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คู่มือสาํหรับประชาชน: การเพมิชือ กรณีการใช้สูตบิัตร ใบแจ้งการย้ายทอียู ่หรือทะเบียนบ้านแบบเดมิ 

หน่วยงานทีรบัผิดชอบ:เทศบาลตาํบลกมลาไสย อาํเภอคีรมาศ จงัหวดักาฬสินธุ ์

 

1. ชอืกระบวนงาน:การเพมิชือ กรณีการใชสู้ติบตัร ใบแจง้การยา้ยทีอยู ่หรือทะเบียนบา้นแบบเดิม 

2. หน่วยงานเจา้ของกระบวนงาน:สาํนกับริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารทีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทใีห้อาํนาจการอนุญาต หรอืทีเกียวข้อง: 

1) ระเบียบสาํนกัทะเบียนกลาง วา่ดว้ยการจดัทาํทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพมิเตมิถงึฉบบัที 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทีมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม  

7. พนืทใีห้บรกิาร: ส่วนภมูภิาค, ทอ้งถนิ  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทกีาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทกีาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถติ ิ

 จาํนวนเฉลยีต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทมีากทสีุด 0  

 จาํนวนคาํขอทน้ีอยทสีุด 0  

10. ชอือ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคูมื่อประชาชน] การเพมิชือ กรณีการใชส้ตูบิตัร ใบแจง้การยา้ยทีอยู่ หรือทะเบียนบา้น

แบบเดมิ (ระเบียบฯ ขอ้ 94)  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

เทศบาลตาํบลกมลาไสย อาํเภอกมลาไสย จงัหวดักาฬสินธุ ์ 

หมู่   ถนนราษฎรบริหาร  ตาํบลหลกัเมือง   อาํเภอกมลาไสย จงัหวดักาฬสินธุ ์  

โทร. -  

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทรถ์งึวนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยุดทีทางราชการกาํหนด) ตงัแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทียง) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงอืนไข(ถ้ามี) ในการยนืคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 1. ผูยื้นคาํรอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรือผูข้อเพิมชือ 

 2. สถานทียืนคาํรอ้ง ประกอบดว้ย 

   (1) กรณีผูร้อ้งมีหลกัฐานสูตบิตัร หรอืใบแจง้ยา้ยทีอยู ่ใหยื้นคาํรอ้งที สาํนกัทะเบียนอาํเภอ หรือสาํนกัทะเบียนทอ้งถิน 

ทีออก เอกสารสตูบิตัร หรือใบแจง้ยา้ยทีอยู ่แลว้แต่กรณี 

   (2) กรณีผูร้อ้งมีหลกัฐานทะเบียนบา้นแบบเดมิ ใหย้ืนคาํรอ้งที สาํนกัทะเบียนอาํเภอ หรือสาํนกัทะเบียนทอ้งถิน ทผีู้

รอ้งมีชืออยู่ในหลักฐานทะเบียนบา้นเป็นครงัสดุทา้ย 

 3. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลทสีามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิมชือได ้อย่างนอ้ย 2 คน 

 4. เงือนไข 

      (1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอาํพราง หรือโดยมรีายการ

ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนดาํเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และพจิารณา

ใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 
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   (2) กรณีทีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสาํคญั ตอ้ง

ดาํเนินการหารือมายงัสาํนกัทะเบียนกลาง ใหด้าํเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทงันี การหารือตอ้งส่งใหส้าํนกัทะเบียนกลาง 

ภายใน 30 วัน นบัแต่วนัทีรบัเรือง) โดยส่งผ่านสาํนกัทะเบียนจงัหวดั เพือส่งใหส้าํนกัทะเบียนกลาง เพือตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 

13. ขันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทรีบัผิดชอบ 

ท ี ประเภทขันตอน 
รายละเอียดของขันตอนการ

บรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บรกิาร 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที

รบัผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้หนา้ทีรบัเรืองคาํขอ และ

ตรวจสอบหลกัฐานการยืน

ประกอบพิจารณาในเบืองต้น 

10 นาที สาํนกับริหารการ

ทะเบียน 

- 

2) การพิจารณา 

 

การตรวจสอบหลกัฐาน พยาน

บคุคล พยานแวดลอ้ม และรวม

รวมขอ้เทจ็จรงิ พรอ้มความเห็น 

เสนอ นายทะเบียนอาํเภอหรือ

นายทะเบียนทอ้งถิน พิจารณา 

20 วนั สาํนกัทะเบียน

อาํเภอ/สาํนกั

ทะเบียนทอ้งถิน 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนอาํเภอหรือนาย

ทะเบียนทอ้งถนิ พจิารณา 

อนญุาต/ไม่อนุญาต และแจง้ผล

การพิจารณา 

10 วนั สาํนกัทะเบียน

อาํเภอ/สาํนกั

ทะเบียนทอ้งถิน 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วัน 

14. งานบริการนีผ่านการดาํเนินการลดขันตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

        ยงัไม่ผา่นการดาํเนินการลดขันตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยนืคาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตัวตนทอีอกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท ี
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง ถา้มี เชน่ 

บตัรประจาํตวั

ประชาชนแบบขาว

ดาํ ฯลฯ) 

15.2) เอกสารอนื ๆ สาํหรับยนืเพมิเตมิ 

ท ี
รายการเอกสาร

ยนืเพมิเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สาํเนาทะเบียนบา้น

ฉบบัเจา้บา้น 

ท.ร.14 

สาํนกัทะเบียนอาํเภอ/

สาํนกัทะเบียนทอ้งถิน 

1 0 ฉบบั (ของบา้นทีจะขอเพิม

ชือ) 
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ท ี
รายการเอกสาร

ยนืเพมิเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) หลกัฐานทะเบียน

ราษฎรทีมีรายการ

บคุคลทีขอเพมิชือ 

เช่น สตูบิตัร ใบแจง้

การยา้ยทีอยู ่หรือ

ทะเบียนบา้น

แบบเดมิ 

สาํนกัทะเบียนอาํเภอ/

สาํนกัทะเบียนทอ้งถิน 

1 0 ฉบบั (ตามแตก่รณี) 

3) เอกสารทีราชการ

ออกให ้เช่น 

หลกัฐานการศกึษา 

หลกัฐานทหาร 

- 1 0 ฉบบั (ถา้มี) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ชอ่งทางการรอ้งเรียน ศูนยด์าํรงธรรม จงัหวดักาฬสินธุ ์

2) ชอ่งทางการรอ้งเรียน เทศบาลตาํบลกมลาไสย อาํเภอกมลาไสย จงัหวดักาฬสินธุ ์ 

หมู่   ถนนราษฎรบริหาร  ตาํบลหลกัเมือง   อาํเภอกมลาไสย จงัหวดักาฬสินธุ ์  

โทร. -   

. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

       ไม่มีแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคูมื่อการกรอก 

 


