 คู่มือสำหรับประชาชน                                            หน้า ๑


	งานที่ให้บริการ
	การขอแจ้งทำหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน บุคคลที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ประสงค์ทำหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน

	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปัถวี


	ขอบเขตการให้บริการ

	สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปัถวี
โทรศัพท์ : ๐๓๙ - 600191
โทรสาร  : 
	วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตั้งแต่เวลา      ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

	หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

	ผู้ร้อง ได้แก่ ผู้มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ซึ่งรายการในช่องสถานภาพมิได้ระบุว่าเป็นเจ้าบ้านประสงค์จะทำหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน

	ขั้นตอน และระยะเวลาการให้บริการ
	หน่วยงานที่รับผิดชอบ

	ขั้นตอน
(๑) สอบถามถึงสาเหตุหรือเหตุผลความจำเป็นและบันทึกไว้เป็นหลักฐาน
(๒) เรียกสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของผู้แจ้ง
(๓) ตรวจสอบหลักฐานบัตรประจำตัวของผู้แจ้งที่จะทำหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน
(ระยะเวลาดำเนินการ ข้อ ๑-๓ ภายใน ๑๕ นาที)
	สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปัถวี


	ระยะเวลา

	(๑) ระยะเวลาดำเนินการ ๑๕ นาที 
(หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับบริการ)
(๒) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดำเนินการภายใน ๗ วัน 

(หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานแวดล้อม เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

	รายการหลักฐานเอกสารประกอบ

	เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
(๑) สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน
(๒) บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้งที่จะทำหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน

	ค่าธรรมเนียม “ไม่มีค่าธรรมเนียม”

	กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

	(๑) พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๒ มาตรา ๑๐                                            (๒) ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๘) พ.ศ.๒๕๖๔ ข้อ ๖, ๑๑๕, ๑๑๖ 


	การรับเรื่องร้องเรียน

	การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนดสามารถร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในพื้นที่  ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในพื้นที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘


คู่มือสำหรับประชาชน                                            หน้า ๒
	งานที่ให้บริการ
	การขอเลขที่บ้าน

	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปัถวี

	ขอบเขตการให้บริการ

	สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปัถวี
โทรศัพท์ : ๐๓๙ - 600191
โทรสาร  : 
	วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตั้งแต่เวลา      ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

	หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

	ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย

	ขั้นตอน และระยะเวลาการให้บริการ
	หน่วยงานที่รับผิดชอบ

	ขั้นตอน
(๑) เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งตามแบบพิมพ์ที่กำหนด
(๒) ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง (เวลา ๕ นาที)
(๓) ตรวจสอบสภาพความเป็นบ้าน 
(กรณีเขตสำนักทะเบียนท้องถิ่น ๗ วัน  กรณีสำนักทะเบียนอำเภอ ๓๐ วัน)
(๔) กำหนดบ้านเลขที่และเลขรหัสประจำบ้านตามแบบพิมพ์ที่กำหนด
(๕) จัดทำทะเบียนบ้าน สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน และมอบให้ผู้แจ้งเป็นหลักฐาน (ระยะเวลาดำเนินการ ๑๐ นาที)
(๖) กรณีบ้านที่ปลูกสร้างไม่ถูกต้องตามกฎหมาย ให้กำหนดบ้านเลขที่และจัดทำเป็น "ทะเบียนบ้านชั่วคราว"
	สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปัถวี


	ระยะเวลา

	(๑) ระยะเวลาดำเนินการ ๑๕ นาที  
(หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับบริการ)
(๒) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดำเนินการภายใน ๗ วัน 
(หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

	รายการหลักฐานเอกสารประกอบ

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

	ค่าธรรมเนียม “ไม่มีค่าธรรมเนียม”

	กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

	(๑) พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๒ มาตรา ๔, ๓๔, ๓๖                                            (๒) ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๘) พ.ศ.๒๕๖๔ ข้อ ๓๒ 

	การรับเรื่องร้องเรียน

	

	การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนดสามารถร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในพื้นที่  ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในพื้นที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘


คู่มือสำหรับประชาชน                                            หน้า ๓

	งานที่ให้บริการ
	การขอเลขที่บ้าน (กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว)

	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปัถวี

	ขอบเขตการให้บริการ

	สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปัถวี
โทรศัพท์ : ๐๓๙ - 600191
โทรสาร  : 
	วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตั้งแต่เวลา      ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

	หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

	ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย

	ขั้นตอน และระยะเวลาการให้บริการ
	หน่วยงานที่รับผิดชอบ

	ขั้นตอน
(๑) เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งตามแบบพิมพ์ที่กำหนด
(๒) ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง (เวลา ๕ นาที)
(๓) ตรวจสอบสภาพความเป็นบ้าน 
(กรณีเขตสำนักทะเบียนท้องถิ่น ๗ วัน  กรณีสำนักทะเบียนอำเภอ ๓๐ วัน)
(๔)  เมื่อตรวจสอบบ้านที่ปลูกสร้างพบว่าไม่ถูกต้องตามกฎหมายให้กำหนดบ้านเลขที่และจัดทำเป็น "ทะเบียนบ้านชั่วคราว"
(๕) จัดทำทะเบียนบ้าน สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน และมอบให้ผู้แจ้งเป็นหลักฐาน (ระยะเวลาดำเนินการ ๑๐ นาที)
	สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปัถวี


	ระยะเวลา

	(๑) ระยะเวลาดำเนินการ ๑๕ นาที  
(หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับบริการ)
(๒) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดำเนินการภายใน ๗ วัน 
(หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

	รายการหลักฐานเอกสารประกอบ

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

	ค่าธรรมเนียม “ไม่มีค่าธรรมเนียม”

	กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

	

	(๑) พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๒ มาตรา ๔, ๓๔, ๓๖                                            (๒) ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๘) พ.ศ.๒๕๖๔ ข้อ ๒๐, ๓๒ 


	การรับเรื่องร้องเรียน

	การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนดสามารถร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในพื้นที่  ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในพื้นที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘


คู่มือสำหรับประชาชน                                            หน้า ๔

	งานที่ให้บริการ
	การรับแจ้งการรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกทำลาย กรณีมีผู้แจ้ง 

