั
ของผู้ ย้ายท่ีอยู่ 
(ถ้ามี)

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

4) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้าบ้าน
ท่ีจะแจ้งย้ายเข้า)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

ใบรับแจ้งการ
ย้ายท่ีอยูท่ี่ได้มา
จากการย้ายออก
ซึง่เจ้าบ้านได้ลง
ช่ือยินยอมให้
ย้ายเข้า

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
1. ระยะเวลาด าเนินการ 20 นาที (หมายเหต ุ: นบัตัง้แตไ่ด้รับเอกสารครบถ้วนและไมร่วมระยะเวลาการรอรับบริการ
2. กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัต้องมีการสอบสวนด าเนินการภายใน๗วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้องด าเนินการ
การสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องหรือการหารือข้อกฎหมายเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ของคนท่ีออกไปจากบ้านเป็นเวลานานและไม่รู้ว่าไปอยู่ท่ีใด 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ้งการย้ายท่ีอยูข่องคนท่ีออกไปจากบ้านเป็นเวลานานและไมรู้่วา่ไปอยูท่ี่ใด
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ของคนท่ีออกไปจากบ้านเป็นเวลานานและไมรู้่ว่าไปอยู่ท่ีใด
18/07/2558 13:24

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
1. เจ้าบ้านหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย
2. ด าเนินการแจ้งภายใน๓๐วนันบัแตว่นัท่ีออกไปจากบ้านไปครบ๑๘๐วนั
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- ตรวจสอบความถกูต้องของ
หลกัฐาน 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- สอบสวนผู้แจ้งให้ได้
ข้อเท็จจริงวา่บคุคลท่ีจะแจ้ง
ย้ายออกได้ออกจากบ้านไป
อยูท่ี่อ่ืนเกินกวา่๑๘๐วนั
และไมท่ราบวา่บคุคลนัน้ไป
อยูท่ี่ใด

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- ลงรายการในใบแจ้งการ
ย้ายท่ีอยูจ่ าหนา่ยรายการ
คนท่ีย้ายออกในทะเบียน
บ้านและส าเนาทะเบียน
บ้านโดยให้หมายเหตวุา่"
ย้ายเข้าทะเบียนบ้านกลาง
ล าดบัท่ี..."

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

- เพิ่มช่ือบคุคลเข้าทะเบียน
บ้านกลางของส านกั
ทะเบียน 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (บตัรประจ าตวัผู้
แจ้ง (เจ้าบ้าน))

2) 

บตัรประจ าตวั
ของผู้ได้รับ
มอบหมายและ
หนงัสือ
มอบหมายจาก
เจ้าบ้าน (กรณี
มอบหมายให้
แจ้งแทน)

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

3) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้าบ้าน
ท่ีคนออกไปจาก
บ้านมีช่ืออยู่)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

หลกัฐานอ่ืนท่ี
เก่ียวกบัตวั
บคุคลท่ีออกไป
จากบ้านเช่น
ส าเนาบตัร
ประจ าตวั (ถ้ามี)

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -
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16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
1. ระยะเวลาด าเนินการ๑๕นาที (หมายเหต ุ: นบัตัง้แตไ่ด้รับเอกสารครบถ้วนและไมร่วมระยะเวลาการรอรับบริการ
2. กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัต้องมีการสอบสวนด าเนินการภายใน๗วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้องด าเนินการ
การสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายเพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -

                                                                 318



คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ของคนไปต่างประเทศ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ้งการย้ายท่ีอยูข่องคนไปตา่งประเทศ
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ของคนไปตา่งประเทศ  18/07/2558 13:34
11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านของบ้านท่ีคนไปอยู่ตา่งประเทศหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน
2. ด าเนินการแจ้งการย้ายภายใน๑๕วนันบัแตว่นัท่ีผู้อยูใ่นบ้านย้ายเข้าอยูใ่นบ้าน
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- ตรวจสอบความถกูต้องของ
หลกัฐานของผู้แจ้ง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- ลงรายการในใบแจ้งการ
ย้ายท่ีอยู ่(ท.ร.๖) โดยให้
หมายเหตใุนใบแจ้งการย้าย
ท่ีอยูใ่นช่องย้ายไปท่ีวา่"ไป
ตา่งประเทศ" 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- จ าหนา่ยรายการคนท่ีย้ายท่ี
อยูใ่นทะเบียนบ้านและ
ส าเนาทะเบียนบ้านฉบบั
เจ้าบ้านท่ีย้ายออกโดย
ประทบัค าว่า"ย้าย"สีน า้เงิน
ไว้หน้ารายการบคุคลท่ีไป
ตา่งประเทศ

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

- เพิ่มช่ือบคุคลท่ีไป
ตา่งประเทศในทะเบียนบ้าน
ชัว่คราวของส านกัทะเบียน
และบนัทกึในส าเนา
ทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้าน
ตาม (๓) วา่"ทะเบียนบ้าน
ชัว่คราวล าดบัท่ี..."

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

5) 

- ส านกัทะเบียนเก็บใบแจ้ง
การย้ายท่ีอยูไ่ว้เป็น
หลกัฐาน 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
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14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (บตัรประจ าตวัผู้
แจ้ง (เจ้าบ้าน))

2) 

บตัรประจ าตวั
ของผู้ได้รับ
มอบหมายและ
หนงัสือ
มอบหมายจาก
เจ้าบ้าน (กรณี
มอบหมายให้
แจ้งแทน)

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

3) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้าบ้าน
ท่ีคนไป
ตา่งประเทศมีช่ือ
อยู่)

4) 

หลกัฐานการ
เดนิทางไป
ตา่งประเทศ (ถ้า
มี)

- 1 1 ฉบบั -
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
1. ระยะเวลาด าเนินการ 20 นาที (หมายเหต ุ: นบัตัง้แตไ่ด้รับเอกสารครบถ้วนและไมร่วมระยะเวลาการรอรับบริการ
2. กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัต้องมีการสอบสวนด าเนินการภายใน๗วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้องด าเนินการ
การสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายเพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

วันที่พมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ้งการย้ายปลายทาง
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการย้ายปลายทาง  18/07/2558 11:45
11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (วนัเสาร์ตัง้แต่เวลา 9.00-15.00น. (หยดุพกัเทีย่ง))

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้แจ้งได้แก่ผู้ ย้ายท่ีอยูห่รือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 
- ผู้ประสงค์จะย้ายท่ีอยูแ่จ้ง

ตอ่นายทะเบียนผู้ รับแจ้ง
ตามแบบพิมพ์ท่ีก าหนด

0 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

2) 

- เรียกส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบบัเจ้าบ้านท่ีประสงค์
จะแจ้งย้ายเข้าพร้อมค า
ยินยอมเป็นหนงัสือของเจ้า
บ้าน

0 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

3) 
- ตรวจสอบหลกัฐานของผู้

แจ้ง 
0 นาที ส านกัทะเบียน

อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

4) 

- เพิ่มช่ือผู้ ย้ายท่ีอยูล่งใน
ทะเบียนบ้านของส านกั
ทะเบียนปลายทางด้วย
ระบบคอมพิวเตอร์พร้อมทัง้
เพิ่มช่ือลงในส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้าบ้าน

0 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (บตัรประจ าตวัผู้
แจ้ง (ตวัจริง))

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้าบ้าน 
(บ้านท่ีประสงค์จะ
ย้ายเข้า)  ๑ฉบบั)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
ใบแจ้งการย้ายท่ี
อยู ่(ท.ร.๖)  ๑
ฉบบั

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

2) 

ส าเนาบตัร
ประจ าตวัเจ้า
บ้านพร้อมค า
ยินยอมเป็น
หนงัสือ (กรณีไม่
มาแสดงตน)  ๑
ฉบบั (ถ้ามี)

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

16. ค่าธรรมเนียม
1) 20 บาท
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17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
1. ระยะเวลาด าเนินการ 20 นาที (หมายเหต ุ: นบัตัง้แตไ่ด้รับเอกสารครบถ้วนและไมร่วมระยะเวลาการรอรับบริการ
2. กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัต้องมีการสอบสวนด าเนินการภายใน๗วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้องด าเนินการ
การสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายเพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออก 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ้งการย้ายออก
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการย้ายออก  18/07/2558 12:04
11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (วนัเสาร์ตัง้แต่เวลา 9.00-15.00น. (หยดุพกัเทีย่ง))

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย
2. ด าเนินการแจ้งการย้ายภายใน๑๕วนันบัแตว่นัท่ีผู้อยูใ่นบ้านย้ายออก
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 
- ตรวจสอบความถกูต้องของ

หลกัฐานของผู้แจ้ง 
0 นาที ส านกัทะเบียน

อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

2) 

- ลงรายการในใบแจ้งการ
ย้ายท่ีอยู ่(ท.ร.๖ส าหรับผู้
ย้ายท่ีมีช่ือและรายการ
บคุคลในทะเบียนบ้านท.ร.
๑๔หรือท.ร.๗ส าหรับผู้ ย้าย
ท่ีมีช่ือและรายการบคุคลใน
ทะเบียนบ้านท.ร.๑๓ 

0 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

3) 

- จ าหนา่ยรายการคนท่ีย้าย
ออกในทะเบียนบ้านและ
ส าเนาทะเบียนบ้านฉบบั
เจ้าบ้านโดยประทบัค าวา่"
ย้าย"สีน า้เงินไว้หน้ารายการ
บคุคลท่ีย้ายออก

0 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

4) 

- มอบใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่
และหลกัฐานประกอบการ
แจ้งคืนให้ผู้แจ้ง 

0 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (บตัรประจ าตวัผู้
แจ้ง (เจ้าบ้าน))

2) 

บตัรประจ าตวั
ของผู้ได้รับ
มอบหมายและ
หนงัสือ
มอบหมายจาก
เจ้าบ้าน (กรณี
มอบหมายให้
แจ้งแทน)

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

3) 
บตัรประจ าตวั
ของผู้ ย้ายท่ีอยู่ 
(ถ้ามี)

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

4) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้าบ้าน
ท่ีจะแจ้งย้ายออก)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

ใบรับแจ้งการ
ย้ายท่ีอยู่ตาม
แบบท.ร.๖ตอน
หน้า (กรณีแจ้ง
ย้ายกบัก านนั
ผู้ใหญ่บ้าน)

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -
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16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
ระยะเวลาด าเนินการ 20 นาที (หมายเหต ุ: นบัตัง้แตไ่ด้รับเอกสารครบถ้วนและไมร่วมระยะเวลาการรอรับบริการ)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง  18/07/2558 11:30
11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้แจ้งได้แก่
(1) ผู้ขอย้ายซึง่มีช่ืออยูใ่นทะเบียนบ้านกลางของส านกัทะเบียน
(2) บดิาหรือมารดาหรือผู้ปกครอง (กรณีผู้ มีช่ือในทะเบียนบ้านกลางเป็นผู้ เยาว์)
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(3) ผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย (กรณีผู้ มีช่ือในทะเบียนบ้านกลางมีเหตจุ าเป็นไมส่ามารถแจ้งการย้ายออกได้ด้วยตนเอง
เน่ืองจากเป็นคนพิการทางกายจนเดนิไมไ่ด้หรือเป็นผู้ เจ็บป่วยทพุลภาพหรือกรณีจ าเป็นอ่ืน)
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- ตรวจสอบความถกูต้องของ
หลกัฐานของผู้แจ้ง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- ตรวจสอบหลกัฐานท่ีแสดง
ให้เห็นวา่ผู้ขอแจ้งย้ายเป็น
บคุคลเดียวกนักบัผู้ มีช่ือใน
ทะเบียนบ้านกลาง

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- ลงรายการในใบแจ้งการ
ย้ายท่ีอยู่ 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

- จ าหนา่ยรายการผู้ขอย้าย
ในทะเบียนบ้านกลางของ
ส านกัทะเบียน 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

5) 

- เพิ่มช่ือผู้ขอย้ายในทะเบียนบ้าน
และส าเนาทะเบียนบ้านฉบบั
เจ้าบ้านท่ีย้ายเข้า (กรณีบ้านท่ี
ย้ายเข้าอยูใ่นเขตส านกัทะเบียน
เดียวกนั) 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

6) 

- มอบใบแจ้งย้ายท่ีอยูใ่ห้ผู้แจ้ง 
(กรณีย้ายออกเพ่ือไปเข้าบ้านท่ี
อยูเ่ขตท้องท่ีส านกัทะเบียนอ่ืน 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
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14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (บตัรประจ าตวัผู้ขอ
ย้ายซึง่มีช่ืออยูใ่น
ทะเบียนบ้านกลาง) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

หลกัฐานอ่ืนท่ี
เก่ียวกบัตวับคุคลผู้
ขอย้าย (กรณีไมมี่
บตัรประจ าตวั
ประชาชน) 

- 1 0 ฉบบั -

2) 

บตัรประจ าตวัของผู้
ได้รับมอบหมาย
และหนงัสือ
มอบหมายจากเจ้า
บ้าน (กรณี
มอบหมายให้แจ้ง
แทน) 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

3) 
บตัรประจ าตวัของ
เจ้าบ้านท่ีอนญุาต
ให้ย้ายเข้า 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

4) 
ส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบบัเจ้าบ้านท่ี
จะแจ้งย้ายเข้า 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
ระยะเวลาด าเนินการ๓๐วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อม,
การหารือข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารท่ีออกโดยหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือประกอบการพิจารณาของนาย
ทะเบียน)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออกแล้วแต่ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่สูญหายหรือช ารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ้งการย้ายออกแล้วแตใ่บแจ้งการย้ายท่ีอยูส่ญูหายหรือช ารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการย้ายออกแล้วแตใ่บแจ้งการย้ายท่ีอยูส่ญูหายหรือช ารุดก่อนแจ้งย้าย
เข้า 18/07/2558 13:12

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้แจ้งได้แก่บคุคลท่ีลงช่ือแจ้งย้ายออกในใบแจ้งการย้ายท่ีอยูฉ่บบัท่ีสญูหาย
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- ตรวจสอบความถกูต้องของ
หลกัฐานของผู้แจ้งพร้อมทัง้
ตรวจสอบใบแจ้งการย้ายท่ี
อยูต่อนท่ีส านกัทะเบียนเก็บ
รักษาไว้และรายการใน
ทะเบียนบ้านวา่ยงัไมไ่ด้แจ้ง
ย้ายเข้าท่ีใดจริงหรือไม ่

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- กรณีสญูหายให้ผู้แจ้งแจ้งการ
สญูหายของใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่
ดงักลา่วตอ่นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถ่ินตาม
แบบท.ร.๑๕แตถ้่าเป็นกรณี
ช ารุดฯให้เรียกใบแจ้งการย้ายท่ี
อยูคื่นจากผู้แจ้ง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- กรณีใบแจ้งการย้ายท่ีอยูส่ญู
หายไมไ่ด้ออกให้ผู้แจ้งด้วย
ระบบคอมพิวเตอร์นายทะเบียน
จะต้องออกใบแทนใบแจ้งย้ายท่ี
อยูโ่ดยในการลงรายการให้ถือ
ปฏิบตัเิชน่เดียวกบัการออกใบ
แจ้งการย้ายท่ีอยูใ่หมเ่ว้นแตว่นั
เดือนปีท่ีย้ายออกให้ระบวุนัท่ี
ย้ายออกตามความเป็นจริง(ตาม
รายการเดมิ) และให้หมายเหต"ุ
ใบแทนใบแจ้งการย้ายท่ีอยู"่ 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 
- ตรวจสอบความถกูต้องของ

หลกัฐานผู้แจ้งพร้อมทัง้
ตรวจสอบใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ตอนท่ีส านกัทะเบียนเก็บรักษา
ไว้และรายการในทะเบียนบ้าน
วา่ยงัไมไ่ด้แจ้งย้ายเข้าท่ีใดจริง
หรือไม ่

จงัหวดัพิษณโุลก

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (บตัรประจ าตวัผู้
แจ้ง)

2) 

บตัรประจ าตวั
ของผู้ได้รับ
มอบหมายและ
หนงัสือ
มอบหมายจาก
เจ้าบ้าน (กรณี
มอบหมายให้
แจ้งแทน)

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวัของผู้
ย้ายท่ีอยูค่นอ่ืนๆท่ี

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั

1 0 ฉบบั -
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

มีช่ือเป็นผู้ ย้ายออก
ในใบแจ้งย้ายท่ีอยู่
ฉบบัท่ีสญูหายหรือ
ช ารุดกรณีผู้ ย้ายออก
มากกว่า๑ราย (ถ้ามี) 

ทะเบียนท้องถ่ิน

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
1. ระยะเวลาด าเนินการ 20 นาที (หมายเหต ุ: นบัตัง้แตไ่ด้รับเอกสารครบถ้วนและไมร่วมระยะเวลาการรอรับบริการ)
2. กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัต้องมีการสอบสวนด าเนินการภายใน๗วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้องด าเนินการ
การสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายเพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

วันท่ีพมิพ์ 
29/07/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านกัทะเบียนเดียวกนั
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านกัทะเบียนเดียวกนั  18/07/2558
12:15

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (วนัเสาร์ตัง้แต่เวลา 9.00-15.00น. (หยดุพกัเทีย่ง))
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย
2. ด าเนินการแจ้งการย้ายภายใน๑๕วนันบัแตว่นัท่ีผู้อยูใ่นบ้านย้ายเข้า

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- ตรวจสอบความถกูต้องของ
หลกัฐานของผู้แจ้งรวมทัง้การ
แจ้งความยินยอมของเจ้าบ้านท่ี
จะย้ายเข้า 

0 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

2) 

- ลงรายการในใบแจ้งการย้ายท่ี
อยู ่(ท.ร.๖ส าหรับผู้ ย้ายท่ีมีช่ือ
และรายการบคุคลในทะเบียน
บ้านท.ร.๑๔หรือท.ร.๗ส าหรับผู้
ย้ายท่ีมีช่ือและรายการบคุคลใน
ทะเบียนบ้านท.ร.๑๓) ทัง้รายการ
ย้ายออกและรายการย้ายเข้า 

0 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

3) 

- จ าหนา่ยรายการคนท่ีย้ายท่ีอยู่
ในทะเบียนบ้านและส าเนา
ทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้านท่ี
ย้ายออกโดยประทบัค าวา่"ย้าย"
สีน า้เงินไว้หน้ารายการบคุคลท่ี
ย้ายออก 

0 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

4) 

- เพิ่มช่ือบคุคลท่ีแจ้งย้ายท่ี
อยูใ่นทะเบียนบ้านและ
ส าเนาทะเบียนบ้านฉบบั
เจ้าบ้านท่ีย้ายเข้า

0 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
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14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (บตัรประจ าตวัผู้
แจ้งและเจ้าบ้านผู้
ยินยอมให้ย้าย
เข้า)

