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คู่มือส าหรับประชาชน : การเพิ่มชื่อ บุคคลที่ได้มีการลงรายการ "ตายหรือจ าหน่าย" ในทะเบียนบ้านฉบบัที่มีเลข
ประจ าตัวประชาชน เนื่องจากการแจ้งตายผิดคน หรือส าคัญผิดในข้อเท็จจริง 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลต าบลแจ้ห่ม อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การเพิ่มช่ือ บุคคลท่ีได้มีการลงรายการ "ตายหรือจ าหน่าย" ในทะเบียนบ้านฉบับท่ีมีเลขประจ าตัว

ประชาชน เนื่องจากการแจ้งตายผิดคน หรือส าคัญผิดในข้อเท็จจริง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มช่ือ บุคคลท่ีได้มีการลงรายการ "ตายหรือจ าหน่าย" ใน

ทะเบียนบ้านฉบับท่ีมีเลขประจ าตัวประชาชน เนื่องจากการแจ้งตายผิดคน หรือส าคัญผิดในข้อเท็จจริง (ระเบียบฯ ข้อ 
99)   

11. ช่องทางการให้บริการ 
เทศบาลต าบลแจ้ห่ม อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง 
539 หมู่1 ต าบลแจ้ห่ม อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง 52120 
โทร.0 5427 1001 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (มีพักเท่ียง  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ีขอเพิ่มช่ือ 
 2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้ อย่างน้อย 2 คน 
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 3. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 

10 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน พยาน
บุคคลท่ีน่าเช่ือถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความ
เป็นมาของผู้ขอเพิ่มช่ือ  และ
สาเหตุท่ีมีการแจ้งการตาย หรือ
การจ าหน่ายรายการบุคคล เพื่อ
สอบสวนว่าเป็นการแจ้งโดย
ทุจริตหรือไม่ โดยรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็น เสนอ 
นายอ าเภอ พิจารณาอนุมัติ/ไม่
อนุมัติ 

20 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากนายอ าเภอ
แล้ว นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถิ่น ด าเนินการ
ยกเลิกการลงรายการ และแจ้ง
ให้ผู้ร้องทราบ 

10 วัน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
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14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
        ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ท่ีมีการลงรายการ 
"ตายหรือ
จ าหน่าย") 

2) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ามี ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) มรณบัตร หรือใบรับ
แจ้งการตาย 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (กรณีลงรายการ 
"ตาย") 

2) เอกสารที่ทางราชการ
ออกให้ เช่น 
หลักฐานการศึกษา 
หลักฐานทหาร 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ  

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดล าปาง 
2) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลแจ้ห่ม อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง 
     539 หมู่1 ต าบลแจ้ห่ม อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง 52120 
     โทร.0 5427 1001 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 

 
 

 