	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปัถวี

	ขอบเขตการให้บริการ

	สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปัถวี
โทรศัพท์ : ๐๓๙ - 600191
โทรสาร  : 
	วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตั้งแต่เวลา      ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

	หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

	ผู้ที่มีความประสงค์จะแจ้งการรื้นบ้าน หรือแจ้งบ้านถูกทำลาย 
(ดำเนินการแจ้งภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้มีการรื้อบ้าน)

	ขั้นตอน และระยะเวลาการให้บริการ
	หน่วยงานที่รับผิดชอบ

	ขั้นตอน
(๑) รับแจ้งตามแบบพิมพ์ที่กำหนด
(๒) ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง (เวลา ๕ นาที)
(๓) ตรวจสอบว่าได้มีการรื้อบ้าน หรือบ้านถูกทำลาย
(๔) ให้นายทะเบียนจำหน่ายทะเบียนบ้าน สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหมายเหตุ การจำหน่ายไว้
(๕) ดำเนินการแจ้งย้ายรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ตามระเบียบว่าด้วยการแจ้งย้ายที่อยู่ (ขั้นตอนที่ ๓-๕ ใช้ระยะเวลาดำเนินการ ๑๐ นาที)
	สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปัถวี


	ระยะเวลา

	(๑) ระยะเวลาดำเนินการ ๑๕ นาที  
(หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับบริการ)
(๒) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดำเนินการภายใน ๗ วัน 
(หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

	รายการหลักฐานเอกสารประกอบ

	เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
(๑) สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน
(๒) บัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้ง (ตัวจริง)
(๓) สำเนาเอกสารการเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์  (ถ้ามี)
(๔) เอกสารการขออนุญาตรื้อถอนตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้างอาคาร (ถ้ามี)

	ค่าธรรมเนียม “ไม่มีค่าธรรมเนียม”

	กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

	(๑) พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๒ มาตรา ๔๑                                            (๒) ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๘) พ.ศ.๒๕๖๔ ข้อ ๓๔, ๓๕ 


	การรับเรื่องร้องเรียน

	การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนดสามารถร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในพื้นที่  ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในพื้นที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘


คู่มือสำหรับประชาชน                                            หน้า ๕

	งานที่ให้บริการ
	การแก้ไขรายการบ้าน กรณีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริง หรือบ้านเลขที่ซ้ำกัน

	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปัถวี

	ขอบเขตการให้บริการ

	สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปัถวี
โทรศัพท์ : ๐๓๙ - 600191
โทรสาร  : 
	วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตั้งแต่เวลา      ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

	หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

	ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย

	ขั้นตอน และระยะเวลาการให้บริการ
	หน่วยงานที่รับผิดชอบ

	ขั้นตอน
(๑) เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งตามแบบพิมพ์ที่กำหนด
(๒) ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง (เวลา ๕ นาที)
(๓) กรณีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริง ตรวจสอบสถานที่บ้านตั้งอยู่  ที่ถูกต้อง แล้วให้นายทะเบียนแก้ไขให้ถูกต้อง
(๔) กรณีบ้านเลขที่ซ้ำกัน ตรวจสอบข้อเท็จจริงว่าบ้านหลังใดปลูกสร้างก่อน ให้นายทะเบียนจำหน่ายทะเบียนบ้าน สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน บ้านเลขที่ที่ซ้ำกัน พร้อมทั้งหมายเหตุการณ์จำหน่ายไว้ (ระยะเวลาดำเนินการ ๗ วัน)
	สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปัถวี


	ระยะเวลา

	ระยะเวลาดำเนินการ ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม    การตรวจสอบบ้านเลขที่ที่ซ้ำกันเพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

	รายการหลักฐานเอกสารประกอบ

	เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
(๑) บัตรประจำตัวประชาน (ผู้แจ้ง)
(๒) สำเนาทะเบียนบ้าน
(๓) บัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบอำนาจ,บัตรประจำตัวประชาชนผู้รับมอบอำนาจ และหนังสือมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจ)

	ค่าธรรมเนียม “ไม่มีค่าธรรมเนียม”

	กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

	(๑) พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๒ มาตรา ๔๐                                            (๒) ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๘) พ.ศ.๒๕๖๔ ข้อ ๓๖, ๓๙                         

	การรับเรื่องร้องเรียน

	การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนดสามารถร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในพื้นที่  ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในพื้นที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘


คู่มือสำหรับประชาชน                                                    หน้า ๖

	งานที่ให้บริการ
	การรับแจ้งเกิด (เกิดในบ้าน, นอกบ้าน) อาคารที่มีบ้านเลขที่ รวมถึงสถานพยาบาล ท้องที่ที่เกิด 

	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปัถวี

	ขอบเขตการให้บริการ

	สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปัถวี
โทรศัพท์ : ๐๓๙ - 600191
โทรสาร  : 
	วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตั้งแต่เวลา      ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

	หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

	ผู้แจ้ง ได้แก่ ๑.กรณีเกิดในบ้านบิดาหรือมารดาหรือเจ้าบ้านที่เด็กเกิด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดา มารดาหรือเจ้าบ้าน  
               ๒.กรณีเกิดนอกบ้าน บิดา หรือมารดา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดา หรือมารดา

	ขั้นตอน และระยะเวลาการให้บริการ
	หน่วยงานที่รับผิดชอบ

	ขั้นตอน
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง
(๒) ตรวจสอบรายการบุคคลของเด็กที่แจ้งเกิดกับฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรว่าเด็กมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่
(๓) ลงรายการในสูติบัตร (ท.ร.๑ สำหรับคนซึ่งมีสัญชาติไทย ท.ร.๓ สำหรับบุตรของคนไทยซึ่งไม่มีสัญชาติไทย หรือ ท.ร.๐๓๑ สำหรับคนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมือง)
(๔) เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้านและสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่เด็กเกิด (ท.ร.๑๔ หรือ ท.ร.๑๓ แล้วแต่กรณี) หรือทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ก)กรณีบุตรของคนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมือง
(๕) มอบสูติบัตร ตอนที่ ๑ และหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง (ขั้นตอนที่ ๑-๕ ระยะเวลาดำเนินการ ๑๕ นาที)
	สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปัถวี


	ระยะเวลา                                                                                                                                               

	(๑) ระยะเวลาดำเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับบริการ)
(๒) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดำเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

	รายการหลักฐานเอกสารประกอบ

	เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
(๑) บัตรประจำตัวผู้แจ้ง และบัตรประจำตัวของบิดา มารดา (ถ้ามี) 
(๒) สำเนาทะเบียนบ้าน หรือสำเนาทะเบียนประวัติของบิดา มารดา (ถ้ามี) 
(๓) สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะเพิ่มชื่อเด็กที่เกิด
(๔) หนังสือรับรองการเกิดตามแบบ ท.ร.๑/๑ ที่ออกให้โดยโรงพยาบาลที่เด็กเกิด (กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล)
(๕) ใบรับแจ้งการเกิดตามแบบ ท.ร.๑ ตอนหน้า (กรณีแจ้เกิดกับกำนันหรือผู้ใหญ่บ้าน)

	ค่าธรรมเนียม “ไม่มีค่าธรรมเนียม”

	กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 


	(๑) พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๒ มาตรา ๑๘                                            (๒) ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๘) พ.ศ.๒๕๖๔ ข้อ ๕๒, ๕๔                         

	การรับเรื่องร้องเรียน

	การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนดสามารถร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในพื้นที่  ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในพื้นที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘


คู่มือสำหรับประชาชน                                                    หน้า ๗

	งานที่ให้บริการ
	การรับแจ้งการเกิด (เกิดในบ้าน, นอกบ้าน) ณ สำนักทะเบียนแห่งท้องที่อื่น 

	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปัถวี

	ขอบเขตการให้บริการ

	สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปัถวี (ที่บิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กที่เกิดมีชื่อในทะเบียนบ้าน)
โทรศัพท์ : ๐๓๙ - 600191
โทรสาร  : 
	วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตั้งแต่เวลา      ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

	หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

	ผู้แจ้งได้แก่ บิดา หรือมารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กที่เกิด หรือผู้ได้รับมอบหมายจากบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง

	ขั้นตอน และระยะเวลาการให้บริการ
	หน่วยงานที่รับผิดชอบ

	ขั้นตอน
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง
(๒) ตรวจสอบรายการบุคคลของเด็กที่แจ้งเกิดกับฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรว่าเด็กมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่
(๓) สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสาเหตุที่ไม่แจ้งการเกิด ณ สำนักทะเบียนแห่งท้องที่ที่เด็กเกิด ประวัติของเด็กที่เกิดและสถานที่อยู่ปัจจุบันของเด็กและบิดา มารดา หรือผู้ปกครองที่ชอบด้วยกฎหมาย
(๔) สอบสวนพยานบุคคลให้ทราบประวัติของเด็กที่แจ้งเกิดและบิดา มารดา
(๕) เมื่อเห็นว่าเด็กที่เกิดเป็นผู้ที่เกิดในราชอาณาจักร โดยไม่ได้แจ้งการเกิดและมีภูมิลำเนาอาศัยอยู่กับบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง ซึ่งมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในเขตท้องที่ ให้ออกสูติบัตร (ท.ร.๑ หรือ ท.ร.๓ แล้วแต่กรณี)
(๖) เพิ่มชื่อเด็กทีเกิดในทะเบียนบ้านและสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.๑๔ หรือ ท.ร.๑๓ แล้วแต่กรณี)
(๗) มอบสูติบัตร ตอนที่ ๑ พร้อมทั้งหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง (ขั้นตอนที่ ๑-๗ ระยะเวลาดำเนินการ ๑๕ นาที)
	สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปัถวี


	ระยะเวลา
	

	(๑) ระยะเวลาดำเนินการ ๑๕ นาที 
(หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับบริการ)
(๒) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดำเนินการภายใน ๗ วัน 
(หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)
	

	รายการหลักฐานเอกสารประกอบ

	เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
(๑) บัตรประจำตัวผู้แจ้ง และบัตรประจำตัวของบิดา มารดา (ถ้ามี) 
(๒) สำเนาทะเบียนบ้านที่ปรากฎชื่อบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็กที่เกิด
(๓) หนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.๑/๑) ที่ออกให้โดยโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลที่เด็กเกิดหรือผลการตรวจสารพันธุ์กรรม (DNA) ที่ตรวจพิสูจน์จากหน่วยงานของรัฐหรือสถาบันที่มีความน่าเชื่อถือซึ่งแสดงความสัมพันธ์การเป็นบิดามารดาของเด็กที่เกิดอย่างใดอย่างหนึ่ง
(๔) หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี)
(๕) พยานบุคคลอย่างน้อย ๒ คน

	ค่าธรรมเนียม “ไม่มีค่าธรรมเนียม”

	กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

	(๑) พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๒ มาตรา ๑๘                                            (๒) ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๘) พ.ศ.๒๕๖๔ ข้อ ๕๖/๑                         

	การรับเรื่องร้องเรียน

	การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนดสามารถร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในพื้นที่  ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในพื้นที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘


คู่มือสำหรับประชาชน                                                    หน้า ๘

	งานที่ให้บริการ
	การรับแจ้งการเกิดเกินกำหนด 

	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปัถวี

	ขอบเขตการให้บริการ

	สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปัถวี
โทรศัพท์ : ๐๓๙ - 600191
โทรสาร  : 
	วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตั้งแต่เวลา      ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

	หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

	(๑) ระยะเวลาการแจ้ง ตั้งแต่พ้นกำหนด ๑๕ วัน นับแต่วันที่เกิด
(๒) ผู้แจ้ง ได้แก่ ๑) บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ
                    ๒) ผู้ที่ยังไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง

	ขั้นตอน และระยะเวลาการให้บริการ
	หน่วยงานที่รับผิดชอบ

	ขั้นตอน
(๑) ตรวจสอบหลักฐานต่างๆ ของผู้แจ้ง
(๒) กรณีที่นายทะเบียนที่รับแจ้งมิใช่นายทะเบียนแห่งท้องที่ที่บุคคลนั้นเกิดให้นายทะเบียนตรวจหนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.๑/๑) หรือผลการตรวจดีเอ็นเอ ที่ตรวจพิสูจน์จากหน่วยงานของรัฐหรือสถานบันที่มีความน่าเชื่อถือ ซึ่งแสดงความสัมพันธ์การเป็นบิดาหรือมารดาของบุคคลที่เกิดและสำเนาทะเบียนบ้านที่ปรากฏชื่อบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง ของที่เกิดซึ่งต้องเป็นทะเบียนบ้านในเขตท้องที่สำนักทะเบียนที่แจ้งเกิด
(๓) สอบรายการบุคคลในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรว่ามีการแจ้งการเกิดและมีรายการบุคคลของคนที่เกิดในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่
(๔) เปรียบเทียบปรับ กรณีการแจ้งเกิดภายใน ๑ ปี นับแต่วันที่พ้นระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดให้แจ้ง (๑๕ วัน หรือ ๓๐ วัน แล้วแต่กรณี)
(๕) ออกใบรับแจ้ง (ท.ร.๑๐๐) ให้กับผู้แจ้งการเกิด(ขั้นตอนที่ ๑-๕ ระยะเวลาดำเนินการ ๑๕ นาที)
(๖) ถ้าเด็กที่ขอแจ้งเกิดมีอายุตั้งแต่ ๗ปีขึ้นไปให้รวบรวมหลักฐานและเสนอความเห็นไปยังนายอำเภอท้องที่ภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการเกิด เพื่อพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติ โดยให้สรุปความเห็นพร้อมระบุเหตุผลประกอบว่าบุคคลที่ขอแจ้งการเกิดเป็นผู้เกิดในราชอาณาจักรหรือไม่ และเป็นผู้มีสัญชาติไทย หรือไม่ได้สัญชาติไทยหรือไม่สามารถยืนยันสถานะการเกิดและสัญชาติของผู้ที่เกิด
(๗) นายอำเภอพิจารณาภายใน ๓๐ วัน
(๘) ถ้าผลพิสูจน์สถานะการเกิด และสัญชาติปรากฏว่าบุคคลที่แจ้งการเกิดเป็นผู้ที่เกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้มีสัญชาติไทยให้นายทะเบียนออกสูติบัตร (ท.ร.๒) ให้แก่   ผู้แจ้ง
(๙) เพิ่มชื่อเด็กเข้าในทะเบียนบ้าน ท.ร.๑๔ หรือทะเบียนบ้านกลาง ท.ร.๑๔แล้วแต่กรณี (ระยะเวลาดำเนินการทั้งหมด ๙๐ วัน)
(๑๐) ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าบุคคลที่แจ้งการเกิดไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้สัญชาติไทยหรือไม่อาจพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของบุคคลดังกล่าวได้ 

ให้นายทะเบียนจัดทำทะเบียนประวัติ(ท.ร.๓๘ ก) ให้บุคคลนั้นเป็นบุคคลประเภท ๐ โดยใช้เลขที่บ้านของบิดามารดา หรือผู้ปกครอง
	สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปัถวี


	ระยะเวลา
	

	 ระยะเวลาดำเนินการ ๙๐ วัน
(หมายเหตุ : ดำเนินการโดยใช้กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. ๒๕๕๑ ซึ่งกำหนดให้ใช้ความละเอียดรอบคอบในการตรวจสอบสถานะ สัญชาติ ของผู้เกิด)


	

	รายการหลักฐานเอกสารประกอบ

	เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
(๑) บัตรประจำตัวประชาน (ผู้แจ้ง)

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

	ค่าธรรมเนียม ตามที่กำหนดในกฎกระทรวง กำหนดค่าธรรมเนียมและยกเว้นค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร     พ.ศ.๒๕๖๒

	กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

	(๑) พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๒ มาตรา ๑๘                                            (๒) ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๘) พ.ศ.๒๕๖๔ ข้อ ๕๗                          

	การรับเรื่องร้องเรียน

	การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนดสามารถร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในพื้นที่  ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในพื้นที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘


คู่มือสำหรับประชาชน                                                    หน้า ๙

	งานที่ให้บริการ
	การรับแจ้งการเกิดเกินกำหนด (ท้องที่อื่น)

	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปัถวี  หรือสำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่นอื่นที่บิดา มารดาหรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน

	ขอบเขตการให้บริการ

	สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปัถวี หรือ
สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่นอื่นที่บิดา มารดาหรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน
โทรศัพท์ : ๐๓๙ - 600191
โทรสาร  : 
	วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตั้งแต่เวลา      ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

	หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

	(๑) ระยะเวลาการแจ้ง ตั้งแต่พ้นกำหนด ๑๕ วัน นับแต่วันที่เกิด
(๒) ผู้แจ้ง ได้แก่ ๑) บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ
                   ๒) ผู้ที่ยังไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง

	 
	หน่วยงานที่รับผิดชอบ

	ขั้นตอน
(๑) ตรวจสอบหลักฐานต่างๆ ของผู้แจ้ง
(๒) กรณีที่นายทะเบียนที่รับแจ้งมิใช่นายทะเบียนแห่งท้องที่ที่บุคคลนั้นเกิดให้นายทะเบียนตรวจหนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.๑/๑) หรือผลการตรวจดีเอ็นเอ ที่ตรวจพิสูจน์จากหน่วยงานของรัฐหรือสถานบันที่มีความน่าเชื่อถือ ซึ่งแสดงความสัมพันธ์การเป็นบิดาหรือมารดาของบุคคลที่เกิดและสำเนาทะเบียนบ้านที่ปรากฏชื่อบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง ของที่เกิดซึ่งต้องเป็นทะเบียนบ้านในเขตท้องที่สำนักทะเบียนที่แจ้งเกิด
(๓) สอบรายการบุคคลในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรว่ามีการแจ้งการเกิดและมีรายการบุคคลของคนที่เกิดในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่
(๔) เปรียบเทียบปรับ กรณีการแจ้งเกิดภายใน ๑ ปี นับแต่วันที่พ้นระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดให้แจ้ง (๑๕ วัน หรือ ๓๐ วัน แล้วแต่กรณี)
(๕) ออกใบรับแจ้ง (ท.ร.๑๐๐) ให้กับผู้แจ้งการเกิด(ขั้นตอนที่ ๑-๕ ระยะเวลาดำเนินการ ๑๕ นาที)
(๖) ถ้าเด็กที่ขอแจ้งเกิดมีอายุตั้งแต่ ๗ปีขึ้นไปให้รวบรวมหลักฐานและเสนอความเห็นไปยังนายอำเภอท้องที่ภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการเกิด เพื่อพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติ โดยให้สรุปความเห็นพร้อมระบุเหตุผลประกอบว่าบุคคลที่ขอแจ้งการเกิดเป็นผู้เกิดในราชอาณาจักรหรือไม่ และเป็นผู้มีสัญชาติไทย หรือไม่ได้สัญชาติไทยหรือไม่สามารถยืนยันสถานะการเกิดและสัญชาติของผู้ที่เกิด
(๗) นายอำเภอพิจารณาภายใน ๓๐ วัน
(๘) ถ้าผลพิสูจน์สถานะการเกิด และสัญชาติปรากฏว่าบุคคลที่แจ้งการเกิดเป็นผู้ที่เกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้มีสัญชาติไทยให้นายทะเบียนออกสูติบัตร (ท.ร.๒) ให้แก่ผู้แจ้ง
(๙) เพิ่มชื่อเด็กเข้าในทะเบียนบ้าน ท.ร.๑๔ หรือทะเบียนบ้านกลาง ท.ร.๑๔แล้วแต่กรณี  (ระยะเวลาดำเนินการทั้งหมด ๙๐ วัน)
(๑๐) ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าบุคคลที่แจ้งการเกิดไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้สัญชาติไทยหรือไม่อาจพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของบุคคลดังกล่าวได้ 
ให้นายทะเบียนจัดทำทะเบียนประวัติ(ท.ร.๓๘ ก) ให้บุคคลนั้นเป็นบุคคลประเภท ๐ โดยใช้เลขที่บ้านของบิดามารดา หรือผู้ปกครอง

	สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปัถวี  หรือ
สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่นอื่นที่บิดา มารดาหรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน


	ระยะเวลา
	

	 ระยะเวลาดำเนินการ ๙๐ วัน
(หมายเหตุ : ดำเนินการโดยใช้กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. ๒๕๕๑ ซึ่งกำหนดให้ใช้ความละเอียดรอบคอบในการตรวจสอบสถานะ สัญชาติ ของผู้เกิด)
	

	รายการหลักฐานเอกสารประกอบ

	เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
(๑) บัตรประจำตัวประชาน (ผู้แจ้ง)
(๒) บัตรประจำตัว หรือใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว ของบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก (ถ้ามี) 
(๓) สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ที่มีชื่อบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก (ถ้ามี)
(๔) รูปถ่ายของเด็ก ขนาด ๒ นิ้ว จำนวน ๒ รูป
(๕) หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี)
(๖) หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร.๑/๑ (กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล)

	ค่าธรรมเนียม ตามที่กำหนดในกฎกระทรวง กำหนดค่าธรรมเนียมและยกเว้นค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร     พ.ศ.๒๕๖๒ 

	กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

	(๑) พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๒ มาตรา ๑๘                                            (๒) ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๘) พ.ศ.๒๕๖๔ ข้อ ๕๗                          

	การรับเรื่องร้องเรียน

	การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนดสามารถร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในพื้นที่  ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในพื้นที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘


คู่มือสำหรับประชาชน                                                   หน้า ๑๐

	งานที่ให้บริการ
	การรับแจ้งการเกิด (เด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาซึ่งถูกทอดทิ้ง) 

	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น แห่งท้องที่ที่หน่วยงานของกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ที่ได้รับตัวเด็กนั้นไว้ตั้งอยู่

	ขอบเขตการให้บริการ

	สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น แห่งท้องที่ที่หน่วยงานของกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ที่ได้รับตัวเด็กนั้นไว้ตั้งอยู่
โทรศัพท์ : ๐๓๙ - 600191
โทรสาร  : 
	วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตั้งแต่เวลา      ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

	หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

	(๑) เด็กที่จะแจ้งเกิด ต้องมีอายุต่ำกว่า ๗ ปี
(๒) ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าหน้าที่ของกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ที่รับตัวเด็กไว้

	ขั้นตอน และระยะเวลาการให้บริการ
	หน่วยงานที่รับผิดชอบ

	ขั้นตอน
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้งแสดง
(๒) ตรวจสอบรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่ามีการแจ้งการเกิดและรายการบุคคลของเด็กที่ขอแจ้งการเกิดในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่

(๓) สอบสวนผู้แจ้งและพยานบุคคลที่เกี่ยวข้อง ให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของเด็ก และบิดามารดา
(๔) ออกใบรับแจ้งการเกิด (ท.ร.๑๐๐) ให้กับผู้แจ้งการเกิด (ขั้นตอน ๑-๔ ใช้ระยะเวลา ๑๕ นาที)
(๕) ตรวจสอบความสมบูรณ์ของประเด็นการสอบสวนพยานบุคคลและรวบรวมหลักฐาน พร้อมเสนอความเห็นไปยังนายอำเภอท้องที่ภายใน๖๐ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการเกิดโดยให้สรุปความเห็นพร้อมระบุเหตุผลประกอบว่าเด็กที่ขอแจ้งการเกิดเป็นผู้เกิดในราชอาณาจักรหรือไม่ เป็นผู้มีสัญชาติไทย หรือไม่ได้สัญชาติไทย หรือไม่สามารถยืนยันสถานะการเกิดและสัญชาติของเด็ก
(๖) นายอำเภอต้องพิจารณาและแจ้งผลให้นายทะเบียนทราบภายใน ๓๐ วัน
(๗) กรณีผลการพิจารณาระบุว่าเด็กที่แจ้งเกิดเป็นผู้ที่เกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้มีสัญชาติไทย ให้นายทะเบียนออกสูติบัตร ท.ร.๑ หรือ ท.ร.๒แล้วแต่กรณีให้แก่ผู้แจ้ง โดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก บิดาและมารดา เท่าที่ทราบ
(๘) ถ้าผลการพิจารณาระบุว่าเด็กที่แจ้งการเกิดเป็นผู้ที่เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติไทยให้ออกสูติบัตร ท.ร.๓ ให้แก่ผู้แจ้งโดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก บิดาและมารดา เท่าที่ทราบ
(๙) เพิ่มชื่อเด็กเข้าในทะเบียนบ้าน ท.ร.๑๔ หรือ ท.ร.๑๓ ของสถานสงเคราะห์แล้วแต่กรณี (ระยะเวลาดำเนินการ ๙๐ วัน)
(๑๐) กรณีนายอำเภอแจ้งผลการพิจารณาว่าเด็กที่แจ้งการเกิดไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติไทย หรือไม่อาจพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กได้ ให้นายทะเบียนจัดทำทะเบียนประวัติ(ท.ร.๓๘ ก) ให้เด็กเป็นบุคคลประเภท ๐ โดยใช้เลขที่บ้านของสถานสงเคราะห์
	สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น แห่งท้องที่ที่หน่วยงานของกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ที่ได้รับตัวเด็กนั้นไว้ตั้งอยู่


