
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือประชาชน 
 
 
 
 
 
 

เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ   จังหวัดกาฬสินธ์ุ 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การรับแจ้งการตายเกินกําหนด 
หน่วยงานท่ีให้บริการ  เทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ  จังหวัดกาฬสินธุ์ 
.............................................................................................................................................................................. 
หลักเกณฑ์วิธีการเง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านท่ีมีการตาย บุคคลท่ีไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพหรือผู้ซ่ึงได้รับ
มอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจ้ง  ภายหลัง 24 ชั่วโมง นับต้ังแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ 
3. เง่ือนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพรางหรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสาร
สําคัญต้องดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน 
(ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้สํานักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานัก
ทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ  
ท่ีว่าการอําเภอสมเด็จ ถนนถีนานนท์ 
อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทรศัพท์ 043-861651  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ : แห่งท้องท่ีท่ีตายหรือท่ีศพอยู่หรือมีการ 
              จัดการศพโดยการเก็บฝั่งเผาหรือทําลาย 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.        
(มีพักเท่ียง) 

 

ข้ันตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :  30 วัน 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบ
หลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน
เบ้ืองต้น 

10 นาที เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 

2) การพิจารณา 
การตรวจสอบหลักฐานสอบสวนพยาน
บุคคล พยานแวดล้อมและรวบรวม
หลักฐานพร้อมความเห็นให้นายทะเบียน
พิจารณา 

20 วัน เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง / ไม่รับแจ้ง
และแจ้งผลการพิจารณา 

10 วัน เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวนและรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ของผู้ตาย ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 

3) สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ท่ีผู้ตายมีชื่ออยู่) 

สํานักบริหารการทะเบียน 

4) หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.4/1 ท่ีออกโดย
สถานพยาบาล 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีท่ีคนตายเข้ารับการรักษาก่อนตาย) 

สํานักบริหารการทะเบียน 

5) ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ท่ีสามารถบ่งบอกตัวบุคคลของผู้ตาย) 

สํานักบริหารการทะเบียน 

 

ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียนแนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนําบริการ 

1) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัด สํานักนายกรัฐมนตรี เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  
/ สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ. 111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300 

2) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวง ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัด ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ โทร 1567 
3) กรมการปกครอง สํานักบริหารการทะเบียน โทร 1547 
4) สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์  

(หมายเหตุ : โทร. 043-861651) 
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ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนําบริการ 
5) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัด สํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ : เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ. 111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการการอก 
    ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ของคนไปต่างประเทศ 
หน่วยงานท่ีให้บริการ  เทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ  จังหวัดกาฬสินธุ์   
.............................................................................................................................................................................. 
หลักเกณฑ์วิธีการเง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้ง  ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านท่ีคนอยู่ไปต่างประเทศหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
2. ระยะเวลาการแจ้ง  ภายใน 15 วัน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพรางหรือ

โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสาร
สําคัญต้องดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน 
(ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้สํานักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานัก
ทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ  
ท่ีว่าการอําเภอสมเด็จ ถนนถีนานนท์ 
อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทรศัพท์ 043-861651  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ : แห่งท้องท่ีคนไปต่างประเทศมีชื่อในทะเบียน
บ้าน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.        
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :  20 นาที 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบ
หลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน
เบ้ืองต้น 

10 นาที เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง / ไม่รับแจ้ง
และแจ้งผลการพิจารณา 

10 วัน เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวนและรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้แจ้งในฐานะเจ้าบ้าน) 

กรมการปกครอง 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ (ต่อ) 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวนและรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
2) สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 

ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ท่ีคนไปต่างประเทศมีชื่ออยู่) 

สํานักบริหารการทะเบียน 

3) หลักฐานการเดินทางไปต่างประเทศ 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      1   ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี) 

สํานักบริหารการทะเบียน 

4) บัตรประจําตัวผู้ได้รับมอบหมาย 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (หนังสือมอบหมายกรณีได้รับมอบให้แจ้งแทน) 

สํานักบริหารการทะเบียน 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียนแนะนําบริการ 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนําบริการ 
1) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวง ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัด ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ โทร.1567 
2) เทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ 46150 โทร. 043-860242 
3) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัด สํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ : เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ. 111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการการอก 
    ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ของคนท่ีออกไปจากบ้านเป็นเวลานานและไม่รู้ว่าไปอยู่ท่ี
ใด 
หน่วยงานท่ีให้บริการ  เทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ  จังหวัดกาฬสินธุ์   
.............................................................................................................................................................................. 
หลักเกณฑ์วิธีการเง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้ง  ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้ง  ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีออกไปจากบ้านไปครบ 180 วัน 
3. เง่ือนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง
หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบ
เอกสารสําคัญต้องดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้สํานักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดย
ส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ  
ท่ีว่าการอําเภอสมเด็จ ถนนถีนานนท์ 
อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทรศัพท์ 043-861651  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ : แห่งท้องท่ีท่ีผู้ออกไปจากบ้านมีชื่อในทะเบียน
บ้าน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.        
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :  20 นาที 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบ
หลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน
เบ้ืองต้น 

10 นาที เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง / ไม่รับแจ้ง
และแจ้งผลการพิจารณา 

10 วัน เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวนและรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้แจ้งในฐานะเจ้าบ้าน) 

กรมการปกครอง 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ (ต่อ) 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวนและรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

2) สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ท่ีผู้ท่ีออกจากบ้านมีชื่ออยู่) 

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

3) หลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวกับตัวบุคคลท่ีออกไปจากบ้าน เช่น 
สําเนาบัตรประจําตัว (ถ้ามี) 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี) 

สํานักบริหารการทะเบียน 

4) บัตรประจําตัวผู้ได้รับมอบหมาย 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (พร้อมด้วยหนังสือมอบหมายกรณีท่ีได้รับ 
               มอบหมายให้แจ้งแทน) 

กรมการปกครอง 

 

ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียนแนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนําบริการ 

1) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวง ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัด ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ โทร.1567 
2) สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 

หรือ www.bora.dopa.go.th 
3) สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทร.043-861651 
4) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัด สํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ : เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ. 111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการการอก 
    ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การรับแจ้งการย้ายเข้า 
หน่วยงานท่ีให้บริการ  เทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ  จังหวัดกาฬสินธุ์   
.............................................................................................................................................................................. 
หลักเกณฑ์วิธีการเง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้ง  ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้ง  ภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีย้ายเข้า 
3. เง่ือนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง
หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบ
เอกสารสําคัญต้องดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้สํานักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดย
ส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ  
ท่ีว่าการอําเภอสมเด็จ ถนนถีนานนท์ 
อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทรศัพท์ 043-861651  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ : แห่งท้องท่ีท่ีบ้านหลังท่ีย้ายเข้าต้ังอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.        
(มีพักเท่ียง) 

 

ข้ันตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :  20 นาที 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบ
หลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน
เบ้ืองต้น 

10 นาที เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง / ไม่รับแจ้ง
และแจ้งผลการพิจารณา 

10 วัน เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวนและรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (เจ้าบ้านหลังเดิม) 

กรมการปกครอง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ (ต่อ) 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวนและรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

2) บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้ท่ีได้รับมอบหมายพร้อมด้วยหนังสือ 
               มอบหมายกรณีได้รับมอบหมายให้แจ้งแทน)  

กรมการปกครอง 

3) บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ ของผู้ย้ายท่ีอยู่ (ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 

4) สําเนาทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้าน ทร.14 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      1   ฉบับ 
หมายเหตุ ท่ีผู้ย้ายมีชื่อครั้งสุดท้ายก่อนการย้ายออก (ถ้ามี)  

สํานักบริหารการทะเบียนสํานัก 

5) ใบรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ท่ีได้รับมาจากใบแจ้งกาย้ายออก) 

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียนแนะนําบริการ 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนําบริการ 
1) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวง ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัด ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ โทร.1567 
2) สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 

หรือ www.bora.dopa.go.th 
3) เทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ 46150 โทร. 043-860242 
4) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัด สํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ : เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ. 111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการการอก 
    ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าท่ีเดิม 
หน่วยงานท่ีให้บริการ  เทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ  จังหวัดกาฬสินธุ์   
.............................................................................................................................................................................. 
หลักเกณฑ์วิธีการเง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 

(3) ผู้แจ้ง  ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
(4) ระยะเวลาการแจ้ง  ภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีย้ายเข้า 
(5) เง่ือนไข 
(6) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง

หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 

(7) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบ
เอกสารสําคัญต้องดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้สํานักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดย
ส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ  
ท่ีว่าการอําเภอสมเด็จ ถนนถีนานนท์ 
อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทรศัพท์ 043-861651  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ : แห่งท้องท่ีท่ีออกใบแจ้งย้ายออก 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.        
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :  20 นาที 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบ
หลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน
เบ้ืองต้น 

10 นาที เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง / ไม่รับแจ้ง
และแจ้งผลการพิจารณา 

10 วัน เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวนและรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (เจ้าบ้านท่ีประสงค์จะย้ายเข้า) 

กรมการปกครอง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ (ต่อ) 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวนและรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

2) บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี) ของผู้ย้ายท่ีอยู่ 

กรมการปกครอง 

3) สําเนาทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้าน ทร.14 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      1   ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี) ท่ีประสงค์จะย้ายเข้า 

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

4) ใบรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ท่ีได้รับมาจากการย้ายออกซ่ึงเจ้าบ้านได้ลงชื่อ
ยินยอมให้ย้ายเข้า) 

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียนแนะนําบริการ 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนําบริการ 
1) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวง ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัด ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ โทร.1567 
2) สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 

หรือ www.bora.dopa.go.th 
3) เทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ 46150 โทร. 043-860242 
3) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัด สํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ : เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ. 111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการการอก 
    ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การรับแจ้งการเปล่ียนแปลงการจัดการศพ 
หน่วยงานท่ีให้บริการ  เทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ  จังหวัดกาฬสินธุ์   
.............................................................................................................................................................................. 
หลักเกณฑ์วิธีการเง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ร้อง  ได้แก่ ผู้ประสงค์แจ้งเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 
2. เง่ือนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง
หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบ
เอกสารสําคัญต้องดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้สํานักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดย
ส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ  
ท่ีว่าการอําเภอสมเด็จ ถนนถีนานนท์ 
อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทรศัพท์ 043-861651  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ :  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.        
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :  20 นาที 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบ
หลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน
เบ้ืองต้น 

10 นาที เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง / ไม่รับแจ้ง
และแจ้งผลการพิจารณา 

