
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรยำ้ยเข้ำ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลหมสู ีอ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสมีา 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรบัแจง้การยา้ยเขา้ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกังานทะเบยีนเทศบาลต าบลหมสู ี

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวขอ้ง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัท่ี 5 พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บรกิำร: ทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลหมสู ี  

8. กฎหมำยข้อบงัคับ/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 

9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การรบัแจง้การยา้ยเขา้ (ระเบียบฯ ขอ้ 89)   
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
        เทศบาลต าบลหมสู ี อ าเภอปากช่อง  จงัหวดันครราชสมีา 
        ส  านกังานเทศบาลต าบลหมสู ี55/5 หมู ่5 ต าบลหมสู ีอ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสมีา 30450 
        โทร.044-300836  
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรอืผูท้ี่ไดร้บัมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนันบัแตว่นัท่ียา้ยเขา้ 
3. เง่ือนไข 
               (1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรอืโดยอ าพราง หรอืโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณา
ใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
               (2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารอืมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรือ่ง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
 
 



 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรือ่งค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบยีนพิจารณา รบัแจง้/
ไมร่บัแจง้ และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาที 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแลว้  
       ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (เจา้บา้นท่ีประสงค์
จะยา้ยเขา้) 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูย้า้ยที่อยู ่ถา้
มี) 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียนบา้น
ฉบบัเจา้บา้น 
ท.ร.14 

ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 1 ฉบบั (ที่ประสงคจ์ะยา้ย
เขา้) 

2) ใบรบัแจง้การยา้ยที่
อยู ่

ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ที่ไดร้บัมาจากการ
ยา้ยออก ซึง่เจา้บา้น



ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ไดล้งช่ือยินยอมให้
ยา้ยเขา้) 

 
 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียคำ่ธรรมเนียม 

         ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
         หมำยเหตุ – 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
      1) ช่องทางการรอ้งเรยีน แจง้ผา่นศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดันครราชสมีา 
      2) ช่องทางการรอ้งเรยีน เทศบาลต าบลหมสู ีอ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสมีา 
            ส  านกังานเทศบาลต าบลหมสู ี55/5 หมู ่5 ต าบลหมสู ีอ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสมีา 30450 
            โทร.044-300836 
18. ตัวอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคู่มือกำรกรอก  

        ไมม่ีแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยออก 
หน่วยงำนที่รับผดิชอบ: เทศบาลต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา 
 
17. ช่ือกระบวนงำน:การรับแจง้การยา้ยออก 
18. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกังานทะเบียนเทศบาลต าบลหมูสี 
19. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
20. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจง้  
21. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเติมถึงฉบบัท่ี 5    
พ.ศ. 2551 

22. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สังคม  
23. พืน้ทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลหมูสี  
24. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 
25. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  
26. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจง้การยา้ยออก (ระเบียบฯ ขอ้ 79) 02/06/2558 14:44  
27. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
        เทศบาลต าบลหมูสี  อ าเภอปากช่อง  จงัหวดันครราชสีมา 
        ส านกังานเทศบาลต าบลหมูสี 55/5 หมู่ 5 ต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา 30450 
        โทร.044-300836 
12.  หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
       1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย 
       2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน ๑๕ วนันบัแต่วนัท่ียา้ยออก 
       3. เง่ือนไข 
                  (1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสัยวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผดิจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน



แวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั 
                 (2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งใหส้ านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง เพือ่
ตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
28. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยืน่
ประกอบพิจารณาใน
เบ้ืองตน้ 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาที 
29. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
30. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้ ในฐานะเจา้
บา้น) 

2) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (กรณีไดรั้บ
มอบหมาย ตอ้งมี
บตัรประจ าตวั
ประชาชนผูม้อบ 
และหนงัสือ



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

มอบหมายจากเจา้
บา้น) 

3) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (ของผูย้า้ยท่ีอยู ่ถา้
มี) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน
บา้นฉบบัเจา้บา้น 
ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีจะยา้ยออก) 