2) 

บตัรประจ าตวั
ของผู้ได้รับ
มอบหมายและ
หนงัสือ
มอบหมายจาก
เจ้าบ้าน (กรณี
มอบหมายให้
แจ้งแทน)

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

3) 
บตัรประจ าตวั
ของผู้ ย้ายท่ีอยู่ 
(ถ้ามี)

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

4) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้าบ้าน
ท่ีจะแจ้งย้ายออก
และฉบบัท่ีจะแจ้ง
ย้ายเข้า)
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
1. ระยะเวลาด าเนินการ 20 นาที (หมายเหต ุ: นบัตัง้แตไ่ด้รับเอกสารครบถ้วนและไมร่วมระยะเวลาการรอรับบริการ
2. กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัต้องมีการสอบสวนด าเนินการภายใน๗วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้องด าเนินการ
การสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายเพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแก้ไขรายการกรณีแก้ไขกลุ่มชาตพิันธ์ุหรือกลุ่มของชนกลุ่มน้อยเน่ืองจากเป็น
รายการท่ีไม่ถูกต้องตามข้อเทจ็จริง 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การแก้ไขรายการกรณีแก้ไขกลุม่ชาตพินัธุ์หรือกลุม่ของชนกลุม่น้อยเน่ืองจากเป็นรายการท่ีไม่
ถกูต้องตามข้อเท็จจริง

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนัท าการ 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแก้ไขรายการกรณีแก้ไขกลุม่ชาตพินัธุ์หรือกลุม่ของชนกลุม่น้อยเน่ืองจากเป็น
รายการท่ีไมถ่กูต้องตามข้อเท็จจริง

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถนนบรมไตรโลกนารถต าบลในเมืองอ าเภอเมืองจงัหวดัพิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
รายการกลุม่ชาตพินัธุ์หรือกลุ่มของชนกลุม่น้อยหรือกลุม่ของบคุคลท่ีไมมี่สถานะทางทะเบียนข้อเท็จจริงไมถ่กูต้อง

เน่ืองจากผรู้องแจ้งวา่ตนมิใช่กลุม่ชาตพินัธุ์หรือเป็นกลุม่คนตา่งด้าวตามท่ีนายทะเบียนบนัทกึไว้ต้องสอบสวนพยาน
บคุคลท่ีเป็นชนกลุม่น้อยชาติพนัธุ์เดียวกนัหรือเป็นกลุม่บคุคลเดียวกนักบัผู้ ร้องจ านวน 3 คนเพ่ือให้การรับรอง 
หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ใน
คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้
เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพิ่มเตมิโดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึกดงักลา่วมิเชน่นัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนค าขอละ
ทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทึกความ
บกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 

3) ขัน้ตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไมป่รากฏข้อเท็จจริงท่ีชดัเจนอาจต้องสง่เร่ืองให้
คณะกรรมการหมูบ้่านหรือคณะกรรมการชมุชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพิ่มขึน้

4) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10
แหง่พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 1) ย่ืนค าร้องและจดัท าค า
ร้องตามแบบพิมพ์ท.ร.31
2) ตรวจสอบความครบถ้วน
ถกูต้องของเอกสาร
หลกัฐาน

1 วนัท าการ เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

การพิจารณา 1) สอบสวนข้อเท็จจริงใน
พืน้ท่ีเพ่ือพิสจูน์ยืนยนั
สถานะบคุคล
2) รวบรวมพยานหลกัฐาน
พร้อมความเห็นเสนอ
นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการ

10 วนัท าการ เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

เขตพิจารณา

3) 
การพิจารณา นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการเขต

พิจารณาอนมุตัหิรือไมอ่นมุตัิ
5 วนัท าการ ท่ีท าการปกครอง

อ าเภอเมือง
พิษณโุลก

- 

4) 

การพิจารณา -กรณีท่ีมีค าสัง่อนมุตันิาย
ทะเบียนสง่เร่ืองให้ส านกั
ทะเบียนกลางเพ่ือแก้ไขรายการ
กลุม่ชาตพินัธุ์ก าหนดเลขกลุม่
ใหม ่/เปิดระบบบนัทกึแก้ไข
รายการกลุม่ท่ีส ารวจใน
ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร 
(แล้วแตก่รณี) และแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบ
เป็นหนงัสือ 
-กรณีท่ีมีค าสัง่ไมอ่นมุตัใิห้แจ้ง
เหตผุลดงักลา่วด้วย 

7 วนัท าการ - - 

5) 

การพิจารณา -ส านกัทะเบียนกลางตรวจสอบ
หลกัฐานเอกสารผลการ
พิจารณาอนมุตัขิองนาย
ทะเบียนและด าเนินการแก้ไข
รายการกลุม่ชาตพินัธุ์ก าหนด
เลขกลุม่ใหม/่เปิดระบบแก้ไข
รายการกลุม่ท่ีส ารวจใน
ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร 
(แล้วแตก่รณี) 

12 วนัท าการ เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

6) 
การพิจารณา -ส านกัทะเบียนกลางแจ้งผลการ

ด าเนินการแก้ไขรายการกลุม่
ชาตพินัธุ์ก าหนดเลขกลุม่ใหม/่

5 วนัท าการ เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

เปิดระบบแก้ไขรายการกลุม่ท่ี
ส ารวจในฐานข้อมลูทะเบียน
ราษฎร (แล้วแตก่รณี) 
-ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ินแจ้งผู้ ย่ืนค าขอ
มาด าเนินการปรับปรุงเอกสาร
หลกัฐานในการแสดงตวัของ
ตนเองให้ถกูต้องตรงกนั/จดัท า
บตัรประจ าตวั (แล้วแตก่รณี) 

จงัหวดัพิษณโุลก

ระยะเวลาด าเนินการรวม 40 วนัท าการ 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

ทะเบียนประวตัชิน
กลุม่น้อย/แบบ
ส ารวจเพ่ือจดัท า
ทะเบียนประวตัิ
บคุคลท่ีไมมี่สถานะ
ทางทะเบียน (แบบ 
89) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง)

2) 
บตัรประจ าตวัคน
ซึง่ไมมี่สญัชาติ
ไทย/บตัรประจ าตวั

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง)
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

บคุคลท่ีไมมี่สถานะ
ทางทะเบียน 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

เอกสารอ่ืนซึง่มีรูป
ถ่ายท่ีทางราชการ
ออกให้ (ถ้ามี) เชน่
หนงัสือรับรองการ
เกิดหลกัฐาน
การศกึษาหลกัฐาน
การปลอ่ยตวัคมุขงั
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง)

2) 

ทะเบียนบ้านและ
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของพยาน
ผู้ รับรองตวับคุคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง)

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแก้ไขรายการเก่ียวกับรายการสัญชาตกิรณีการแก้ไขรายการสัญชาตขิองเจ้าของ
ประวัตจิากสัญชาตไิทยหรือไม่มีสัญชาตหิรือจากสัญชาตอ่ืินเป็นสัญชาตอ่ืิน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การแก้ไขรายการเก่ียวกบัรายการสญัชาตกิรณีการแก้ไขรายการสญัชาตขิองเจ้าของประวตัจิาก
สญัชาตไิทยหรือไมมี่สญัชาติหรือจากสญัชาติอ่ืนเป็นสญัชาตอ่ืิน

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแก้ไขรายการเก่ียวกบัรายการสญัชาตกิรณีการแก้ไขรายการสญัชาติของ
เจ้าของประวตัจิากสญัชาตไิทยหรือไมมี่สญัชาตหิรือจากสญัชาตอ่ืินเป็นสญัชาติอ่ืน (ระเบียบฯข้อ 115/1 (2))
28/07/2558 14:35

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถนนบรมไตรโลกนารถต าบลในเมืองอ าเภอเมืองจงัหวดัพิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรย่ืนค าร้องตอ่นายทะเบียนดงันี ้
1. การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้านทะเบียนบ้านกลางสตูบิตัรมรณบตัรให้ย่ืนค าร้องตอ่นายทะเบียนแหง่ท้องท่ีท่ีผู้ ร้องมี
ช่ือในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลางแล้วแตก่รณี
2. การแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการในทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตายให้ย่ืนค าร้องตอ่นายทะเบียนแหง่ท้องท่ีท่ีจดัท า
ทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- เรียกและตรวจสอบ
หลกัฐานของผู้แจ้ง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- สอบสวนพยานบคุคลท่ี
นา่เช่ือถือ 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 
- รวบรวมหลกัฐานเสนอ

นายอ าเภอพิจารณา
อนญุาต

0 นาที ท่ีท าการปกครอง
อ าเภอเมือง
พิษณโุลก

- 

4) 

- แก้ไขเปล่ียนแปลงรายการท่ี
ไมถ่กูต้องในเอกสารการ
ทะเบียนราษฎรและ
ฐานข้อมลูตามความ
ประสงค์ของผู้แจ้งโดย
ใช้ท.ร.๙๗ก 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 1 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู้
ร้อง

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั -

2) 

บตัรประจ าตวัของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้ รับมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจ) 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั -

3) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของ
พยานบคุคล

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั -

4) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านผู้ ร้อง

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

เอกสารการ
ทะเบียนราษฎรท่ี
ต้องการแก้ไข
เปล่ียนแปลง

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั -

2) 
หนงัสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจ)

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั -

3) 
เอกสารราชการท่ี
ใช้เป็นหลกัฐาน
อ้างอิง

- 1 1 ฉบบั -
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16. ค่าธรรมเนียม
1) (ไม่เสียค่าธรรมเนียม)