10 วัน เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวนและรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ (ต่อ) 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวนและรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

2) ใบมรณบัตร 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ของผู้ตาย) 

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียนแนะนําบริการ 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนําบริการ 
1) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวง ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัด ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ โทร.1567 
2) สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 

หรือ www.bora.dopa.go.th 
3) สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทร.043-861651 
4) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัด สํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ : เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ. 111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการการอก 
    ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การรับแจ้งการตายเกินกําหนด กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน 
หน่วยงานท่ีให้บริการ  เทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ  จังหวัดกาฬสินธุ์ 
.............................................................................................................................................................................. 
หลักเกณฑ์วิธีการเง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านท่ีมีการตาย บุคคลท่ีไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพหรือผู้ซ่ึงได้รับ
มอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจ้ง  ภายหลัง 24 ชั่วโมง นับต้ังแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ 
3. เง่ือนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพรางหรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสาร
สําคัญต้องดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน 
(ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้สํานักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานัก
ทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ  
ท่ีว่าการอําเภอสมเด็จ ถนนถีนานนท์ 
อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทรศัพท์ 043-861651  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ : แห่งท้องท่ีท่ีตายหรือท่ีศพอยู่หรือมีการ 
              จัดการศพโดยการเก็บฝั่งเผาหรือทําลาย 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.        
(มีพักเท่ียง) 

 

ข้ันตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :  30 วัน 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบ
หลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน
เบ้ืองต้น 

10 นาที เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 

2) การพิจารณา 
การตรวจสอบหลักฐานสอบสวนพยาน
บุคคลและพยานแวดล้อมและรวบรวม
หลักฐานพร้อมความเห็นให้นายทะเบียน
พิจารณา 

20 วัน เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง / ไม่รับแจ้ง
และแจ้งผลการพิจารณา 

10 วัน เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวนและรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ ของผู้ตาย( ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 

3) หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.4/1 ท่ีออกโดย
สถานพยาบาล 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีท่ีคนตายเข้ารับการรักษาก่อนตาย) 

- 

4) ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ท่ีสามารถบ่งบอกตัวบุคคลของผู้ตาย) 

- 

5) พยานหลักฐานอ่ืน เช่น รูปถ่ายงานศพของผู้ตาย 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียนแนะนําบริการ 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนําบริการ 
1) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวง ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัด ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ โทร.1567 
2) สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 

หรือ www.bora.dopa.go.th 
3) สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทร.043-861651 
4) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัด สํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ : เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ. 111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการการอก 
    ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
คู่มือสําหรับประชาชน : การรับแจ้งการตาย กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน 
หน่วยงานท่ีให้บริการ  เทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ  จังหวัดกาฬสินธุ์ 
.............................................................................................................................................................................. 
หลักเกณฑ์วิธีการเง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านท่ีมีการตาย บุคคลท่ีไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพหรือผู้ซ่ึงได้รับ
มอบหมายจากบุคคลดังกล่าว 

2. ระยะเวลาการแจ้ง  ภายหลัง 24 ชั่วโมง นับต้ังแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ 
3. เง่ือนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพรางหรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน  15 วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสาร
สําคัญต้องดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน 
(ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้สํานักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานัก
ทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ  
ท่ีว่าการอําเภอสมเด็จ ถนนถีนานนท์ 
อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทรศัพท์ 043-861651  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ : แห่งท้องท่ีท่ีตายหรือท่ีศพอยู่หรือมีการ 
              จัดการศพโดยการเก็บฝั่งเผาหรือทําลาย 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.        
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :  3 ช.ม. 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบ
หลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน
เบ้ืองต้น 

10 นาที เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง / ไม่รับแจ้ง
และแจ้งผลการพิจารณา 

3 ชั่วโมง เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวนและรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวนและรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
2) บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ ของผู้ตาย( ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 

3) สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ทร.14 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ ท่ีผู้ตายมีชื่ออยู่ ( ถ้ามี) 

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ท้องถ่ิน 

4) หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.4/1 ท่ีออกโดย
สถานพยาบาล 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีท่ีรักษาก่อนตาย) 

 

5) ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ท่ีสามารถบ่งบอกตัวบุคคลของผู้ตายได้) 

- 

6) พยานหลักฐานอ่ืน เช่น รูปถ่ายงานศพของผู้ตาย 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียนแนะนําบริการ 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนําบริการ 
1) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวง ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัด ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ โทร.1567 
2) สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 

หรือ www.bora.dopa.go.th 
3) สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทร.043-861651 
4) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัด สํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ : เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ. 111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการการอก 
    ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การรับแจ้งการตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือตายผิด
ธรรมชาติ 
หน่วยงานท่ีให้บริการ  เทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ  จังหวัดกาฬสินธุ์ 
.............................................................................................................................................................................. 
หลักเกณฑ์วิธีการเง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่  
(1) เจ้าบ้านท่ีมีคนตายกรณีคนตายในบ้าน(รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้

แจ้ง 
(2) บุคคลท่ีไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพกรณีตายนอกบ้าน 

