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คู่มือสาํหรับประชาชน: การเพมิชือ กรณีการใช้สูตบัิตร ใบแจ้งการย้ายทีอยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดมิ
หนว่ยงานทีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่ อําเภอเมืองอบุลราชธานี จงัหวดัอบุลราชธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย
1. ชือกระบวนงาน:การเพิมชือ กรณีการใช้สตูิบตัร ใบแจ้งการย้ายทีอยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดมิ
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกัปลดั เทศบาลตําบลขามใหญ่
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการทีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง
5. กฎหมายทีให้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเกียวข้อง:

1) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิมเติมถึงฉบบัที 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ: บริการทีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พืนทีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถิน
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีกาํหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาทีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0 วนั
9. ข้อมูลสถติิ

จาํนวนเฉลียต่อเดือน0
จาํนวนคาํขอทีมากทีสุด 0
จาํนวนคาํขอทีน้อยทีสุด 0

10. ชืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การเพิมชือ กรณีการใช้สตูบิตัร ใบแจ้งการย้ายทีอยู ่หรือ
ทะเบียนบ้านแบบเดมิ (ระเบียบฯ ข้อ 94) เทศบาลตําบลขามใหญ่

11. ช่องทางการให้บริการ
สถานทีให้บริการ สํานกัทะเบียนท้องถินเทศบาลตําบลขามใหญ่/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีทางราชการกําหนด) ตังแต่เวลา 08:30 -
16:30 น. โทรศพัท์ 04-5245-440
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงือนไข(ถ้ามี) ในการยืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต
1. ผู้ ยืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพิมชือ
2. สถานทียืนคําร้อง ประกอบด้วย
(1) กรณีผู้ ร้องมีหลกัฐานสตูิบตัร หรือใบแจ้งย้ายทีอยู ่ให้ยืนคําร้องที สํานกัทะเบียนอําเภอ หรือสํานกัทะเบียนท้องถิน ที
ออกเอกสารสตูิบตัร หรือใบแจ้งย้ายทีอยู ่แล้วแตก่รณี
(2) กรณีผู้ ร้องมีหลกัฐานทะเบียนบ้านแบบเดมิ ให้ยืนคําร้องที สํานกัทะเบียนอําเภอ หรือสํานกัทะเบียนท้องถิน ทีผู้ ร้องมี
ชืออยูใ่นหลกัฐานทะเบียนบ้านเป็นครั งสดุท้าย
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3. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลทีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพิมชือได้ อยา่งน้อย 2 คน
4. เงือนไข
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วนั
(2) กรณีทีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคญั ต้อง
ดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทั งนี  การหารือต้องสง่ให้สํานกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัทีรับเรือง) โดยสง่ผ่านสํานกัทะเบียนจงัหวดั เพือสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง เพือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป

12. ขันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรับผิดชอบ

ที ประเภทขันตอน
รายละเอียดของขันตอน

การบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน /
หน่วยงานที
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าทีรับเรืองคําขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยืน
ประกอบพิจารณาใน
เบื องต้น

10 นาที สํานกับริหารการ
ทะเบียน

-

2)

การพิจารณา การตรวจสอบหลกัฐาน
พยานบคุคล พยาน
แวดล้อม และรวมรวม
ข้อเท็จจริง พร้อมความเห็น
เสนอ นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิน
พิจารณา

20 วนั สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถิน

-

3)

การพิจารณา นายทะเบียนอําเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถิน
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจ้งผลการ

10 วนั สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถิน

-
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ที ประเภทขันตอน รายละเอียดของขันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน /
หน่วยงานที
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

พิจารณา

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั

13. งานบริการนีผ่านการดาํเนินการลดขันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั นตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืนคาํขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จาํนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จาํนวนเอกสาร
สาํเนา

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บตัรประจําตวั
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผ้◌ูร้อง ถ้ามี
เชน่ บตัร
ประจําตวั
ประชาชนแบบ
ขาวดํา ฯลฯ)

15.2) เอกสารอืน ๆ สาํหรับยืนเพมิเตมิ

ที รายการเอกสาร
ยืนเพมิเตมิ

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จาํนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จาํนวนเอกสาร
สาํเนา

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
สําเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14

สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถิน

1 0 ฉบบั (ของบ้านทีจะขอ
เพิมชือ)

2)

หลกัฐาน
ทะเบียนราษฎรที
มีรายการบคุคล
ทีขอเพิมชือ เชน่
สตูบิตัร ใบแจ้ง

สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถิน

1 0 ฉบบั (ตามแตก่รณี)
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ที รายการเอกสาร
ยืนเพมิเตมิ

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จาํนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จาํนวนเอกสาร
สาํเนา

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

การย้ายทีอยู่
หรือทะเบียนบ้าน
แบบเดมิ

3)

เอกสารทีราชการ
ออกให้ เชน่
หลกัฐาน
การศกึษา
หลกัฐานทหาร

- 1 0 ฉบบั (ถ้ามี)

15. ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

ค่าธรรมเนียม0 บาท
หมายเหตุ -

16. ช่องทางการร้องเรียน
ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตําบลขามใหญ่ เลขที 339 หมู่ที 14 ต.ขามใหญ่ อ.เมือง จ.อบุลราชธานี
34000 โทรศพัท์ 04-5475-051-3 โทรสาร 04-5475-162 /เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th /เฟสบคุ/เพจ:
เทศบาลตําบลขามใหญ่

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
ไมมี่แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก

18. หมายเหตุ -