2) 
ใบรับแจง้การยา้ย
ท่ีอยู ่ท.ร.6 ตอน
หนา้ 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (กรณีแจง้ยา้ยกบั 
ก านนั ผูใ้หญ่บา้น) 

31. ค่ำธรรมเนียม 
      1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
         ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
         หมำยเหตุ – 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
      1) ช่องทางการร้องเรียน แจง้ผา่นศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดัสุโขทยั 
      2) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา 

ส านกังานเทศบาลต าบลหมูสี 55/5 หมู่ 5 ต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา 30450 
              โทร.044-300836 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

        ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 
 
 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกและย้ำยเข้ำในเขตส ำนักทะเบียนเดียวกัน 
หน่วยงำนที่รับผดิชอบ: เทศบาลต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา 
 
32. ช่ือกระบวนงำน:การรับแจง้การยา้ยออกและยา้ยเขา้ในเขตส านกัทะเบียนเดียวกนั 
33. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกังานทะเบียนเทศบาลต าบลหมูสี 
34. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
35. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจง้  
36. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5    
พ.ศ. 2551 

37. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  
38. พืน้ทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลหมูสี  
39. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 
40. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  
41. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจง้การยา้ยออกและยา้ยเขา้ในเขตส านกัทะเบียนเดียวกนั 

(ระเบียบฯ ขอ้ 84)  
42. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

เทศบาลต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา  
ส านกังานเทศบาลต าบลหมูสี 55/5 หมู่ 5 ต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา 30450 
โทร.044-300836  
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

43. หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจง้ภายใน 15 วนันบัแต่วนัท่ียา้ยเขา้อยูใ่นบา้น 



3. เง่ือนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสัยวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ
โดยมีรายการขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 15 วนั 
   (2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคญั ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้ง
ส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อส่งใหส้ านกั
ทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 

44. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยืน่
ประกอบพิจารณาใน
เบ้ืองตน้ 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาที 
45. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
        ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
46. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (เจา้บา้นท่ียนิยอม
ใหย้า้ยเขา้) 

3) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูย้า้ยท่ีอยูถ่า้
มี) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน
บา้นฉบบัเจา้บา้น 
ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบา้นท่่ียา้ย
ออก และท่ียา้ย

เขา้) 
2) ใบรับแจง้การยา้ย

ออกตามแบบ 
ท.ร.6 ตอนหนา้ 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (กรณีแจง้ยา้ยกบั 
ก านนั ผูใ้หญ่บา้น) 

 
47. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ - 

48. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนยด์ ารงธรรม จงัหวดันครราชสีมา 
2) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา 
ส านกังานเทศบาลต าบลหมูสี 55/5 หมู่ 5 ต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา 30450 
โทร.044-300836  

49. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกจำกทะเบียนบ้ำนกลำง 
หน่วยงำนที่รับผดิชอบ:เทศบาลต าบลหมูสี  อ าเภอปากช่อง  จงัหวดันครราชสีมา 
 
50. ช่ือกระบวนงำน:การรับแจง้การยา้ยออกจากทะเบียนบา้นกลาง 
51. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกังานทะเบียนทอ้งถ่ิน เทศบาลต าบลหมูสี 
52. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
53. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจง้  
54. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2551 

55. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สังคม  
56. พืน้ทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลหมูสี  
57. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วนั 
58. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  
59. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจง้การยา้ยออกจากทะเบียนบา้นกลาง (ระเบียบฯ ขอ้ 8)  
60. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

เทศบาลต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา  
ส านกังานเทศบาลต าบลหมูสี 55/5 หมู ่5 ต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา 30450 
โทร.044-300836 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

61. หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1.ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ 
   (1) ผูข้อยา้ย ซ่ึงมีช่ืออยูใ่นทะเบียนบา้นกลางของส านกัทะเบียน 
   (2) บิดาหรือมารดาหรือผูป้กครอง (กรณีผูมี้ช่ือในทะเบียนบา้นกลางเป็นผูเ้ยาว)์ 