2. ระยะเวลาการแจ้ง  ภายหลัง 24 ชั่วโมง นับต้ังแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ 
3. เง่ือนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพรางหรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสาร
สําคัญต้องดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน 
(ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้สํานักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานัก
ทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ  
ท่ีว่าการอําเภอสมเด็จ ถนนถีนานนท์ 
อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทรศัพท์ 043-861651  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ : แห่งท้องท่ีท่ีตาย 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.        
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :  37 วัน 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบ
หลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน
เบ้ืองต้น นายทะเบียนออกใบรับแจ้งการ
ตายเป็นหลักฐานให้แก่ผู้แจ้ง 

10 นาที เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 

2) การพิจารณาโดยหน่วยงานอ่ืน 
สอบถามความเห็นพนักงานผู้ท่ีมีหน้าท่ี
ตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อหรือ
พนักงานฝ่ายปกครองหรือตํารวจ 

30 วัน - 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

3) การพิจารณา 
เม่ือได้รับการจั้งจากพนักงานท่ีเก่ียวข้อง
แล้วนายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับ
แจ้งและแจ้งผลการพิจารณา 

7 วัน เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวนและรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ทร.14 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ ท่ีผู้ตายมีชื่ออยู่ 

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ท้องถ่ิน 

3) พยานหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องกับผู้ตาย 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1) ไม่มีค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
ช่องทางการร้องเรียนแนะนําบริการ 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนําบริการ 
1) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวง ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัด ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ โทร.1567 
2) สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 

หรือ www.bora.dopa.go.th 
3) สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทร.043-861651 
4) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัด สํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ : เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ. 111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการการอก 
    ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร 
หน่วยงานท่ีให้บริการ  เทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ  จังหวัดกาฬสินธุ์ 
.............................................................................................................................................................................. 
หลักเกณฑ์วิธีการเง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่  
(1) เจ้าบ้านท่ีมีคนตายกรณีคนตายในบ้าน(รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้

แจ้ง 
(2) บุคคลท่ีไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพกรณีตายนอกบ้าน 

2. ระยะเวลาการแจ้ง  ภายหลัง 24 ชั่วโมง นับต้ังแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ 
3. เง่ือนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพรางหรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสาร
สําคัญต้องดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน 
(ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้สํานักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานัก
ทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ  
ท่ีว่าการอําเภอสมเด็จ ถนนถีนานนท์ 
อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทรศัพท์ 043-861651  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ : แห่งท้องท่ีท่ีตาย 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.        
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :  20 นาที 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบ
หลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน
เบ้ืองต้น  

10 นาที เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง
และแจ้งผลการพิจารณา 

10 นาที เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวนและรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) เอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวข้องกับผู้ตาย 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียนแนะนําบริการ 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนําบริการ 
1) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวง ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัด ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ โทร.1567 
2) สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 

หรือ www.bora.dopa.go.th 
3) สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทร.043-861651 
4) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัด สํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ : เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ. 111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการการอก 
    ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตุเช่ือว่ามีการตายแต่ไม่พบศพ 
หน่วยงานท่ีให้บริการ  เทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ  จังหวัดกาฬสินธุ์ 
.............................................................................................................................................................................. 
หลักเกณฑ์วิธีการเง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่  
(1) เจ้าบ้านท่ีมีคนตายกรณีคนตายในบ้าน(รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้

แจ้ง 
(2) บุคคลท่ีไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพกรณีตายนอกบ้าน 

2. ระยะเวลาการแจ้ง  ภายหลัง 24 ชั่วโมง  
3. เง่ือนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพรางหรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสาร
สําคัญต้องดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน 
(ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้สํานักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่าน
สํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ  
ท่ีว่าการอําเภอสมเด็จ ถนนถีนานนท์ 
อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทรศัพท์ 043-861651  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ : แห่งท้องท่ีท่ีตาย) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.        
(มีพักเท่ียง) 

 

ข้ันตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :  20 นาที 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบ
หลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน
เบ้ืองต้น  

10 นาที เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง
และแจ้งผลการพิจารณา 

10 นาที เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวนและรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 

 
 
+ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวนและรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
2) สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ทร.14 

ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ ของผู้ตาย (ถ้ามี) 

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ท้องถ่ิน 

3) หลักฐานอ่ืนๆ เก่ียวกับผู้ตาย 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียนแนะนําบริการ 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนําบริการ 
1) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวง ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัด ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ โทร.1567 
2) สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 

หรือ www.bora.dopa.go.th 
3) สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทร.043-861651 
4) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัด สํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ : เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ. 111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการการอก 
    ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้านและตายนอกบ้าน 
หน่วยงานท่ีให้บริการ  เทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ  จังหวัดกาฬสินธุ์ 
.............................................................................................................................................................................. 
หลักเกณฑ์วิธีการเง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่  
(1) เจ้าบ้านท่ีมีคนตายกรณีคนตายในบ้าน(รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้

แจ้ง 
(2) บุคคลท่ีไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพกรณีตายนอกบ้าน 

2. ระยะเวลาการแจ้ง  ภายใน 24 ชั่วโมง นับต้ังแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ 
3. เง่ือนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพรางหรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสาร
สําคัญต้องดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน 
(ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้สํานักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานัก
ทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ  
ท่ีว่าการอําเภอสมเด็จ ถนนถีนานนท์ 
อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทรศัพท์ 043-861651  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ : แห่งท้องท่ีท่ีตาย 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.        
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :  20 นาที 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบ
หลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน
เบ้ืองต้น  