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
1. ระยะเวลาด าเนินการ๑วนั
2. กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัต้องมีการสอบสวนด าเนินการภายใน๑๕วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้อง
ด าเนินการการสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องหรือการหารือข้อ
กฎหมายเพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแก้ไขรายการ เก่ียวกับรายการสัญชาต ิกรณีการแก้ไขรายการสัญชาตขิองบิดา 
มารดา ของเจ้าของประวัตจิากสัญชาตอ่ืิน หรือไม่มีสัญชาต ิเป็นสัญชาตไิทย  ( ระเบียบฯ ข้อ  111 / 1 (3(( 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน: การแก้ไขรายการ เก่ียวกบัรายการสญัชาติ กรณีการแก้ไขรายการสญัชาตขิองบดิา มารดา ของ
เจ้าของประวตัจิากสญัชาติอ่ืน หรือไมมี่สญัชาต ิเป็นสญัชาตไิทย  ( ระเบียบฯ ข้อ  111 / 1 (3((

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแก้ไขรายการเก่ียวกบัรายการสญัชาตกิรณีการแก้ไขรายการสญัชาติของบิดา
มารดาของเจ้าของประวตัจิากสญัชาติอ่ืนหรือไมมี่สญัชาตเิป็นสญัชาตไิทย (ระเบียบฯข้อ 115/1(3))  18/07/2558
14:40

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี( ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรย่ืนค าร้องตอ่นายทะเบียนดงันี ้
1. การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้านทะเบียนบ้านกลางสตูบิตัรมรณบตัรให้ย่ืนค าร้องตอ่นายทะเบียนแหง่ท้องท่ีท่ีผู้ ร้องมี
ช่ือในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลางแล้วแตก่รณี
2. การแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการในทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตายให้ย่ืนค าร้องตอ่นายทะเบียนแหง่ท้องท่ีท่ีจดัท า
ทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- เรียกและตรวจสอบ
หลกัฐานของผู้แจ้ง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- สอบสวนพยานบคุคลท่ี
นา่เช่ือถือ 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- รวบรวมหลกัฐานเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณาอนญุาต   
(ระยะเวลาด าเนินการ๑วนั) 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

- แก้ไขเปล่ียนแปลงรายการท่ี
ไมถ่กูต้องในเอกสารการ
ทะเบียนราษฎรและ
ฐานข้อมลูตามความ
ประสงค์ของผู้แจ้งโดย
ใช้ท.ร.๙๗ก 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 1 วนั 
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14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (บตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู้
ร้อง)

2) 

บตัรประจ าตวัของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้ รับมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจ) 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

3) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของ
พยานบคุคล

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

0 1 ฉบบั -

4) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านผู้ ร้อง

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

0 1 ฉบบั -

5) 
เอกสารการทะเบียน
ราษฎรท่ีต้องการ
แก้ไขเปล่ียนแปลง 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
หนงัสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจ)

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

2) 
เอกสารราชการท่ี
ใช้เป็นหลกัฐาน
อ้างอิง

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

0 1 ฉบบั -

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
1. ระยะเวลาด าเนินการ๑วนั
2. กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัต้องมีการสอบสวนด าเนินการภายใน๑๕วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้อง
ด าเนินการการสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องหรือการหารือข้อ
กฎหมายเพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแก้ไขรายการ เก่ียวกับรายการสัญชาต ิกรณีแก้ไขรายการสัญชาตขิองเจ้าของ
ประวัตจิากสัญชาตอ่ืินหรือไม่มีสัญชาตเิป็นสัญชาติไทย  ( ระเบียบฯ ข้อ  111 /1(1(( 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน: การแก้ไขรายการ เก่ียวกบัรายการสญัชาติ กรณีแก้ไขรายการสญัชาตขิองเจ้าของประวตัจิาก
สญัชาตอ่ืินหรือไมมี่สญัชาตเิป็นสญัชาตไิทย  ( ระเบียบฯ ข้อ  111 /1(1((

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแก้ไขรายการเก่ียวกบัรายการสญัชาตกิรณีการแก้ไขรายการสญัชาติของ
เจ้าของประวตัจิากสญัชาติอ่ืนหรือไมมี่สญัชาตเิป็นสญัชาตไิทย (ระเบียบฯข้อ 115/1(1)) 19/07/2558 16:41

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถนนบรมไตรโลกนารถต าบลในเมืองอ าเภอเมืองจงัหวดัพิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี( ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรย่ืนค าร้องตอ่นายทะเบียนดงันี ้

1.การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้านทะเบียนบ้านกลางสตูิบตัรมรณบตัรให้ย่ืนค าร้องตอ่นายทะเบียนแหง่ท้องท่ี
ท่ีผู้ ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลางแล้วแตก่รณี 

2.การแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการในทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตายให้ย่ืนค าร้องตอ่นายทะเบียนแหง่ท้องท่ี
ท่ีจดัท าทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- เรียกและตรวจสอบ
หลกัฐานของผู้แจ้ง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- สอบสวนพยานบคุคลท่ี
นา่เช่ือถือ 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- รวบรวมหลกัฐานเสนอ
นายอ าเภอพิจารณา
อนญุาต     (ระยะเวลา
ด าเนินการ๑วนั)

0 นาที ท่ีท าการปกครอง
อ าเภอเมือง
พิษณโุลก

- 

4) 

- แก้ไขเปล่ียนแปลงรายการท่ี
ไมถ่กูต้องในเอกสารการ
ทะเบียนราษฎรและ
ฐานข้อมลูตามความ
ประสงค์ของผู้แจ้งโดย
ใช้ท.ร.๙๗ก 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 1 วนั 
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14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั (บตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู้
ร้อง)

2) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั (บตัรประจ าตวั
ของผู้มอบอ านาจ
และผู้ รับมอบ
อ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจ))

3) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั (บตัรประจ าตวั
ประชาชนของ
พยานบคุคล)

4) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั (ส าเนาทะเบียน
บ้านผู้ ร้อง)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
เอกสารการทะเบียน
ราษฎรท่ีต้องการ
แก้ไขเปล่ียนแปลง 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ชดุ -

2) 
หนงัสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจ)

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ชดุ -
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

3) 
เอกสารราชการท่ี
ใช้เป็นหลกัฐาน
อ้างอิง

- 1 1 ชดุ -

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
1. ระยะเวลาด าเนินการ๑วนั
2. กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัต้องมีการสอบสวนด าเนินการภายใน๑๕วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้อง
ด าเนินการการสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องหรือการหารือข้อ
กฎหมายเพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแก้ไขรายการช่ือตัวช่ือสกุลหรือช่ือตัวและช่ือสกุลช่ือบิดามารดาวันเดือนปีเกิด
สถานที่เกิดในเอกสารทะเบียนประวัติ/ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรกรณีน าเอกสารราชการมาแสดง 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การแก้ไขรายการช่ือตวัช่ือสกลุหรือช่ือตวัและช่ือสกลุช่ือบิดามารดาวนัเดือนปีเกิดสถานท่ีเกิดใน
เอกสารทะเบียนประวตัิ/ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรกรณีน าเอกสารราชการมาแสดง

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแก้ไขรายการช่ือตวัช่ือสกลุหรือช่ือตวัและช่ือสกลุช่ือบิดามารดาวนัเดือนปีเกิด
สถานท่ีเกิดในเอกสารทะเบียนประวตัิ/ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรกรณีน าเอกสารราชการมาแสดง 19/07/2558

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (วนัเสาร์ตัง้แต่เวลา 9.00-15.00น. (หยดุพกัเทีย่ง))
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
- กรณีขอแก้ไขรายการในสตูิบตัร, มรณบตัร, ทะเบียนบ้าน, ส าเนาทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้านทะเบียนบ้านกลางและ

ทะเบียนประวตัิย่ืนส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกัทะเบียนท้องถ่ินท่ีผู้ ร้องมีช่ืออยูใ่นทะเบียนบ้านและทะเบียนประวตัิ 
- กรณีขอแก้ไขรายการในทะเบียนคนเกิดทะเบียนคนตายและใบแจ้งการย้ายท่ีอยูใ่ห้ย่ืนค าร้องท่ีส านกัทะเบียน

อ าเภอ/ส านกัทะเบียนท้องถ่ินท่ีจดัท าทะเบียนคนเกิดทะเบียนคนตายหรือใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ 
- กรณีขอแก้ไขรายการในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนประวตัผิู้ ย่ืนค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือเจ้าของรายการท่ีขอแก้ไข

หรือบิดามารดา (กรณีเจ้าของรายการท่ีขอแก้ไขยงัไมบ่รรลนุิตภิาวะ) หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายจากบคุคลดงักลา่ว 
- กรณีขอแก้ไขรายการในสตูบิตัรหรือทะเบียนคนเกิดผู้ ย่ืนค าร้องได้แก่เจ้าของรายการท่ีขอแก้ไขหรือบดิามารดา

(กรณีเจ้าของรายการท่ีขอแก้ไขยงัไมบ่รรลนุิตภิาวะ) หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายจากบคุคลดงักลา่ว 
- กรณีขอแก้ไขรายการในมรณบตัรหรือทะเบียนคนตายผู้ ย่ืนค าร้องได้แก่บิดามารดาญาตพ่ีิน้องหรือผู้ ท่ีมีนิตสิมัพนัธ์

กบัผู้ เสียชีวิต 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- เรียกและตรวจสอบ
หลกัฐานของผู้แจ้งได้แก่
ส าเนาทะเบียนบ้านฉบบั
เจ้าบ้านบตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู้แจ้ง

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- เอกสารท่ีทางราชการออก
ให้ท่ีจะใช้อ้างอิงเป็น
หลกัฐานในการขอแก้ไข
รายการ

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- รวบรวมหลกัฐานเสนอนาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ินหรือ
นายอ าเภอ

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 
- กรณีมีหลกัฐานเอกสาร

ราชการมาแสดงเป็นอ านาจ
0 นาที เทศบาลนคร

พิษณโุลกอ าเภอ
-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

พิจารณาของนายทะเบียน
อ าเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถ่ินสว่นกรณีท่ีไมมี่
หลกัฐานเอกสารราชการมา
แสดงเป็นอ านาจพิจารณา
ของนายอ าเภอ(นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ินหรือ
นายอ าเภอพิจารณา
ระยะเวลา๑๕นาที)

เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

5) 

- แก้ไขเปล่ียนแปลงรายการท่ี
ไมถ่กูต้องในเอกสารการ
ทะเบียนราษฎรและ
ฐานข้อมลูตามความ
ประสงค์ของผู้แจ้งโดย
ใช้ท.ร.๙๗ก 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู้
ร้อง

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

2) 

หลกัฐานท่ีขอ
แก้ไขเชน่
ทะเบียนบ้าน
ฉบบัเจ้าบ้านสตูิ
บตัรมรณบตัร
ฯลฯ

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
หลกัฐานอ่ืนท่ี
ทางราชการออก
ให้ (ถ้ามี)

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

0 1 ฉบบั -

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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19. หมายเหตุ
ระยะเวลาด าเนินการ๑๕นาที (หมายเหต ุ: นบัตัง้แตไ่ด้รับเอกสารครบถ้วนและไมร่วมระยะเวลาการรอรับบริการ)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแก้ไขรายการช่ือตัวช่ือสกุลหรือช่ือตัวและช่ือสกุลช่ือบิดามารดาวันเดือนปีเกิด
สถานที่เกิดในเอกสารทะเบียนประวัต ิ/ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรกรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การแก้ไขรายการช่ือตวัช่ือสกลุหรือช่ือตวัและช่ือสกลุช่ือบิดามารดาวนัเดือนปีเกิดสถานท่ีเกิดใน
เอกสารทะเบียนประวตั ิ/ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรกรณีไมมี่เอกสารราชการมาแสดง

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที่ 5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนัท าการ 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแก้ไขรายการช่ือตวัช่ือสกลุหรือช่ือตวัและช่ือสกลุช่ือบิดามารดาวนัเดือนปีเกิด
สถานท่ีเกิดในเอกสารทะเบียนประวตั ิ/ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรกรณีไมมี่เอกสารราชการมาแสดง 19/07/2558
11:25

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถนนบรมไตรโลกนารถต าบลในเมืองอ าเภอเมืองจงัหวดัพิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา
08:30 - 16:30 น.
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
- กรณีขอแก้ไขรายการในสตูิบตัร, มรณบตัร, ทะเบียนบ้าน, ส าเนาทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้านทะเบียนบ้านกลางและ

ทะเบียนประวตัิย่ืนส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกัทะเบียนท้องถ่ินท่ีผู้ ร้องมีช่ืออยูใ่นทะเบียนบ้านและทะเบียนประวตัิ 
- กรณีขอแก้ไขรายการในทะเบียนคนเกิดทะเบียนคนตายและใบแจ้งการย้ายท่ีอยูใ่ห้ย่ืนค าร้องท่ีส านกัทะเบียน

อ าเภอ/ส านกัทะเบียนท้องถ่ินท่ีจดัท าทะเบียนคนเกิดทะเบียนคนตายหรือใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ 
- กรณีขอแก้ไขรายการในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนประวตัผิู้ ย่ืนค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือเจ้าของรายการท่ีขอแก้ไข

หรือบิดามารดา (กรณีเจ้าของรายการท่ีขอแก้ไขยงัไมบ่รรลนุิตภิาวะ) หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายจากบคุคลดงักลา่ว 
- กรณีขอแก้ไขรายการในสตูบิตัรหรือทะเบียนคนเกิดผู้ ย่ืนค าร้องได้แก่เจ้าของรายการท่ีขอแก้ไขหรือบดิามารดา

(กรณีเจ้าของรายการท่ีขอแก้ไขยงัไมบ่รรลนุิตภิาวะ) หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายจากบคุคลดงักลา่ว 
- กรณีขอแก้ไขรายการในมรณบตัรหรือทะเบียนคนตายผู้ ย่ืนค าร้องได้แก่บิดามารดาญาตพ่ีิน้องหรือผู้ ท่ีมีนิตสิมัพนัธ์

กบัผู้ เสียชีวิต 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- เรียกและตรวจสอบหลกัฐานของ
ผู้แจ้งได้แก่ส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบบัเจ้าบ้านบตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู้แจ้ง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- กรณีไมมี่หลกัฐานเอกสารท่ีทาง
ราชการออกให้แสดงให้สอบสวน
เจ้าบ้านและพยานบคุคลท่ี
นา่เช่ือถือ 
(ไมน่บัรวมระยะเวลาในการ
สอบสวน) 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- รวบรวมหลกัฐานเสนอนาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถ่ินหรือนายอ าเภอ 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) - กรณีมีหลกัฐานเอกสารราชการ 0 นาที เทศบาลนคร -
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

มาแสดงเป็นอ านาจพิจารณา
ของนายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ินสว่นกรณีท่ีไม่
มีหลกัฐานเอกสารราชการมา
แสดงเป็นอ านาจพจิารณาของ
นายอ าเภอ(นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถ่ินหรือ
นายอ าเภอพิจารณาระยะเวลา
๑๕นาที) 

พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

5) 

- แก้ไขเปล่ียนแปลงรายการท่ีไม่
ถกูต้องในเอกสารการทะเบียน
ราษฎรและฐานข้อมลูตามความ
ประสงค์ของผู้แจ้งโดยใช้ท.ร.
๙๗ก 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั (บตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู้
ร้อง)
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

หลกัฐานท่ีขอ
แก้ไขเชน่
ทะเบียนบ้าน
ฉบบัเจ้าบ้านสตูิ
บตัรมรณบตัร
ฯลฯ

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ชดุ -

2) 

พยานบคุคลท่ี
นา่เช่ือถือซึง่
สามารถรับรอง
และยืนยนัตวั
บคุคลได้ (อยา่ง
น้อย๒คน)

- 0 0 ชดุ -

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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19. หมายเหตุ
ด าเนินการภายใน๑๕วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อม,
การตรวจสอบเอกสารจากหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องหรือการหารือข้อกฎหมายเพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอลงรายการสัญชาตไิทยในทะเบียนบ้านตามมาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติ
สัญชาต ิ(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอลงรายการสญัชาตไิทยในทะเบียนบ้านตามมาตรา 23 แหง่พระราชบญัญตัสิญัชาติ (ฉบบัท่ี
4) พ.ศ. 2551

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) พ.ร.บ. สญัชาติ(ฉบบัที ่4) พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอลงรายการสญัชาตไิทยในทะเบียนบ้านตามมาตรา 23 แหง่พระราชบญัญัติ
สญัชาต ิ(ฉบบัท่ี 4) พ.ศ.2551  28/07/2015 13:47

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)
หมายเหตุ ((แห่งทอ้งทีที่ผู่้นัน้มีภูมิล าเนาในปัจจุบนัหรือไดจ้ดัท าทะเบียนประวติั))
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
คณุสมบตัิ
บคุคลท่ีจะย่ืนค าขอลงรายการสญัชาตไิทยมีอายตุัง้แต ่15 ปีบริบรูณ์ขึน้ไปกรณีอายตุ ่ากวา่ 15 ปีให้บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองย่ืนค าขอแทนสามารถแบง่เป็น 3 กลุม่

1. เป็นกลุม่บคุคลท่ีเกิดในประเทศไทยก่อนวนัท่ี 14 กมุภาพนัธ์ 2515 โดยมีพอ่และแมเ่ป็นคนตา่งด้าวท่ีเข้ามาอยูใ่น
ประเทศไทยเป็นการชัว่คราวหรือได้รับผอ่นผนัให้อยูไ่ด้เป็นกรณีพิเศษหรือเข้ามาอยูใ่นประเทศไทยโดยมิชอบด้วย
กฎหมาย 

2. เป็นกลุม่บคุคลท่ีเกิดในประเทศไทยตัง้แตว่นัท่ี 14 ธนัวาคม 2515 ถึงวนัท่ี 25 กมุภาพนัธ์ 2535 โดยมีพอ่และแม่
เป็นคนตา่งด้าวท่ีเข้ามาอยูใ่นประเทศไทยเป็นการชัว่คราวหรือได้รับผ่อนผนัให้อยูไ่ด้เป็นกรณีพิเศษหรือเข้ามาอยูใ่น
ประเทศไทยโดยมิชอบด้วยกฎหมาย 
3.กลุม่บตุรของบคุคลกลุม่ท่ี 1 หรือกลุม่ท่ี 2 ท่ีเกิดในประเทศไทยก่อนวนัท่ี 28กมุภาพนัธ์ 2551 บคุคลกลุม่นีต้้องมีพอ่
หรือแม่คนใดคนหนึง่หรือทัง้สองคนเป็นผู้ ท่ีเกิดในประเทศไทยและถกูถอนสญัชาติตามปว.337 จงึเป็นสาเหตทุ าให้ผู้ ท่ี
เป็นบตุรไมไ่ด้รับสญัชาตไิทย