   (3) ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย (กรณีผูมี้ช่ือในทะเบียนบา้นกลางมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถแจง้การยา้ยออกได้
ดว้ยตนเอง เน่ืองจากเป็นเป็นคนพิการทางกายจนเดินไม่ได ้หรือเป็นผูเ้จบ็ป่วยทุพลภาพ หรือกรณีจ าเป็นอ่ืน) 
 2. เง่ือนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสัยวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ
โดยมีรายการขอ้ความผิดจาก วามเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60วนั 
   (2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคญั ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้ง
ส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อส่งใหส้ านกั
ทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 

62. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยืน่
ประกอบพิจารณาใน
เบ้ืองตน้ 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลกัฐาน พยาน
บุคคล และพยานแวดลอ้ม 
พร้อมเสนอความเห็นให ้
นายทะเบียนพิจารณา 

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
63. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
64. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 



15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูแ้จง้) 

2) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูย้า้ยซ่ึงมีช่ือ
อยูใ่นทะเบียนบา้น

กลาง) 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู ้
ไดรั้บมอบหมาย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (พร้อมหนงัสือ
มอบหมาย กรณีท่ี
มีการมอบใหแ้จง้

แทน) 
2) บตัรประจ าตวั

ของเจา้บา้น 
กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ท่ียนิยอมใหย้า้ย

เขา้ทะเบียนบา้น 
ท.ร. 14) 

3) ทะเบียนบา้น
ฉบบัเจา้บา้น ท.ร. 
14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีจะแจง้ยา้ยเขา้) 

65. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ - 

66. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนยด์ ารงธรรม จงัหวดันครราชสีมา 
2) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา  



ส านกังานเทศบาลต าบลหมูสี 55/5 หมู่ 5 ต  าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา 30450 
โทร.044-300836 

67. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรเกดิ กรณเีกดิในบ้ำน และเกดินอกบ้ำน 
หน่วยงำนที่รับผดิชอบ: เทศบาลต าบลหมูสี  อ าเภอปากช่อง  จงัหวดันครราชสีมา 
 
68. ช่ือกระบวนงำน:การรับแจง้การเกิด กรณีเกิดในบา้น และเกิดนอกบา้น 
69. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกังานทะเบียน เทศบาลต าบลหมูสี 
70. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
71. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจง้  
72. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2551 

73. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สังคม  
74. พืน้ทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลหมู  
75. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 
76. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  
77. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจง้การเกิด กรณีเกิดในบา้น และเกิดนอกบา้น (ระเบียบ

ฯ ขอ้ 52 และ ขอ้ 54)  
78. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

เทศบาลต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดัสุโขทยั  
ส านกังานเทศบาลต าบลหมูสี 55/5 หมู่ 5 ต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา 30450 
โทร.044-300836  
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

79. หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
 1. ผูแ้จง้ไดแ้ก่ 
   (1) กรณีเกิดในบา้น บิดา หรือมารดา หรือเจา้บา้นท่ีเด็กเกิด หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากบิดา มารดา 



หรือเจา้บา้น 
   (2) กรณีเกิดนอกบา้น บิดา หรือมารดา หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากบิดา หรือมารดา 
 2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัตั้งแต่วนัท่ีเด็กเกิด 
 3. เง่ือนไข 
   (1)การพิจารณาการไดส้ัญชาติของบุตร กรณีท่ีมารดาเป็นคนต่างดา้ว และบิดาเป็นคนไทย ตอ้ง
ด าเนินการสอบสวนพยานบุคคล เพื่อใหไ้ดข้อ้เทจ็จริงวา่บิดาเป็นบุคคลสัญชาติไทย ใชเ้วลา 1 วนั 
   (2) กรณีมีเหตุอนัควรสงสัยวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ
โดยมีรายการขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั 
 