	ระยะเวลา
	

	 ระยะเวลาดำเนินการ ๙๐ วัน
	

	(หมายเหตุ : ดำเนินการโดยใช้กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. ๒๕๕๑ ซึ่งกำหนดให้ใช้ความละเอียดรอบคอบในการตรวจสอบสถานะ สัญชาติ ของผู้เกิด)
	

	รายการหลักฐานเอกสารประกอบ

	เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
(๑) บัตรประจำตัวประชาน (ผู้แจ้ง)
(๒) สำเนาทะเบียนบ้านของสถานสงเคราะห์ที่ที่เรียกชื่อเป็นอย่างอื่นซึ่งรับตัวเด็กที่ของแจ้งการเกิดไว้
(๓) บันทึกการรับตัวเด็กซึ่งจัดทำโดยพนักงานฝ่ายปกครองหรือตำรวจ หรือเจ้าหน้าที่ของกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ที่ได้รับตัวเด็กจากผู้พบเด็ก
(๔) หลักฐานการรับตัวเด็กของหน่วยงานที่รับตัวเด็กไว้
(๕) รูปถ่ายของเด็ก ขนาด ๒ นิ้ว จำนวน ๒ รูป
(๖) หลักฐานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับเด็กทั้งพยานเอกสารและวัตถุพยาน (ถ้ามี)

	ค่าธรรมเนียม “ไม่มีค่าธรรมเนียม”

	กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

	(๑) พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๒ มาตรา ๑๘                                            (๒) ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๘) พ.ศ.๒๕๖๔ ข้อ ๕๙                          

	การรับเรื่องร้องเรียน

	การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนดสามารถร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในพื้นที่  ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในพื้นที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘


คู่มือสำหรับประชาชน                                                   หน้า ๑๑
	งานที่ให้บริการ
	การรับแจ้งตาย (กรณีคนตายในท้องที่ ตายในบ้านหรือตายนอกบ้าน) 

	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปัถวี

	ขอบเขตการให้บริการ

	สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปัถวี
โทรศัพท์ : ๐๓๙ - 600191
โทรสาร  : 
	วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตั้งแต่เวลา      ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

	หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

	ผู้แจ้ง ได้แก่ (๑) เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง
               (๒) บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน

	ขั้นตอน และระยะเวลาการให้บริการ
	หน่วยงานที่รับผิดชอบ

	(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง
(๒) สอบถามผู้แจ้งเกี่ยวกับการจัดการศพว่า จะเก็บ ฝัง เผา หรือทำลาย และสถานที่
จัดการศพ เพื่อลงรายการในใบรับแจ้งการตายหรือมรณบัตร

(๓) ออกมรณบัตร (ท.ร.๔)
(๔) จำหน่ายรายการคนตายในทะเบียนบ้านและสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านโดยประทับคำว่า "ตาย" สีแดงไว้หน้ารายการคนตาย
(๕) มอบมรณบัตร ตอนที่ ๑ และหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง
(ขั้นตอนที่ ๑-๕ ใช้ระยะเวลาดำเนินการ ๑๕ นาที)
	สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปัถวี


	ระยะเวลา
	

	(๑) ระยะเวลาดำเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
(๒) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดำเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)
	

	รายการหลักฐานเอกสารประกอบ

	เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
(๑) บัตรประจำตัวผู้แจ้ง 
(๒) บัตรประจำตัวของคนตาย (ถ้ามี)
(๓) หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.๔/๑ (กรณีคนตายในสถานพยาบาล)
(๔) ใบแจ้งการตายตามแบบ ท.ร.๔ ตอนหน้า (กรณีแจ้งต่อกำนัน ผู้ใหญ่บ้าน)
(๕) รายงานการชันสูตรของเจ้าหน้าที่ตำรวจหรือหน่วยงานนิติเวช (กรณีตายผิดธรรมชาติ หรือตายโดยไม่ทราบสาเหตุ)
(๖) สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่คนตายที่มีชื่อและรายการบุคคล (ถ้ามี)

	ค่าธรรมเนียม “ไม่มีค่าธรรมเนียม”

	กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

	(๑) พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๒ มาตรา ๒๑                                            (๒) ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๘) พ.ศ.๒๕๖๔ ข้อ ๖๑, ๖๒, ๖๓                          

	การรับเรื่องร้องเรียน

	การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนดสามารถร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในพื้นที่  ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในพื้นที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘


     คู่มือสำหรับประชาชน                                           หน้า ๑๒
	งานที่ให้บริการ
	การแจ้งตาย (กรณีคนตายในท้องที่สำนักทะเบียนอื่น) 

	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปัถวี หรือสำนักทะเบียนที่ศพอยู่ หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือทำลาย

	ขอบเขตการให้บริการ

	สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปัถวี หรือสำนักทะเบียน
ที่ศพอยู่ หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือทำลาย
โทรศัพท์ : ๐๓๙ - 600191
โทรสาร  : 
	วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตั้งแต่เวลา      ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

	หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

	ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจากบุคคลดังกล่าว

	ขั้นตอน และระยะเวลาการให้บริการ
	หน่วยงานที่รับผิดชอบ

	(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง
(๒) สอบสวนรายการบุคคลของคนตายในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร
(๓) เปรียบเทียบปรับ (กรณีการแจ้งการตายภายใน ๑ ปีนับแต่วันถัดจากวันที่ตาย)
(๔) สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสาเหตุที่ไม่แจ้งการตายที่สำนักทะเบียนท้องที่ที่การตายหรือพบศพ ประวัติ และภูมิลำเนาของคนตายความสัมพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับคนตาย การจัดการศพ และสถานที่จัดการศพ
(๕) ออกมรณบัตร ท.ร.๔
(๖) ถ้าคนตายมีชื่อในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลางของสำนักทะเบียนที่แจ้งการตาย ให้นายทะเบียนจำหน่ายรายการบุคคลของคนตายในทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน และฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร แต่ถ้าคนตายมีชื่อในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลางของสำนักทะเบียนอื่นให้นายทะเบียนส่งมรณบัตร ตอนที่ ๒ ไปยังสำนักทะเบียนที่เกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการจำหน่ายรายการบุคคล
(๗) มอบมรณบัตร ตอนที่ ๑ และหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง
(ระยะเวลาดำเนินการ ๑๕ นาที)
	สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปัถวีหรือสำนักทะเบียน
ที่ศพอยู่ หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือทำลาย

	ระยะเวลา
	

	(๑) ระยะเวลาดำเนินการ ๑ วัน (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
(๒) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดำเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)
	

	รายการหลักฐานเอกสารประกอบ

	เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
(๑) บัตรประจำตัวผู้แจ้ง 
(๒) บัตรประจำตัวของคนตาย (ถ้ามี)
(๓) สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่มีชื่อคนตาย (ถ้ามี) 
(๔) หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.๔/๑ ของสถานพยาบาล ที่คนตายเข้ารับการรักษาก่อนตาย หรือ
(๕) ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ที่สามารถบ่งบอกตัวบุคคลของคนตาย
(๖) พยานหลักฐานอื่น (ถ้ามี) เช่น รูปถ่ายงานศพของคนตาย

	ค่าธรรมเนียม ตามที่กำหนดในกฎกระทรวง กำหนดค่าธรรมเนียมและยกเว้นค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร     พ.ศ.๒๕๖๒

	กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

	(๑) พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๒ มาตรา ๒๑                                            (๒) ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๘) พ.ศ.๒๕๖๔ ข้อ ๖๔/๑                          

	การรับเรื่องร้องเรียน

	การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนดสามารถร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในพื้นที่  ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในพื้นที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘


คู่มือสำหรับประชาชน                                                   หน้า ๑๓
	งานที่ให้บริการ
	การรับแจ้งการย้ายออก  

	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปัถวี

	ขอบเขตการให้บริการ

	สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปัถวี
โทรศัพท์ : ๐๓๙ - 600191
โทรสาร  : 
	วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตั้งแต่เวลา      ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

	หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

	(๑) ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย


(๒) ดำเนินการแจ้งการย้ายภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ผู้อยู่ในบ้านย้ายออก

	ขั้นตอน และระยะเวลาการให้บริการ
	หน่วยงานที่รับผิดชอบ

	ขั้นตอน
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง
(๒) ลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.๖ สำหรับผู้ย้ายที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ท.ร.๑๔ หรือ ท.ร.๗ สำหรับผู้ย้ายที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ท.ร.๑๓
(๓) จำหน่ายรายการคนที่ย้ายออกในทะเบียนบ้านและสำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้าน โดยประทับคำว่า "ย้าย" สีน้ำเงินไว้หน้ารายการบุคคลที่ย้ายออก
(๔) มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ และหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง
(ขั้นตอนที่ ๑-๔ ใช้ระยะเวลาดำเนินการ ๑๕ นาที)
	สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปัถวี


	ระยะเวลา
	

	 ระยะเวลาดำเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับบริการ)
	

	รายการหลักฐานเอกสารประกอบ

	เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
(๑) บัตรประจำตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน) 
(๒) บัตรประจำตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
(๓) บัตรประจำตัวของผู้ย้ายที่อยู่ (ถ้ามี) 
(๔) สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายออก
(๕) ใบรับแจ้งการย้ายที่อยู่ตามแบบ ท.ร.๖ ตอนหน้า (กรณีแจ้งย้ายกับกำนัน ผู้ใหญ่บ้าน)

	ค่าธรรมเนียม “ไม่มีค่าธรรมเนียม”

	กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

	(๑) พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๒ มาตรา ๓๐                                            (๒) ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๘) พ.ศ.๒๕๖๔ ข้อ ๘๑                          

	การรับเรื่องร้องเรียน

	การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนดสามารถร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในพื้นที่  ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในพื้นที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘


คู่มือสำหรับประชาชน                                                  หน้า ๑๔
	งานที่ให้บริการ
	การรับแจ้งการย้ายเข้าอยู่ในบ้าน 

	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปัถวี

	ขอบเขตการให้บริการ

	สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปัถวี
แห่งท้องที่ที่บ้านหลังที่ย้ายเข้าตั้งอยู่
โทรศัพท์ : ๐๓๙ - 600191
โทรสาร   : 
	วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตั้งแต่เวลา     ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

	หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

	(๑) ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย
(๒) ดำเนินการแจ้งการย้ายภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ผู้อยู่ในบ้านย้ายเข้า

	ขั้นตอน และระยะเวลาการให้บริการ
	หน่วยงานที่รับผิดชอบ

	ขั้นตอน
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง
(๒) รับแจ้งการย้ายเข้าในใบแจ้งการย้ายที่อยู่
(๓) เพิ่มชื่อบุคคลที่แจ้งย้ายเข้าในทะเบียนบ้านและสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน
(๔) มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ และหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง
(ขั้นตอนที่ ๑-๔ ใช้ระยะเวลาดำเนินการ ๑๕ นาที)
	สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปัถวี


	ระยะเวลา
	

	(๑) ระยะเวลาดำเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับบริการ)
(๒) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดำเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)
	