เง่ือนไข 
1)เป็นผู้ ท่ีอาศยัอยูใ่นประเทศไทยติดตอ่กนัโดยมีหลกัฐานการทะเบียนราษฎร
2) เป็นผู้ มีความประพฤตดีิหรือท าคณุประโยชน์ให้แก่สงัคมหรือประเทศไทย

หมายเหตุ 
1) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้
เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพิ่มเตมิโดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึกดงักลา่วมิเชน่นัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนค าขอละ
ทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทึกความ
บกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน
2) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัตัง้แตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พ.ร.บ.อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 1) ผู้ ย่ืนค าขอลงรายการสญัชาติ
ไทยตามแบบค าขอลงรายการ
สญัชาตไิทยในทะเบียนบ้าน
ตามม.23 พร้อมด้วยเอกสาร
หลกัฐาน 
2) ตรวจสอบความครบถ้วน
ถกูต้องของเอกสารหลกัฐานและ
การมีช่ือและรายการบคุคล
ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร 

1 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

การพิจารณา สอบสวนผู้ ย่ืนค าขอและพยาน
บคุคลผู้นา่เช่ือถือเพ่ือให้การ
รับรองคณุสมบตัติามกฎหมาย
ของผู้ ย่ืนค าขอรวบรวมเอกสาร
หลกัฐานท่ีเก่ียวข้องพร้อม
ความเห็นเสนอให้นายอ าเภอ/
ผู้อ านวยการเขต (แล้วแตก่รณี) 
พิจารณา 

89 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 
การพิจารณา นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการเขต 

(แล้วแตก่รณี) พิจารณาอนมุตัิ
หรือไมอ่นมุตั ิ

15 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

- 

4) 

การพิจารณา -กรณีท่ีมีค าสัง่อนญุาตนาย
ทะเบียนสง่เร่ืองให้ส านกั
ทะเบียนกลางตรวจสอบเพ่ือ
ก าหนดเลขประจ าตวัประชาชน
และแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืน
ค าขอทราบเป็นหนงัสือ 
-กรณีท่ีมีค าสัง่ไมอ่นญุาตให้

5 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

แจ้งเหตผุลดงักลา่วด้วย 

5) 

การพิจารณา ส านกัทะเบียนกลางตรวจสอบ
หลกัฐานเอกสารผลการ
พิจารณาอนมุตัขิองนายอ าเภอ/
ผู้อ านวยการเขตและด าเนินการ
ก าหนดเลขประจ าตวัประชาชน
ให้แก่ผู้ ย่ืนค าขอ 

15 วนั ส านกับริหารการ
ทะเบียน

- 

6) 

การพิจารณา - ส านกัทะเบียนกลางแจ้งผลการ
ก าหนดเลขบตัรประจ าตวั
ประชาชน 
- ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ินแจ้งผู้ ย่ืนค าขอ
เพ่ือเพิม่ช่ือเข้าในทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.14) 

7 วนั ส านกับริหารการ
ทะเบียน

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 132 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

สตูบิตัรหรือหนงัสือ
รับรองการเกิด 
(ท.ร.20/1) หรือ
หนงัสือรับรอง
สถานท่ีเกิดของผู้ขอ

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง)
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ลงรายการสญัชาติ
ไทย 

2) 

ทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.14หรือท.ร.13) 
ทะเบียนประวตั ิ
(ท.ร.38 ท.ร.38/1 
ท.ร.38 กหรือท.ร.38 
ข) หรือทะเบียน
ประวตัปิระเภท
ตา่งๆ ในกรณีท่ีเคย
ได้รับการจดัท า
ทะเบียนประวตั ิ

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง)

3) 
บตัรประจ าตวัคน
ซึง่ไมมี่สญัชาตไิทย
(ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง)

4) 
ใบส าคญัประจ าตวั
คนตา่งด้าว    (ถ้ามี) 

กองบญัชาการ
ต ารวจนครบาล

1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

หลกัฐานแสดงวา่
พอ่หรือแมเ่ป็นผู้
เกิดในประเทศไทย 
(กรณีผู้ ย่ืนค าขอ
เกิดระหวา่ง  26 
กมุภาพนัธ์ 2535- 
ถึงวนัท่ี 27 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง)
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

กมุภาพนัธ์ 2551 

2) 
รูปถ่ายขนาด 2 นิว้
จ านวน 1 รูป 

- 1 0 ฉบบั -

3) 

เอกสารท่ีหนว่ยงาน
หรือองค์กรตา่งๆ
ออกให้เพ่ือรับรอง
ความประพฤตหิรือ
การท า
คณุประโยชน์ให้กบั
สงัคม (ถ้ามี) 

- 1 1 ฉบบั -

4) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน/ส าเนาบตัร
ประจ าตวัประชาชน
ของพยานท่ีให้การ
รับรองบคุคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง)

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
1) แบบค าขอลงรายการสญัชาตไิทยในทะเบียนบ้านตามมาตรา 23 แหง่พระราชบญัญัตสิญัชาติ (ฉบบัท่ี 4)

พ.ศ.2551
-

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีมีช่ือและรายการบุคคล
ในทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การจ าหน่ายช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีมีช่ือและรายการบคุคลในทะเบียน
บ้านมากกวา่ 1 แหง่

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจ าหน่ายช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีมีช่ือและรายการ
บคุคลในทะเบียนบ้านมากกวา่ 1 แหง่ 19/07/2558 13:32

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
**กรณีผู้ มีช่ือซ า้อยูใ่นเขตส านกัทะเบียนเดียวกนั**
ผู้ ย่ืนค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ ท่ีเจ้าบ้านมอบอ านาจหรือบคุคลท่ีมีช่ือซ า้

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- ตรวจสอบความถกูต้องของ
หลกัฐานท่ีผู้ ร้องน ามาแสดง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

(**กรณีผู้ มีช่ือซ า้
อยูใ่นเขตส านกั
ทะเบียน
เดียวกนั**) 

2) 

- สอบสวนเจ้าบ้านหรือคนท่ีมี
ช่ือซ า้โดยให้ยืนยนัท่ีอยู่
แนน่อนเพียงแหง่เดียว 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- จ าหนา่ยช่ือและรายการบคุคล
ออกจากทะเบียนบ้านและส าเนา
ทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้านท่ี
บคุคลดงักลา่วไมไ่ด้อาศยัอยู่
ตามแบบพิมพ์ท.ร.97 ก. โดยให้
ประทบัค าวา่"จ าหนา่ย"ด้วยสี
น า้เงินหน้ารายการบคุคลและ
ให้หมายเหตใุนชอ่งย้ายออกไป
ท่ีในทะเบียนวา่"ช่ือซ า้ตามค า
ร้องท่ี... ลงวนัท่ี..."แล้วให้นาย
ทะเบียนลงลายมือช่ือและวนั
เดือนปีก ากบัไว้ (ระยะเวลา
ด าเนินการ 2 วนั) 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) 

- มอบส าเนาทะเบียนบ้าน
พร้อมหลกัฐานให้แก่ผู้ ร้อง
ตอ่ไป 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 2 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้านท่ีมีรายการ
บคุคลซ า้กนั

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

2) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู้
แจ้งหรือของเจ้า
บ้าน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
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16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
1. ระยะเวลาด าเนินการ 2วนั
2. กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัต้องมีการสอบสวนด าเนินการภายใน 15วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้อง
ด าเนินการการสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องหรือการหารือข้อ
กฎหมายเพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเม่ือปรากฏว่าบุคคลใน
ทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้วแต่ยังไม่ได้จ าหน่ายช่ือและรายการบุคคล 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การจ าหน่ายช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบ้านเม่ือปรากฏวา่บคุคลในทะเบียนบ้านได้
ตายไปแล้วแตย่งัไมไ่ด้จ าหน่ายช่ือและรายการบคุคล

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจ าหน่ายช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบ้านเม่ือปรากฏว่าบคุคลใน
ทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้วแตย่งัไมไ่ด้จ าหนา่ยช่ือและรายการบคุคล (ระเบียบฯข้อ 111) กรณีในเขตและกรณีส านกั
ทะเบียนอ่ืน 18/07/2558 14:25

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้ ย่ืนค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ ท่ีเจ้าบ้านมอบอ านาจ

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- ตรวจสอบความถกูต้องของ
หลกัฐานท่ีผู้ ร้องน ามาแสดง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- สอบสวนเจ้าบ้านและบคุคล
ท่ีนา่เช่ือถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงถึงสาเหตท่ีุยงั
ปรากฏช่ือและรายการคน
ตายในทะเบียนบ้านรวมถึง
สาเหตกุารตาย

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

- จ าหนา่ยช่ือและรายการ
บคุคลออกจากทะเบียน
บ้านและส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้าบ้านโดยหมาย
เหตใุนชอ่งย้ายออกไปท่ีวา่"
จ าหนา่ยตามค าร้องท่ี...ลง
วนัท่ี..."แล้วให้นายทะเบียน
ลงลายมือช่ือและวนัเดือนปี
ก ากบัไว้

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

                                                                 383



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้านท่ีปรากฏช่ือ
คนตาย

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

0 1 ฉบบั -

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั (บตัรประจ าตวั
ประชาชนเจ้า
บ้าน)

3) 
เอกสารท่ี
เก่ียวข้องกบั
ผู้ตาย (ถ้ามี)

- 1 1 ฉบบั -

4) 

หนงัสือมอบหมาย
และบตัรประจ าตวั
ประชาชนผู้ได้รับ
มอบหมาย (ถ้ามี) 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
1. ระยะเวลาด าเนินการ๑๕นาที (หมายเหต ุ: นบัตัง้แตไ่ด้รับเอกสารครบถ้วนและไมร่วมระยะเวลาการรอรับบริการ)
2. กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัต้องมีการสอบสวนด าเนินการภายใน๑๕วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้อง
ด าเนินการการสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องหรือการหารือข้อ
กฎหมายเพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การพจิารณาลงรายการสถานะบุคคลในทะเบียนราษฎรให้แก่บุคคลบนพืน้ท่ีสูง
พ.ศ.2543 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การพิจารณาลงรายการสถานะบคุคลในทะเบียนราษฎรให้แก่บคุคลบนพืน้ท่ีสงูพ.ศ.2543
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการพิจารณาลงรายการสถานะบคุคลในทะเบียนราษฎรใหแ้ก่บคุคลบน

พืน้ทีสู่งพ.ศ.2543
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การพิจารณาลงรายการสถานะบคุคลในทะเบียนราษฎรให้แก่บคุคลบนพืน้ท่ีสงู
พ.ศ.2543 28/07/2015 11:45

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
บคุคลท่ีจะย่ืนค าขอลงรายการสญัชาตไิทยมีอายตุัง้แต ่20 ปีบริบรูณ์ขึน้ไปกรณีอายตุ ่ากวา่ 20 ปีให้บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองย่ืนค าขอแทน
ต้องมีคณุสมบตัิดงันี ้

1. เป็นชาวไทยภเูขา 9 เผา่คือกะเหร่ียงม้งเม่ียนอาขา่ลาหู่ลีซูลวัะขมแุละมลาบรีทีมีสญัชาตไิทยตามกฎหมายวา่ด้วย
สญัชาตกิลา่วคือเกิดในประเทศไทยระหว่างวนัท่ี 10 เมษายน 2546 ถึงวนัท่ี 13 ธนัวาคม 2515 เป็นบคุคลสญัชาติไทย
เว้นแตจ่ะพิสจูน์ได้เป็นอยา่งอ่ืน 

2.อาศยัอยู่ในพืน้ท่ีซึง่เป็นท่ีอยูข่องชาวเขาเผา่ตา่งๆและชนกลุม่น้อยในจงัหวดัตา่งๆ 20 จงัหวดัคือกาญจนบรีุ
ก าแพงเพชรเชียงรายเชียงใหมต่ากน่านประจวบคีรีขนัธ์พะเยาพิษณโุลกเพชรบรีุเพชรบรูณ์แพร่แมฮ่อ่งสอนราชบรีุเลย
ล าปางล าพนูสโุขทยัสพุรรณบรีุอทุยัธานี 

หมายเหตุ 
1)ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อ

บริการประชาชนเรียบร้อยแล้วทัง้นีใ้นกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์
เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีต้อง
ย่ืนเพิ่มเตมิโดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทึก
ดงักลา่วมิเชน่นัน้จะถือว่าผู้ ย่ืนค าขอละทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทึก
ดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักล่าวให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 

2) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัตัง้แตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10
แหง่พ.ร.บ.อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร ผู้ ย่ืนค าขอลงรายการย่ืนค าขอ
ลงรายการสถานะบคุคลใน
ทะเบียนราษฎรตามแบบ
ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 

1 วนัท าการ เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 
การพิจารณา สอบสวนพยานพร้อมเสนอ

ความเห็นให้นายอ าเภอพิจารณา 
29 วนัท าการ เทศบาลนคร

พิษณโุลกอ าเภอ
-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

3) 
การพิจารณา นายอ าเภอพิจารณา

อนญุาต/ไมอ่นญุาต 
30 วนัท าการ ส านกัทะเบียน

อ าเภอ
- 

4) 

การพิจารณา - กรณีท่ีมีค าสัง่อนญุาตนาย
ทะเบียนสง่เร่ืองให้ส านกั
ทะเบียนกลางตรวจสอบ
เพ่ือก าหนดเลขบตัร
ประจ าตวัประชาชนและ
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืน
ค าขอทราบเป็นหนงัสือ
- กรณีท่ีมีค าสัง่ไมอ่นญุาต
ให้แจ้งเหตผุลดงักลา่วด้วย

5 วนัท าการ เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

5) 

การพิจารณา ส านกัทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลกัฐานเอกสาร
ผลการพิจารณาอนญุาต
ของนายอ าเภอและก าหนด
เลขบตัรประจ าตวัประชาชน 

10 วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน

- 

6) 

การพิจารณา ส านกัทะเบียนทะเบียน
กลางแจ้งผลการก าหนดเลข
บตัรประจ าตวัประชาชน 
- ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนท้องถ่ินแจ้งผู้
ย่ืนค าขอเพิ่มช่ือเข้าใน
ทะเบียนบ้าน (ท.ร.14)

5 วนัท าการ กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 80 วนัท าการ 
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14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

เอกสารทาง
ทะเบียนราษฎร
หรือเอกสารอ่ืนท่ี
จดัท าตามมติ
คณะรัฐมนตรี
เชน่เอกสารท่ี
ได้รับจากการ
ส ารวจตรวจสอบ
และการจด
ทะเบียนราษฎร
ชาวเขา 
(ท.ร.ช.ข.1) เม่ือ
ระหวา่งปี
พ.ศ.2512-2513  
(ในกรณีท่ีได้รับ
การจดัท า
เอกสารดงักลา่ว)

- 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง)

2) 
สตูบิตัร กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา

ถกูต้อง)

3) 

เอกสารตา่งๆท่ี
ทางราชการออก
ให้เชน่ใบรับแจ้ง
การเกิดหนงัสือ
รับรองการเกิด

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง)
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

4) 

เอกสารท่ีได้รับ
จากการท าการ
ส ารวจข้อมลู
ประชากรชาวเขา
ตามโครงการท่ี
คณะรัฐมนตรี
อนมุตัเิม่ือวนัท่ี 
24 เมษายน
พ.ศ.2527  
ระหวา่ง
พ.ศ.2528-2531 
(ทะเบียนส ารวจ
บญัชีบคุคลใน
บ้าน) ซึง่กรม
ประชาสงเคราะห์
และหนว่ยงานใน
สงักดัให้การ
รับรอง  (ในกรณี
ท่ีได้รับการจดัท า
เอกสารดงักลา่ว)

- 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง)

5) 

เอกสารท่ีได้รับ
จากการจดัท า
ทะเบียนบคุคล
ตามโครงการ
ทะเบียนประวตัิ
ชมุชนบนพืน้ท่ีสงู
พ.ศ.2542   (ใน
กรณีท่ีได้รับการ
จดัท าเอกสาร

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง)
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ดงักลา่ว)

6) 

แบบส ารวจเพ่ือ
จดัท าทะเบียน
ส าหรับบคุคลท่ี
ไมมี่สถานะทาง
ทะเบียน (แบบ 
89) (ในกรณีท่ี
ได้รับการจดัท า
เอกสารดงักลา่ว)

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง)

7) 
ทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.13)

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง)

8) 

เอกสารท่ีได้รับ
จากการจดัท า
ทะเบียนราษฎร
ตามโครงการ
จดัท าเลข
ประจ าตวั
ประชาชนท่ี
คณะรัฐมนตรีมี
มตอินมุตัเิม่ือ
วนัท่ี 20 
กรกฎาคม
พ.ศ.2525   (ใน
กรณีท่ีได้รับการ
จดัท าเอกสาร
ดงักลา่ว)

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง)

9) 
เอกสารท่ีได้รับ
จากการจดัท า
ทะเบียนประวตัิ

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง)
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

และบตัร
ประจ าตวับคุคล
บนพืน้ท่ีสงูตาม
โครงการท่ี
คณะรัฐมนตรี
อนมุตัเิม่ือวนัท่ี 5 
มิถนุายน
พ.ศ.2533 
ระหวา่ง
พ.ศ.2533-2534  
(ในกรณีท่ีได้รับ
การจดัท า
เอกสารดงักลา่ว)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
รูปถ่ายขนาด 2 
นิว้จ านวน 1 รูป

- 1 0 ฉบบั -

2) 

หลกัฐานอ่ืนๆ 
(ถ้ามี) เชน่ผล
ตรวจทาง
พนัธุกรรม
หลกัฐานการลง
รายการสญัชาติ
ไทยของบิดาหรือ
ของมารดา

- 1 1 ฉบบั -
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16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์ www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
1) ค าร้องขอลงรายการในทะเบียนบ้านตามระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าด้วยการพิจารณาลงรายการสถานะ

บคุคลในทะเบียนราษฎรให้แก่บคุคลบนพืน้ท่ีสงูพ.ศ.2543
-

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -

                                                                 393



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอมีสัญชาตไิทยตามมาตรา 7 ทวิวรรคสองแห่งพระราชบัญญัตสัิญชาตพิ.ศ. 2508 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอมีสญัชาตไิทยตามมาตรา 7 ทวิวรรคสองแหง่พระราชบญัญัตสิญัชาตพิ.ศ. 2508
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค, ตา่งประเทศ
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา มาตรา 7 ทวิวรรคสองแหง่พระราชบญัญตัสิญัชาตพิ.ศ. 2508