   (3) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคญั ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้ง
ส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อส่งใหส้ านกั
ทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 

80. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยืน่
ประกอบพิจารณาใน
เบ้ืองตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาที 
81. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  



       ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
82. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ของผูแ้จง้ และ
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของ
บิดา มรดา  
(ถา้มี) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

2) ส าเนาทะเบียน
บา้น หรือส าเนา
ทะเบียนประวติั
ของบิดา มารดา 
(ถา้มี) 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน
บา้นฉบบัเจา้บา้น 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีจะขอเพิ่มช่ือ
เด็กท่ีเกิด) 

2) หนงัสือรับรอง
การเกิด ตามแบบ 
ท.ร. 1/1 

- 1 0 ฉบบั (ท่ีออกให้โดย
โรงพยาบาลท่ีเด็ก
เกิด เป็นกรณีเด็กท่ี
เกิดใน
สถานพยาบาล) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) ใบรับแจง้การเกิด
ตามแบบ ท.ร. 1 
ตอนหนา้ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีแจง้เกิดกบั
ก านนั ผูใ้หญ่บา้น 
และเด็กเกิดใน
บา้น) 

4) หนงัสือ
มอบหมาย (ถา้มี) 

- 1 0 ฉบบั (กรณีมอบให้
บุคคลอ่ืนเป็นผู ้
แจง้) 

83. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ - 

84. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนยด์ ารงธรรม จงัหวดันครราชสีมา 
2) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา  
ส านกังานเทศบาลต าบลหมูสี 55/5 หมู่ 5 ต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา 30450 
โทร.044-300836  

85. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรตำยเกนิก ำหนด 
หน่วยงำนทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา 
 
86. ช่ือกระบวนงำน:การรับแจง้การตายเกินก าหนด 
87. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกังานทะเบียนเทศบาลต าบลหมูสี 
88. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
89. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจง้  
90. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 
91. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
92. พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลหมูสี  
93. กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วนั 
94. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  
95. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจง้การตายเกินก าหนด (ระเบียนฯ ขอ้ 70)   
96. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

เทศบาลต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา  
ส านกังานเทศบาลต าบลหมูสี 55/5 หมู่ 5 ต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา 30450 
โทร.044-300836  
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

97. หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข(ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
 1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้นของบา้นท่ีมีการตาย บุคคลท่ีไปกบัผูต้ายขณะตาย ผูพ้บศพ หรือผูซ่ึ้งไดรั้บมอบหมาย 
 2. ระยะเวลาการแจง้ ภายหลงั 24 ชัว่โมง นบัตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 3. เง่ือนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาให้
แลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั 
   (2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง 



ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 

 
 
98. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยืน่
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองตน้ 

10 นาที ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

2) การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลกัฐาน 
สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดลอ้ม และรวบรวมหลกัฐาน 
พร้อมความเห็นให ้นายทะเบียน
พิจารณา 

20 วนั ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับแจง้/
ไม่รับแจง้ และแจง้ผลการ
พิจารณา 

10 วนั ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
99. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
       ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
100. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตวัตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ของผูต้าย ถา้มี) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เตมิ 



ที ่
รำยกำรเอกสำรย่ืน

เพิม่เตมิ 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียนบา้น
ฉบบัเจา้บา้น ท.ร.14 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ท่ีผูต้ายมีช่ืออยู)่ 

2) หนงัสือรับรองการ
ตาย ตามแบบ ท.ร. 
4/1 ท่ีออกโดย
สถานพยาบาล 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (กรณีท่ีคนตายเขา้รับ
การรักษาก่อนตาย) 

3) ผลตรวจสาร
พนัธุกรรม (DNA) 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ท่ีสามารถบ่งบอกตวั
บุคคลของผูต้าย) 

 
101. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ - 

102. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนยด์ ารงธรรม จงัหวดันครราชสีมา 
2) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา  
ส านกังานเทศบาลต าบลหมูสี 55/5 หมู่ 5 ต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา 30450 
โทร.044-300836  