	รายการหลักฐานเอกสารประกอบ

	เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
(๑) บัตรประจำตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้านหลังที่ย้ายเข้า) 
(๒) บัตรประจำตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
(๓) บัตรประจำตัวของผู้ย้ายที่อยู่ (ถ้ามี)
(๔) สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายเข้า
(๕) ใบรับแจ้งการย้ายที่อยู่ที่ได้มาจากการย้ายออก ซึ่งเจ้าบ้านได้ลงชื่อยินยอมให้ย้ายเข้า

	ค่าธรรมเนียม “ไม่มีค่าธรรมเนียม”

	กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

	(๑) พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๒ มาตรา ๒๑                                            (๒) ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๘) พ.ศ.๒๕๖๔ ข้อ ๙๐                          

	การรับเรื่องร้องเรียน

	การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนดสามารถร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในพื้นที่  ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในพื้นที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘


คู่มือสำหรับประชาชน                                                   หน้า ๑๕
	งานที่ให้บริการ
	การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตสำนักทะเบียนเดียวกัน 

	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปัถวี

	ขอบเขตการให้บริการ

	สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปัถวี
โทรศัพท์ : ๐๓๙ - 600191
โทรสาร  : 
	วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตั้งแต่เวลา      ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

	หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

	(1) ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
(2) ดำเนินการแจ้งการย้ายภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ผู้อยู่ในบ้านย้ายเข้าอยู่ในบ้าน

	ขั้นตอน และระยะเวลาการให้บริการ
	หน่วยงานที่รับผิดชอบ

	ขั้นตอน
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้งรวมทั้งการแจ้งความยินยอมของเจ้าบ้านที่จะย้ายเข้า
(๒) ลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.๖ สำหรับผู้ย้ายที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ท.ร.๑๔ หรือ ท.ร.๗ สำหรับผู้ย้ายที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ท.ร.๑๓) ทั้งรายการย้ายออกและรายการย้ายเข้า
(๓) จำหน่ายรายการคนที่ย้ายที่อยู่ในทะเบียนบ้านและสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ย้ายออก โดยประทับคำว่า "ย้าย" สีน้ำเงินไว้หน้ารายการบุคคลที่ย้ายออก
(๔) เพิ่มชื่อบุคคลที่แจ้งย้ายที่อยู่ในทะเบียนบ้านและสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ย้ายเข้า (ขั้นตอนที่ ๑-๔ ใช้ระยะเวลาดำเนินการ ๑๕ นาที)
	สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปัถวี


	ระยะเวลา

	(๑) ระยะเวลาดำเนินการ ๑๕ นาที 
(หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับบริการ)
(๒) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดำเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

	รายการหลักฐานเอกสารประกอบ

	เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
(๑) บัตรประจำตัวผู้แจ้ง และเจ้าบ้านผู้ยินยอมให้ย้ายเข้า
(๒) บัตรประจำตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน)
(๓) บัตรประจำตัวของผู้ย้ายที่อยู่ (ถ้ามี)
(๔) สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายออก และฉบับที่จะแจ้งย้ายเข้า
(๕) ใบรับแจ้งการย้ายที่อยู่ตามแบบ ท.ร.๖ ตอนหน้า (กรณีแจ้งย้ายกับกำนัน ผู้ใหญ่บ้าน)

	ค่าธรรมเนียม “ไม่มีค่าธรรมเนียม”

	กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

	(๑) พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๒ มาตรา ๓๐                                            (๒) ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๘) พ.ศ.๒๕๖๔ ข้อ ๘๒                         

	การรับเรื่องร้องเรียน

	การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนดสามารถร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในพื้นที่  ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในพื้นที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘


คู่มือสำหรับประชาชน                                                   หน้า ๑๖
	งานที่ให้บริการ
	การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 

	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปัถวี

	ขอบเขตการให้บริการ

	สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปัถวี
โทรศัพท์ : ๐๓๙ - 600191
โทรสาร  : 
	วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตั้งแต่เวลา      ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

	หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

	ผู้แจ้ง ได้แก่ ผู้ย้ายที่อยู่ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

	ขั้นตอน และระยะเวลาการให้บริการ
	หน่วยงานที่รับผิดชอบ

	ขั้นตอน
(๑) ผู้ประสงค์จะย้ายที่อยู่แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งตามแบบพิมพ์ที่กำหนด
(๒) เรียกสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ประสงค์จะแจ้งย้ายเข้า พร้อมคำยินยอมเป็นหนังสือของเจ้าบ้าน
(๓) ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง
(๔) เพิ่มชื่อผู้ย้ายที่อยู่ลงในทะเบียนบ้านของสำนักทะเบียนปลายทางด้วยระบบคอมพิวเตอร์ พร้อมทั้งเพิ่มชื่อลงในสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน
(ขั้นตอนที่ ๑-๔ ใช้ระยะเวลาดำเนินการ ๑๕ นาที)
	สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปัถวี

	ระยะเวลา

	(๑) ระยะเวลาดำเนินการ ๑๕ นาที 
(หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับบริการ)
(๒) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดำเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดำเนินการการสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

	รายการหลักฐานเอกสารประกอบ

	เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
(๑) ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.๖)  ๑ ฉบับ
(๒) บัตรประจำตัวผู้แจ้ง (ตัวจริง)
(๓) สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (บ้านที่ประสงค์จะย้ายเข้า)  
(๔) สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าบ้าน พร้อมคำยินยอมเป็นหนังสือ (กรณีไม่มาแสดงตน)  ๑ ฉบับ (ถ้ามี)

	ค่าธรรมเนียม ตามที่กำหนดในกฎกระทรวง กำหนดค่าธรรมเนียมและยกเว้นค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร     พ.ศ.๒๕๖๒

	กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

	(๑) พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๒ มาตรา ๓๐                                            (๒) ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๘) พ.ศ.๒๕๖๔ ข้อ ๙๑                         

	การรับเรื่องร้องเรียน

	การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนดสามารถร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอในพื้นที่  ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในพื้นที่ หรือสำนักทะเบียนกลาง โทร ๑๕๔๘


