
งานทีใ่ห้บริการ
ฉบับทีม่ีเลขประจ ำตัวประชำชน เนื่องจำกแจ้งตำยผิดคนหรือส ำคัญผิดในข้อเท็จจริงขอเพิม่ชื่อ

หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ

ต้ังแต่เวลำ

                                                                                
(๒) ตรวจฐำนข้อมูลทะเบียนรำษฎรเพือ่ตรวจสอบว่ำผู้ร้องมีชื่อใน
ทะเบียนบ้ำนแห่งอื่นหรือไม่                                    
(๓) สอบสวนผู้ร้อง เจ้ำบ้ำน และบุคคลทีน่่ำเชื่อถือให้ปรำกฎข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับประวัติควำมเป็นมำและรำยกำรบุคคลของผู้ขอเพิม่ชื่อและสำเหตุ
ทีม่ีกำรแจ้งตำย หรือขอจ ำหน่ำยรำยกำรบุคคลของผู้ทีข่อเพิม่ชื่อ 
เพือ่ตรวจสอบว่ำมีกำรแจ้งโดยทุจริตหรือไม่
 (ไม่นับรวมระยะเวลาในการสอบสวนและการตรวจสอบ)
(๔) รวบรวมหลักฐำนพร้อมควำมเห็นเสนอนำยอ ำเภอ หรือผู้อ ำนวยกำร
เขตพิจำรณำ
 (ระยะเวลา ๒๐ วัน)
(๕) เมื่อนำยอ ำเภอ พิจำรณำอนุมัติแล้ว ให้รำงำนส ำนักทะเบียนกลำง
เป็นกำรเฉพำะรำยเพือ่แก้ไขฐำนข้อมูลกำรทะเบียนรำษฎรก่อน เมื่อได้รับ
แจ้งกำรส ำนักทะเบียนกลำงจึงด ำเนินกำรปรับปรุงส ำเนำทะเบียนบ้ำน
ฉบับเจ้ำบ้ำน (ท.ร.๑๔) โดยหมำยเหตุในช่องบันทึกแก้ไขเปล่ียนแปลง
รำยกำร ว่ำ "บุคคลล ำดับที.่..ยกเลิกกำรตำยหรือกำรจ ำหน่ำยตำย...
ตำมค ำร้องที่... ลงวันที่..." แล้วให้นำยทะเบียนลงลำยมือชื่อและวันเดือนปี
ก ำกับไว้
 (นายอ าเภอ พิจารณาค าร้อง ระยะเวลา ๑๐ วัน)
(๖) กรณีกำรจ ำหน่ำยตำยผิดข้อเท็จจริง โดยใช้หลักฐำนมรณบัตร

คู่มอืส าหรับบริการประชาชน

กำรเพิม่ชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๙) กรณีบุคคลทีไ่ด้มีกำรลงรำยกำร "ตำยหรือจ ำหน่ำย" ในทะเบียนบ้ำน

งำนทะเบียนรำษฎร  ฝ่ำยปกครอง  ส ำนักปลัดเทศบำล

ขอบเขตการให้บริการ
สถำนที ่/ ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

1.งำนทะเบียนรำษฎร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
โทรศัพท์ :074305337 (ยกเว้นวันหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด)
โทรสำร :074305336

๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ
ผู้ยื่นค าร้อง ไดแ้ก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ทีข่อเพ่ิมชื่อ

ขั้นตอน และระยะการให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ
(๑) ตรวจสอบควำมถูกต้องของหลักฐำนทีผู้่ร้องน ำมำแสดง งำนทะเบียนรำษฎร



ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรยกเลิกมรณบัตรตำมระเบียบก ำหนดไว้

ระยะเวลาด าเนินการ ๓๐ วัน 
(หมายเหตุ:ไม่นับรวมระยะเวลาทีต้่องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม,การหารือข้อกฎหมาย,การตรวจสอบ
เอกสาร ทีอ่อกโดยหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง กรณีเอกสารไม่ชัดเจน ช ารุด ฯลฯ เพือ่ประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

(๓) ทะเบียนบ้ำนทีม่ีบันทึกรำยกำรตำยหรือจ ำหน่ำยของบุคคลทีข่อเพิม่ชื่อ
(๔) มรณบัตร (กรณีบุคคลทีถู่กจ ำหน่ำยตำย) หรือใบรับแจ้งกำรตำย
(๕) เอกสำรทีท่ำงรำชกำรออกให้ (ถ้ำม)ี เช่น หลักฐำนกำรศึกษำ หลักฐำนทำงทหำร

 โทรศัพท์ :074 305 337

ระยะเวลา

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสำรหรือหลักฐำนทีต้่องใช้

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพือ่ร้องเรียนได้ที ่ส ำนักปลัดเทศบำล  เทศบำลเมืองคลองแห

(๑) ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ท.ร.๑๔) ของบ้ำนทีจ่ะขอเพิม่ชื่อ
(๒) บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ร้อง (ถ้ำม)ี

(๖) พยำนบุคคลทีน่่ำเชื่อถือซ่ึงสำมำรถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อย่ำงน้อย ๒ คน)

ค่าธรรมเนียม
 -

การรับเรื่องร้องเรียน