10 นาที เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง
และแจ้งผลการพิจารณา 

10 นาที เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวนและรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ ของผู้ตาย (ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 

3) หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.4/1 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีตายในสถานพยาบาล) 

สํานักบริหารการทะเบียน 

4) ใบรับแจ้งการตาย ท.ร.4 ตอนหน้า 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีแจ้งต่อกํานันผู้ใหญ่บ้าน) 

- 

5) สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ ท่ีผู้ตายมีชื่ออยู่(ถ้ามี) 

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ท้องถ่ิน 

 

ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1) ไม่มีค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียนแนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนําบริการ 

1) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวง ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัด ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ โทร.1567 
2) สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 

หรือ www.bora.dopa.go.th 
3) สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทร.043-861651 
4) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัด สํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ : เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ. 111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการการอก 
    ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การรับแจ้งการเกิดเกินกําหนด 
หน่วยงานท่ีให้บริการ  เทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ  จังหวัดกาฬสินธุ์ 
.............................................................................................................................................................................. 
หลักเกณฑ์วิธีการเง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 

1. ระยะเวลาการแจ้งต้ังแต่พ้นกําหนด 15 วัน นับแต่วันท่ีเกิด 
2. ผู้แจ้ง ได้แก่  

(1) บิดา มารดาหรือผู้ปกครองกรณีบุคคลท่ีจะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ 
(2) ผู้ท่ียังไม่ได้แจ้งการเกิดแจ้งการเกิดด้วยตนเอง 

 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ  
ท่ีว่าการอําเภอสมเด็จ ถนนถีนานนท์ 
อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทรศัพท์ 043-861651  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ :  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.        
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :  90 นาที 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบ
หลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน
เบ้ืองต้น  

10 นาที เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 

2) การพิจารณา 
รวบรวมพยานหลักฐานเสนอให้
นายอําเภอแห่งท้องท่ีพิจารณาอนุมัติ/ไม่
อนุมัติและแจ้งผลการพิจารณาให้นาย
ทะเบียนทราบ 

89 วัน เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้งและแจ้งผล
การพิจารณา 

1 วัน เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวนและรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวนและรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

2) บัตรประจําตัวประชาชนหรือใบสําคัญประจําตัวคนต่าง
ด้าวบิดามารดาหรือผู้ปกครองของเด็ก 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ  (ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 

3) สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 ท่ีมีช่ือบิดา
มารดาหรือผู้ปกครอง 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี) 

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ท้องถ่ิน 

4) รูปถ่ายของเด็ก 2 นิ้ว จํานวน 2 รูป 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 

- 

5) หนังสือรับรองการเกิดตามแบบ ท.ร.1/1 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีท่ีเด็กเกิดในสถานพยาบาล) 

- 

6) หนังสือมอบหมาย 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีท่ีมอบหมายให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้แจ้ง) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1) ไม่มีค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียนแนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนําบริการ 

1) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวง ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัด ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ โทร.1567 
2) สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 

หรือ www.bora.dopa.go.th 
3) สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทร.043-861651 
4) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัด สํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ : เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ. 111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการการอก 
    ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
คู่มือสําหรับประชาชน : การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กเร่รอ่นหรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดท้ิง 
                             ท่ีอยู่ในอุปการะหรือการสงเคราะห์ 
หน่วยงานท่ีให้บริการ  เทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ  จังหวัดกาฬสินธุ์ 
.............................................................................................................................................................................. 
หลักเกณฑ์วิธีการเง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 

1. เด็กท่ีจะแจ้งเกิดต้องมีอายุต่ํากว่า 18 ปี 
2. ผู้แจ้ง ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนท่ีสงเคราะห์ช่วยเหลือเด็กตามรายชื่อ

หน่วยงานท่ีกระทรวงมหาดไทยประกาศกําหนดหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ  
ท่ีว่าการอําเภอสมเด็จ ถนนถีนานนท์ 
อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทรศัพท์ 043-861651  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ : แห่งท้องท่ีท่ีหน่วยงานท่ีอุปการะหรือ
สงเคราะห์เด็ก 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.        
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :  90 วัน 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบ
หลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน
เบ้ืองต้น  

10 นาที เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
2) การพิจารณา 

รวบรวมพยานหลักฐานเสนอให้
นายอําเภอแห่งท้องท่ีพิจารณาอนุมัติ/ไม่
อนุมัติและแจ้งผลการพิจารณาให้นาย
ทะเบียนทราบ 

89 วัน เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้งและแจ้งผล
การพิจารณา 

1 วัน เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวนและรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวนและรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
2) สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 

ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ  (ของสถานสงเคราะห์หรือท่ีเรียกชื่ออ่ืนซ่ึงรับตัว
เด็กท่ีรับแจ้งเกิดเอาไว้) 

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ท้องถ่ิน 

3) หลักฐานการรับตัวเด็ก 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี) 

- 

4) รูปถ่ายเด็ก 2 นิ้ว จํานวน 2 รูป 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 

- 

5) หลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวกับเด็กหรือหลักฐานเอกสารและวัตถุ
พยาน 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี) 

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวนและรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
6) หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี) 

ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีท่ีมอบหมายให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้แจ้ง) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียนแนะนําบริการ 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนําบริการ 
1) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวง ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัด ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ โทร.1567 
2) สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 

