
งานทีใ่ห้บริการ
บุคคลในทะเบียนบ้าน เกินกว่า ๑ แห่ง) 

หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ

ต้ังแต่เวลา

กรณีผู้มชีื่อซ ้าอยู่ในเขตส้านักทะเบียนเดยีวกัน
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานทีผู้่ร้องน ามาแสดง
                                                                                  
(๒) สอบสวนเจ้าบ้านหรือคนทีม่ีชื่อซ้ า โดยให้ยืนยันทีอ่ยู่แน่นอน
เพียงแห่งเดียว                                              
(๓) จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านและส าเนา
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านทีบุ่คคลดังกล่าวไม่ได้อาศัยอยู่ตามแบบพิมพ์
ท.ร.๙๗ ก. โดยให้ประทับค าว่า "จ าหน่าย" ด้วยสีน้ าเงินหน้ารายการบุคคล
และให้หมายเหตุในช่องย้ายออกไปทีใ่นทะเบียนว่า "ชื่อซ้ าตามค าร้องที่
... ลงวันที่..." แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีก ากับไว้
(ระยะเวลาด าเนินการ ๑ วัน)
(๔) มอบส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐานให้แก่ผู้ร้องต่อไป

(๒) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาทีต้่องด าเนินการ
การสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง หรือการหารือข้อกฎหมาย
 เพือ่ประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

คู่มอืส้าหรับบริการประชาชน

การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ ๑๐๙ กรณีผู้มีชื่อและรายการ

งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านักปลัดเทศบาล

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1.งานทะเบียนราษฎร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
โทรศัพท์ :074305337 (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด)
โทรสาร :074305336

๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค้าขอ

ผู้ยื่นค้าร้อง ไดแ้ก่ เจ้าบ้านหรือผู้ทีเ่จ้าบ้านมอบอ้านาจหรือบุคคลทีม่ชีื่อซ ้า

ขั นตอน และระยะการให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

งานทะเบียนราษฎร

ระยะเวลา
(๑) ระยะเวลาด าเนินการ ๑ วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานทีต้่องใช้
(๑) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านทีม่ีรายการบุคคลซ้ ากัน
(๒) บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้งหรือของเจ้าบ้าน



 โทรศัพท์ :074 305 337

ค่าธรรมเนียม
 -

การรับเรื่องร้องเรียน
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพือ่ร้องเรียนได้ที ่ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองคลองแห