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิ่มช่ือกรณีคนได้สญัชาตไิทยตามมาตรา 7 ทวิหรือโดยการแปลงสญัชาตขิอ
สญัชาตไิทยตามสามีหรือขอกลบัคืนสญัชาตไิทย (ระเบียบข้อ 102)19/07/2558 15:20

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้ ย่ืนค าร้องได้แก่เจ้าบ้านบิดามารดาหรือผู้ ท่ีขอเพิ่มช่ือ
 กรณีผู้ ร้องมีช่ือและรายการบคุคลในทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๓)และได้สญัชาตไิทยตามมาตรา๗ทวิหรือโดยการขอคืน
หรือขอถือสญัชาตไิทยตามสามี 

                                                                 394



13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร เรียกและตรวจสอบหลกัฐานของ
ผู้แจ้ง 

0 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

การพิจารณา สอบสวนเจ้าบ้านและบคุคลท่ี
ขอเพิ่มช่ือให้ได้ข้อเท็จจริง
เก่ียวกบัประวตัแิละรายละเอียด
เก่ียวกบัตวัผู้ขอเพิ่มช่ือและบดิา 
มารดาและรวบรวมเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา (ระยะเวลา
ด าเนินการ๒๐วนั) 

0 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

3) 

การพิจารณา เม่ือนายทะเบียนอนญุาตให้
จ าหนา่ยช่ือและรายการบคุคล
ออกจากทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๓) 
หรือทะเบียนบ้านกลาง (ท.ร.๑๓) 
แล้วแตก่รณีโดยประทบัค าวา่"
จ าหนา่ย"หน้ารายการบคุคล
และบนัทกึในชอ่งย้ายออกวา่"
ค าร้องท่ี... ลงวนัท่ี..."พร้อมลง
ลายมือช่ือก ากบัไว้(ระยะเวลา
ด าเนินการ๑๐วนั) 

0 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

- ก าหนดเลขประจ าตวัประชาชน
เป็นบคุคลประเภท๘ให้แก่
บคุคลท่ีได้รับอนญุาต 

0 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

5) 
- ด าเนินการเพิ่มช่ือและรายการ

บคุคลเข้าในทะเบียนบ้าน (ท.ร.
0 วนั เทศบาลนคร

พิษณโุลกอ าเภอ
-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑๔) หรือทะเบียนบ้านกลาง 
(ท.ร.๑๔) โดยหมายเหตใุนชอ่ง 
ย้ายเข้ามาจากวา่"ค าร้องท่ี.. ลง
วนัท่ี.."พร้อมลงลายมือช่ือก ากบั
ไว้

เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

6) 

- มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบบั
เจ้าบ้าน (ท.ร.๑๔) พร้อมด้วย
หลกัฐานประกอบการแจ้งคืน
ให้แก่ผู้ ร้องและแนะน าให้ย่ืน 
ค าขอมีบตัรประจ าตวัประชาชน
กรณีผู้ ท่ีอายตุัง้แต๗่ปีขึน้ไป 

0 วนั เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.๑๔) ของบ้านท่ี
จะขอเพิ่มช่ือ 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบบั -
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู้ ร้อง 
(ถ้ามี) 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

0 1 ฉบบั -

3) 

เอกสารท่ีทาง
ราชการออกให้ซึง่
แสดงวา่เป็นบคุคล
สญัชาตไิทย (ถ้ามี) 
เชน่หนงัสือส าคญั
การแปลงสญัชาติ
ประกาศ
กระทรวงมหาดไทย
ส าเนาค าสัง่หรือค า
พิพากษาของศาล
เป็นต้น 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

0 1 ฉบบั -

4) 

หลกัฐานอ่ืนท่ี
เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
เชน่บตัรประจ าตวั
คนซึง่ไมมี่สญัชาติ
ไทยส าเนาทะเบียน
บ้านหรือทะเบียน
ประวตัใิบส าคญั
ถ่ินท่ีอยูห่รือ
ใบส าคญัประจ าตวั
คนตา่งด้าว
หลกัฐานการศกึษา
เป็นต้น 

- 0 1 ฉบบั -

5) 
พยานบคุคลท่ี
นา่เช่ือถือซึง่
สามารถรับรองและ

- 0 0 ฉบบั -
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ยืนยนัตวับคุคลได้

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
ระยะเวลาด าเนินการ๓๐วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อม,
การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารท่ีออกโดยหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องกรณีเอกสารไมช่ดัเจนช ารุดฯลฯเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือกรณีคนท่ีมีสัญชาตไิทยโดยการเกิดโดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหน่ึง
หรือบิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาตไิทยหรือบุคคลที่ได้สัญชาตไิทยโดยมีค าพพิากษาหรือค าส่ังของศาลโดย
ถงึท่ีสุด 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือกรณีคนท่ีมีสญัชาตไิทยโดยการเกิดโดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึง่หรือบิดาและ
มารดาเป็นผู้ ไมมี่สญัชาตไิทยหรือบคุคลท่ีได้สญัชาตไิทยโดยมีค าพิพากษาหรือค าสัง่ของศาลโดยถึงท่ีสดุ

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครพิษณโุลกอ าเภอเมืองพิษณโุลกจงัหวดัพิษณโุลก
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5

พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0
จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิ่มช่ือกรณีคนสญัชาตไิทยโดยการเกิดโดยบทบญัญตัขิองกฎหมายวา่ด้วย
สญัชาตซิึง่ไมอ่าจพิจารณาสัง่การเป็นอยา่งอ่ืน 19/07/2558 15:27

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

83 ถ.บรมไตรโลกนารถต.ในเมืองอ.เมืองจ.พิษณโุลก
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต
ผู้ ย่ืนค าร้องได้แก่เจ้าบ้านบิดามารดาหรือผู้ ท่ีขอเพิ่มช่ือ

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

- เรียกและตรวจสอบ
หลกัฐานของผู้แจ้ง 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

2) 

- สอบสวนเจ้าบ้านบิดา
มารดา (ถ้ามี) ผู้ขอเพิ่มช่ือ
และบคุคลท่ีนา่เช่ือถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงท่ีเก่ียวกบั
ประวตัิความเป็นมาของผู้
ขอเพิ่มช่ือและบิดามารดา
โดยเฉพาะข้อเท็จจริง
เก่ียวกบัสถานท่ีเกิดและ
สญัชาติ

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

((ไมน่บัรวม
ระยะเวลาในการ
สอบสวนและการ
ตรวจสอบ)) 

3) 

- รวบรวมหลกัฐานพร้อม
ความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา
(ระยะเวลา๒๐วนั)

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

4) 

- เม่ือนายทะเบียนอนญุาตให้
ก าหนดเลขประจ าตวั
ประชาชนเป็นบคุคล
ประเภท๕ให้แก่ผู้ ได้รับ
อนญุาตให้เพิ่มช่ือ        
(นายทะเบียนพิจารณาค า
ร้องระยะเวลา๑๐วนั)

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

-
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

5) 

- ด าเนินการเพิ่มช่ือใน
ทะเบียนบ้านและส าเนา
ทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้าน
(ท.ร.๑๔) โดยหมายเหตใุน
ชอ่งย้ายเข้ามาจากว่า"ค า
ร้องท่ี... ลงวนัท่ี..."แล้วให้
นายทะเบียนลงลายมือช่ือ
ก ากบัไว้

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

6) 

- มอบส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบบัเจ้าบ้าน (ท.ร.๑๔) 
พร้อมด้วยหลกัฐาน
ประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้
ร้องและแนะน าให้ย่ืนค าขอ
มีบตัรประจ าตวัประชาชน
กรณีผู้ ท่ีมีอายตุัง้แต๗่ปี 

0 นาที เทศบาลนคร
พิษณโุลกอ าเภอ
เมืองพิษณโุลก
จงัหวดัพิษณโุลก

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
สตูบิตัรผู้ขอเพิ่มช่ือ 
(ถ้ามี) 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั -

                                                                 401



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

2) 
ส าเนาทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.๑๔) ขอบ้านท่ี
ขอเพิ่มช่ือ 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั -

3) 

ใบส าคญัถ่ินท่ีอยู่
หรือใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ด้าวหรือหนงัสือ
รับรองท่ีหนว่ยงาน
ของรัฐออกให้เพ่ือ
รับรองการได้รับ
อนญุาตให้มีถ่ินท่ี
อยูใ่นราชอาณาจกัร
ของบดิาหรือมารดา 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

เอกสารอ่ืนๆท่ีทาง
ราชการออกให้ (ถ้า
มี) เชน่หลกัฐาน
การศกึษาทะเบียน
นกัเรียน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน

1 1 ฉบบั -

2) 

เจ้าบ้านและพยาน
บคุคลท่ีนา่เช่ือถือ
ซึง่สามารถรับรอง
และยนัยนัตวั
บคุคลได้รูปถ่ายผู้
ขอเพิ่มช่ือ (กรณีผู้
ขอเพิ่มช่ือมีอายุ

- 0 0 ฉบบั -
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ตัง้แต๗่ปีขึน้ไป) 

16. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครพิษณโุลก

งานทะเบียนราษฎรโทร. ๐-๕๕๒๔-๓๖๔๑ , ๐-๕๕๒๔-๔๙๙๓
เว็บไซต์  www.phsmun.qo.th

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
ระยะเวลาด าเนินการ๓๐วนั (หมายเหต ุ: ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อม,
การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารท่ีออกโดยหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องกรณีเอกสารไมช่ดัเจนช ารุดฯลฯเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

วันท่ีพมิพ์ 29/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลนครพิษณโุลกสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย -
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