หรือ www.bora.dopa.go.th 
3) สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทร.043-861651 
4) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัด สํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ : เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ. 111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการการอก 
    ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้านและเกิดนอกบ้าน 
หน่วยงานท่ีให้บริการ  เทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ  จังหวัดกาฬสินธุ์ 
.............................................................................................................................................................................. 
หลักเกณฑ์วิธีการเง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
(1) กรณีเกิดในบ้านบิดาหรือมารดาหรือเจ้าบ้านท่ีเด็กเกิดหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากบิดามารดาหรือ

เจ้าบ้าน 
(2) กรณีเกิดนอกบ้านบิดาหรือมารดาหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากบิดาหรือมารดา 

2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วัน นับต้ังแต่วันท่ีเด็กเกิด 
3. เง่ือนไข 

(1) การพิจารณาการได้สัญชาติของบุตรกรณีท่ีมารดาเป็นคนต่างด้าวและบิดาเป็นคนไทยต้อง
ดําเนินการสอบสวนพยานบุคคลเพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงว่าบิดาเป็นบุคคลสัญชาติไทยใช้เวลา 1 วัน 

(2) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 

(3) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสาร
สําคัญต้องดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน 
(ท้ังนี้การหารือต้องส่งให้สํานักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานัก
ทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ  
ท่ีว่าการอําเภอสมเด็จ ถนนถีนานนท์ 
อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทรศัพท์ 043-861651  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ :  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.        
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :  20 นาที 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบ
หลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน
เบ้ืองต้น  

10 นาที เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง
และแจ้งผลการพิจารณา 

10 นาที เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวนและรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) บัตรประจําตัวประชาชนผู้แจ้งและบัตรประจําตัว

ประชาชนบิดามารดา(ถ้ามี) 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

2) สําเนาทะเบียนบ้านหรือสําเนาทะเบียนประวัติของบิดา
มารดา(ถ้ามี) 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ท่ีปรากฏชื่อบิดามารดาหรือผู้ปกครองท่ีชอบ
ด้วยกฎหมายของเด็กท่ีเกิด)  

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ท้องถ่ิน 

3) สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ท่ีจะขอเพ่ิมชื่อเด็กท่ีเกิด) 

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ท้องถ่ิน 

4) หนังสือรับรองการเกิดตามแบบ ท.ร.1/1 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ท่ีออกให้โดยโรงพยาบาลท่ีเด็กเกิดเป็นกรณีเด็ก
ท่ีเกิดในสถานพยาบาล) 

- 

5) ใบรับแจ้งการเกิดตามแบบ ท.ร.1 ตอนหน้า 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีแจ้งเกิดกับกํานันผู้ใหญ่บ้านและเด็กเกิด
ในบ้าน) 

กรมการปกครอง 

6) หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี) 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีมอบให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้แจ้ง) 

 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียนแนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนําบริการ 

1) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวง ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัด ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ โทร.1567 
2) สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 

หรือ www.bora.dopa.go.th 
3) สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทร.043-861651 
4) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัด สํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ : เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ. 111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
    ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งสํานักทะเบียนอ่ืน 
หน่วยงานท่ีให้บริการ  เทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ  จังหวัดกาฬสินธุ์ 
.............................................................................................................................................................................. 
หลักเกณฑ์วิธีการเง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ บิดา หรือมารดาหรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กท่ีเกิดหรือผู้ได้รับ
มอบหมายจากบิดามารดาหรือผู้ปกครอง 

2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วัน นับต้ังแต่วันท่ีเด็กเกิด 
3. เง่ือนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสาร
สําคัญต้องดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน 
(ท้ังนี้การหารือต้องส่งให้สํานักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่าน
สํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ  
ท่ีว่าการอําเภอสมเด็จ ถนนถีนานนท์ 
อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทรศัพท์ 043-861651  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ :  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.        
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :  20 นาที 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบ
หลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน
เบ้ืองต้น  

10 นาที เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้งและแจ้งผล
การพิจารณา 

10 นาที เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวนและรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) บัตรประจําตัวประชาชนผู้แจ้งและบัตรประจําตัว

ประชาชนบิดามารดา (ถ้ามี) 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

2) สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร. 14 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ท่ีปรากฎชื่อบิดามารดาหรือผู้ปกครองท่ีชอบ
ด้วยกฎหมายของเด็กท่ีเกิด)   

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ท้องถ่ิน 

3) หนังสือรับรองการเกิด ท.ร. 1/1 ท่ีออกโดยโรงพยาบาล
หรือสถานพยาบาลหรือผลตรวจสารพันธุกรรม(DNA) 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ผลตรวจสารพันธุกรรม(DNA)ท่ีตรวจพิสูจน์จาก
หน่วยงานของรัฐหรือสถาบันท่ีน่าเชื่อถือซ่ึงแสดง
ความสัมพันธ์การเป็นบิดา มารดาของเด็กท่ีเกิด) 

- 

4) หนังสือมอบหมาย 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีมอบหมายให้บุคคลอ่ืนแจ้งแทน) 

- 

5) บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ(ของพยานบุคคลท่ีมารให้ถ่อยคําอย่างน้อย2คน) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1) เสียค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียนแนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนําบริการ 

1) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวง ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัด ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ โทร.1567 
2) สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 

หรือ www.bora.dopa.go.th 
3) สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทร.043-861651 
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ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนําบริการ 
4) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัด สํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ : เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ. 111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการการอก 
    ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานท่ีให้บริการ  เทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ  จังหวัดกาฬสินธุ์ 
.............................................................................................................................................................................. 
หลักเกณฑ์วิธีการเง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 
การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร 

สถานท่ียื่นคําร้อง 
1. กรณีขอแก้ไขรายการในสูติบัตร มรณบัตร ทะเบียนบ้าน สําเนาทะเบียนบ้าน ทะเบียนบ้านกลางและ

ทะเบียนประวัติ 
- ให้ยื่นคําร้องท่ีสํานักทะเบียนอําเภอ / สํานักทะเบียนท้องถ่ินแห่งท้องท่ีท่ีผู้ร้องมีชื่นอยู่ในทะเบียน

บ้านและทะเบียนประวัติ 
2. กรณีขอแก้ไขรายการในทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตายและใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ 
- ให้ยื่นคําร้องท่ีสํานักทะเบียนอําเภอ / สํานักทะเบียนท้องถ่ินแห่งท้องท่ีท่ีจัดทําทะเบียนคนเกิด

ทะเบียนคนตายหรือใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ 

ผู้ยื่นคําร้อง 
1. กรณีขอแก้ไขรายการในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนประวัติผู้ยื่นคําร้องหรือเจ้าของรายการหรือ

เจ้าของรายการท่ีขอแก้ไขหรือบิดามารดา(กรณีเจ้าของรายการท่ีขอแก้ไขยังไม่บรรลุนิติภาวะ) หรือผู้
ท่ีได้รับมอบหมายจากบุคคลดังกล่าว 

2. กรณีขอแก้ไขรายการในสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิดผู้ยื่นคําร้องได้แก่ เจ้าของรายการท่ีขอแก้ไขหรือ
บิดามารดา(กรณีเจ้าของรายการยังไม่บรรลุนิติภาวะ)หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากบุคคลดังกล่าว 

3. กรณีขอแก้ไขรายการในมรณบัตรหรือทะเบียนคนตายผู้ยื่นคําร้องได้แก่ บิดามารดา ญาติพ่ีน้องหรือ
ผู้ท่ีมีนิติสัมพันธ์กับผู้เสียใฃชีวิต 

 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ  
ท่ีว่าการอําเภอสมเด็จ ถนนถีนานนท์ 
อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทรศัพท์ 043-861651  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ :  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.        
(มีพักเท่ียง) 

 

ข้ันตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :  25 นาที 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1.เม่ือนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท้องถ่ินได้รับคํา
ร้องขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียน
ราษฎรให้ดําเนินการดังนี้ 
  - ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง   

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

   - กรณีไม่มีหลักฐานเอกสารท่ีทางราชการออกให้.... 
 
 

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
    - แก้ไชเปลี่ยนแปลงรายการท่ีไม่ถูกต้องในเอกสารการ

ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูลตามความประสงค์ของผู้
แจ้ง............... 
    - มอบหลักฐานท่ีเก่ียวข้องคืนให้ผู้แจ้ง 
    - ไม่เรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
(หมายเหตุ:-) 

  

2) การตรวจสอบเอกสาร 
2.การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียน
ราษฎรให้ใช้วิธีขีดฆ่าหรือข้อความเดิมแล้วเขียนคําหรือ
ข้อความท่ีถูกต้องแทนด้วยหมึกสีแดงและให้นายทะเบียน
ลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกํากับไว้ โดยห้ามมิให้ใช้วิธีลบ
ขูดหรือทําด้วยประการใดให้ข้อความลบเลื่อนไป 

5 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
3.กรณีการแก้ไขรายการในสูติบัตรและมรณบัตรหากสูติ
บัตรหรือมรณบัตรท่ีขอแก้ไขออกให้โดยสํานักทะเบียนอ่ืน
ให้ทําหนังสือแจ้งสํานักทะเบียนนั้นเพ่ือแก้ไขเปลี่ยนแปลง
ทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตายให้ถูกต้องตรงกัน 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาไม่รวมในการติดต่อกับสํานัก
ทะเบียนท่ีออกเอกสารให้)) 

5 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

4) การตรวจสอบเอกสาร 
4.กรณีแก้ไขรายการในใบแจ้งย้ายท่ีอยู่ถ้าเป็นรายการวัน
เดือนปีเกิดหรือสัญชาติห้ามแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการใน
เอกสารดังกล่าวแต่ให้ใช้วิธียกเลิกเอกสารเดิมแล้วออก
เอกสารให้ใหม่ 

5 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

5) การตรวจสอบเอกสาร 
5.กรณีนายทะเบียนพบว่ามีบุคคลในทะเบียนบ้านท่ีมีอายุ
ครบ 15 ปีบริบูรณ์ให้แก้ไขรายการคํานําหน้าชื่อบุคคลใน
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านจากเด็กชายหรือเด็กหญิงเป็น
นายหรือนางสาวแล้วแต่กรณีโดยไม่ต้องให้ผู้เก่ียวข้องยื่น
คําร้อง 

5 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวนและรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

2) สําเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ -   

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ท้องถ่ิน 

 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวนและรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