103. ตวัอย่ำงแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเลขทีบ้่ำน 
หน่วยงำนที่รับผดิชอบ: เทศบาลต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา 
 
104. ช่ือกระบวนงำน:การขอเลขท่ีบา้น 
105. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกังานทะเบียนเทศบาลต าบลหมูสี 
106. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
107. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจง้  
108. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5    
พ.ศ. 2551 

109. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สังคม  
110. พืน้ทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลหมูสี  
111. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 
112. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  
113. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเลขท่ีบา้น (ระเบียบฯ ขอ้ 32) 02/06/2558 14:15  
114. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

เทศบาลต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา 
ส านกังานเทศบาลต าบลหมูสี 55/5 หมู่ 5 ต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา 30450 
โทร.044-300836  
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

115. หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
 1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย 
  2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัแต่วนัท่ีสร้างบา้นเสร็จ 
  3. เง่ือนไข 



   (1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสัยวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ
โดยมีรายการขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั 
   (2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคญั ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้ง
ส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อส่งใหส้ านกั
ทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 

116. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยืน่
ประกอบพิจารณาใน
เบ้ืองตน้ 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาที 
117. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
118. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูแ้จง้) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ใบรับแจง้
เก่ียวกบับา้น 
(ท.ร. 9) 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) เอกสารการเป็น
เจา้ของ
กรรมสิทธ์ิท่ีดิน 

กรมท่ีดิน 0 1 ฉบบั (ถา้มี) 

3) เอกสารการขอ
อนุญาตก่อสร้าง
ตามกฎหมายวา่
ดว้ยการควบคุม
อาคาร 

- 1 0 ฉบบั (ถา้มี) 

 
119. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 

120. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนยด์ ารงธรรม จงัหวดันครราชสีมา 
2) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา  
ส านกังานเทศบาลต าบลหมูสี 55/5 หมู่ 5 ต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา 30450 
โทร.044-300836  

121. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 
 

 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเลขทีบ้่ำน กรณทีะเบียนบ้ำนช่ัวครำว 
หน่วยงำนที่รับผดิชอบ:เทศบาลต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา 
 
122. ช่ือกระบวนงำน:การขอเลขท่ีบา้น กรณีทะเบียนบา้นชัว่คราว 
123. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกังานทะเบียนเทศบาลต าบลหมูสี 
124. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
125. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจง้  
126. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5     
พ.ศ. 2551 

127. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สังคม  
128. พืน้ทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลหมูสี  
129. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 
130. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  
131. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเลขท่ีบา้น กรณีทะเบียนบา้นชัว่คราว 02/06/2558 

14:17  
132. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

เทศบาลต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา 
ส านกังานเทศบาลต าบลหมูสี 55/5 หมู่ 5 ต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา 30450 
โทร.044-300836  
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

133. หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย 
 2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัตั้งแต่สร้างบา้นเสร็จ 



 3. เง่ือนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสัยวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ
โดยมีรายการขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั 
   (2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคญั ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้ง
ส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อส่งใหส้ านกั
ทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 

134. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยืน่
ประกอบพิจารณาใน
เบ้ืองตน้ 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาที 
135. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
136. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ใบรับแจง้
เก่ียวกบับา้น 
(ท.ร. 9) 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) เอกสารการเป็น
เจา้ของ
กรรมสิทธ์ิท่ีดิน 

กรมท่ีดิน 0 1 ฉบบั (ถา้มี) 

3) เอกสารการขอ
อนุญาตก่อสร้าง
ตามกฎหมายวา่
ดว้ยการควบคุม
อาคาร 

- 1 0 ฉบบั (ถา้มี) 

137. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ – 

138. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนยด์ ารงธรรม จงัหวดันครราชสีมา 
2) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา 
ส านกังานเทศบาลต าบลหมูสี 55/5 หมู่ 5 ต  าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา 30450 

