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คูม่อืส าหรบัประชาชน : การเพิม่ชือ่ กรณีการใชส้ตูบิตัร ใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู ่หรอืทะเบยีนบา้น

แบบเดมิ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลเมอืงมหาสารคาม อ าเภอเมอืงมหาสารคาม จังหวดัมหาสารคาม กระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 

1. ผูย้ืน่ค ารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูข้อเพิม่ชือ่ 

 

2. สถานทีย่ืน่ค ารอ้ง ประกอบดว้ย 

(1) กรณีผูร้อ้งมหีลักฐานสตูบิตัร หรอืใบแจง้ยา้ยทีอ่ยู่ ใหย้ืน่ค ารอ้งที ่ส านักทะเบยีนอ าเภอ หรอืส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ ทีอ่อก

เอกสารสตูบิตัร หรอืใบแจง้ยา้ยทีอ่ยู ่แลว้แตก่รณี 

(2) กรณีผูร้อ้งมหีลักฐานทะเบยีนบา้นแบบเดมิ ใหย้ืน่ค ารอ้งที ่ส านักทะเบยีนอ าเภอ หรอืส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ ทีผู่ร้อ้งมชี ือ่อยู่

ในหลกัฐานทะเบยีนบา้นเป็นครัง้สดุทา้ย 

 

3. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตัวบคุคลของผูข้อเพิม่ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 

 

4. เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิ

จากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้

เสร็จ ภายใน 60 วนั 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิัต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้งด าเนนิการหารอื

มายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั 

นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 

  

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

เทศบาลเมอืงมหาสารคาม 
อาคารส านักงานเทศบาลเมอืงมหาสารคาม เลขที ่27 ถนนผัง
เมอืงบญัชา ต าบลตลาด  
อ าเภอเมอืงมหาสารคาม จังหวัดมหาสารคาม 44000  

โทรศพัท ์043 740 826 ถงึ 28  

โทรสาร 043 711 504  
Website : http://www.mahasarakhamcity.org 

/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 30 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ

พจิารณาในเบือ้งตน้ 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี เทศบาลเมอืง
มหาสารคาม อ าเภอ

เมอืงมหาสารคาม 

จังหวดัมหาสารคาม 
 

2) การพจิารณา 

การตรวจสอบหลกัฐาน พยานบคุคล พยานแวดลอ้ม และรวมรวม
ขอ้เท็จจรงิ พรอ้มความเห็น เสนอ นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนาย

ทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

20 วนั เทศบาลเมอืง

มหาสารคาม อ าเภอ
เมอืงมหาสารคาม 

จังหวดัมหาสารคาม 
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ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา อนุญาต/
ไมอ่นุญาต และแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  

10 วนั เทศบาลเมอืง

มหาสารคาม อ าเภอ
เมอืงมหาสารคาม 

จังหวดัมหาสารคาม 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ(ของผ ู้ รูอ้ง ถา้ม ีเชน่ บตัรประจ าตัวประชาชนแบบขาวด า 

ฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

ส าเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น ท.ร.14 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของบา้นทีจ่ะขอเพิม่ชือ่) 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านักทะเบยีน

ทอ้งถิน่ 

3) 

 

หลกัฐานทะเบยีนราษฎรทีม่รีายการบุคคลทีข่อเพิม่ชือ่ เชน่ สตู ิ

บตัร ใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู ่หรอืทะเบยีนบา้นแบบเดมิ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ตามแตก่รณี) 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านักทะเบยีน

ทอ้งถิน่ 

4) 

 

เอกสารทีร่าชการออกให ้เช่น หลกัฐานการศกึษา หลกัฐานทหาร 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวดั ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธาน ีโทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

3) เทศบาลเมอืงมหาสารคาม  อาคารส านักงานเทศบาลเมอืงมหาสารคาม เลขที ่27 ถนนผังเมอืงบญัชา ต าบลตลาด  

อ าเภอเมอืงมหาสารคาม จังหวัดมหาสารคาม 44000  โทรศพัท ์043 740 826 ถงึ 28  โทรสาร 043 711 504  
Website : http://www.mahasarakhamcity.org 

(หมายเหต:ุ -)  
4) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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หมายเหตุ 

- 
 

 

 

ชือ่กระบวนงาน: การเพิม่ชือ่ กรณีการใชส้ตูบิตัร ใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู่ หรอืทะเบยีนบา้นแบบเดมิ  

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายทีใ่หอ้ านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  

1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551  

ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ขอ้ก าหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: การเพิม่ชือ่ กรณีการใชส้ตูบิัตร ใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู ่หรอืทะเบยีนบา้นแบบเดมิ เทศบาลเมอืง

มหาสารคาม สนุสิา ส าเนาคูม่อืประชาชน 28/07/2015 19:17 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