139. โทร.044-300836 
140. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 

 
 

 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งขอท ำหน้ำทีเ่ป็นเจ้ำบ้ำน 
หน่วยงำนที่รับผดิชอบ: เทศบาลต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา 
 
141. ช่ือกระบวนงำน:การแจง้ขอท าหนา้ท่ีเป็นเจา้บา้น 
142. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการทะเบียน 
143. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
144. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจง้  
145. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5    
พ.ศ. 2551 

146. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สังคม  
147. พืน้ทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลหมูสี  
148. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 
149. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  
150. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจง้ขอท าหนา้ท่ีเป็นเจา้บา้น (ระเบียบฯ ขอ้ 6) 

27/05/2558 14:19  
151. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

เทศบาลต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา 
ส านกังานเทศบาลต าบลหมูสี 55/5 หมู่ 5 ต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา 30450 
โทร.044-300836  
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

152. หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 



 1. ผูร้้อง ไดแ้ก่ผูมี้ช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบา้น ซ่ึงรายการในช่องสถานะภาพมิไดร้ะบุวา่เป็นเจา้บา้น แต่มี
ความประสงคจ์ะ ท าหนา้ท่ีเป็นเจา้บา้น 
 
 2. เง่ือนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสัยวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ
โดยมีรายการขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั 
   (2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคญั ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้ง
ส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อส่งใหส้ านกั
ทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 

 
153. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน
การยืน่ประกอบการ
พิจารณาในเบ้ืองตน้ 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียน พิจารณารับ
แจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาที 
154. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
        ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
155. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้้อง) 

 
 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน
บา้นฉบบัเจา้บา้น 
ท.ร. 14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีผูร้้องประสงค์
จะขอลงรายการ
เป็นเจา้บา้น) 

156. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
157. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนยด์ ารงธรรม จงัหวดันครราชสีมา 
2) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา  
ส านกังานเทศบาลต าบลหมูสี 55/5 หมู่ 5 ต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา 30450 
โทร.044-300836  

158. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์มตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 
 
 

 

 

 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งร้ื
้
อถอนบ้ำน หรือบ้ำนถูกท ำลำย 

หน่วยงำนที่รับผดิชอบ: เทศบาลต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา 
 
159. ช่ือกระบวนงำน:การแจง้ร้้ือถอนบา้น หรือบา้นถูกท าลาย 
160. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกังานทะเบียนเทศบาลต าบลหมูสี 
161. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
162. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจง้  
163. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2551 

164. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สังคม  
165. พืน้ทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลหมูสี  
166. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 
167. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  
168. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจง้ร้้ือถอนบา้น หรือบา้นถูกท าลาย (ระเบียบ ขอ้ 34 

และ ขอ้ 35) 02/06/2558 14:18  
169. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

เทศบาลต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา  
ส านกังานเทศบาลต าบลหมูสี 55/5 หมู่ 5 ต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา 30450 
โทร.044-300836  
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

170. หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
 1. ผูร้้อง คือ ผูท่ี้มีความประสงคจ์ะแจง้การร้ืนบา้น หรือแจง้บา้นถูกท าลาย 
 2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัแต่วนัท่ีมีการร้ือถอน หรือบา้นถูกท าลาย 



 3. เง่ือนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสัยวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ
โดยมีรายการขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั 
   (2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคญั ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้ง
ส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อส่งใหส้ านกั
ทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 

171. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยืน่
ประกอบพิจารณาใน
เบ้ืองตน้ 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาที 
172. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
173. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน
บา้นฉบบัเจา้บา้น 
ท.ร. 14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

174. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ - 

175. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนยด์ ารงธรรม จงัหวดันครราชสีมา 
2) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา  
ส านกังานเทศบาลต าบลหมูสี 55/5 หมู่ 5 ต าบลหมูสี อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา 30450 
โทร.044-300836  

176. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 
 

 

 

 