3) สูจิบัตร 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

4) รายการบัตรประจําตัวคนซ่ึงมีสัญชาติไทย 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียนแนะนําบริการ 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนําบริการ 
1) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวง ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัด ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ โทร.1567 
2) สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 

หรือ www.bora.dopa.go.th 
3) สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทร.043-861651 
4) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัด สํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ : เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ. 111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการการอก 
    ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การแก้ไชรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขท่ีซํ้ากัน 
หน่วยงานท่ีให้บริการ  เทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ  จังหวัดกาฬสินธุ์ 
.............................................................................................................................................................................. 
หลักเกณฑ์วิธีการเง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
2. เง่ือนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสาร
สําคัญต้องดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน 
(ท้ังนี้การหารือต้องส่งให้สํานักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่าน
สํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ  
ท่ีว่าการอําเภอสมเด็จ ถนนถีนานนท์ 
อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทรศัพท์ 043-861651  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ :  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.        
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :  7 วัน 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบ
หลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน
เบ้ืองต้น  

1 วัน เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 

2) การพิจารณา 
สอบสวนข้อเท็จจริงพยานเอกสารพยาน
บุคคลและพยานแวดล้อมและรวบรวม
ความเห็นเพ่ือเสนอให้นายทะเบียน
พิจารณา 

5 วัน เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง
และแจ้งผลการพิจารณา 

1 วัน เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวนและรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

2) สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร. 14 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ -   

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ท้องถ่ิน 

3) หนังสือมอบอํานาจและบัตรประจําตัวประชาชนผู้มอบ
อํานาจ 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีมอบอํานาจ) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียนแนะนําบริการ 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนําบริการ 
1) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวง ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัด ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ โทร.1567 
2) สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 

หรือ www.bora.dopa.go.th 
3) สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทร.043-861651 
4) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัด สํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ : เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ. 111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  

 
 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการการอก 
    ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การแก้ไขรายการกรณีแก้ไขกลุ่มชาติพันธุ์หรือกลุ่มของชนกลุ่มน้อยเนื่องจากเป็น
รายการท่ีไม่ถูกต้องตามข้อเท็จจริง 
หน่วยงานท่ีให้บริการ  เทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ  จังหวัดกาฬสินธุ์ 
.............................................................................................................................................................................. 
หลักเกณฑ์วิธีการเง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 
รายการกลุ่มชาติพันธุ์หรือกลุ่มของชนกลุ่มน้อยหรือกลุ่มของบุคคลท่ีไม่มีสถานะทางทะเบียนข้อเท็จจริงไม่
ถูกต้อง เนื่องจากผู้ร้องแจ้งว่าตนมิใช่กลุ่มชาติพันธุ์หรือเป็นกลุ่มคนต่างด้าวตามท่ีนายทะเบียนบันทึกไว้ ต้อง
สอบสวนพยานบุคคลท่ีเป็นชนกลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกันหรือเป็นกลุ่มบุคคลเดียวกันกับผู้ร้องจํานวน  3  คน 
เพ่ือให้การรับรอง 
หมายเหตุ 

1) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วย
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วยหรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถ
พิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ี
ยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลา
กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอ
หรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกร่องดังกล่าวให้
ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

3) ข้ันตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงท่ีชัดเจน อาจต้อง
ส่งเรื่องให้คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพ่ิมข้ึน 

4) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ
ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.
2558 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ  
ท่ีว่าการอําเภอสมเด็จ ถนนถีนานนท์ 
อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทรศัพท์ 043-861651  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ :  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.        
(มีพักเท่ียง) 

 

ข้ันตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :  40 นาที 
 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

1) ยื่นคําร้องและจัดทําคําร้องตามแบบพิมพ์ ทร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร

หลักฐาน 

1วันทําการ เทศบาลตําบลสมเด็จ 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
2) การพิจารณา 

1) สอบสวนข้อเท็จจริงในพ้ืนท่ีเพ่ือพิสูจน์ยืนยัน
สถานะบุคคล 

2) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ
นายอําเภอพิจารณา 

10 วันทําการ เทศบาลตําบลสมเด็จ 

3) การพิจารณา 
     นายอําเภอพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 

5 วันทําการ สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

4) การพิจารณา 
- กรณีท่ีมีคําสั่งอนุมัติ นายทะเบียนส่งเรื่องให้สํานัก

ทะเบียนกลางเพ่ือแก้ไขรายการกลุ่มชาติพันธุ์
กําหนดเลขกลุ่มใหม่เปิดระบบบันทึกแก้ไข
รายการกลุ่มท่ีสํารวจในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร์
(แล้วแต่กรณี) และแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคํา
ขอทราบเป็นหนังสือ 

- กรณีท่ีมีคําสั่งไม่อนุมัติให้แจ้งเหตุผลดังกล่าว 

7 วันทําการ เทศบาลตําบลสมเด็จ 

5) การพิจารณา 
- สํานักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสาร

ผลการพิจารณาอนุมัติของนายทะเบียนและ
ดําเนินการแก้ไขรายการกลุ่มชาติพันธุ์ กําหนด
เลขกลุ่มใหม่ เปิดระบบแก้ไขรายการกลุ่มท่ี
สํารวจในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร(แล้วแต่กรณี) 

12 วันทําการ สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

6) การพิจารณา 
- สํานักทะเบียนกลางแจ้งผลการดําเนินการแก้ไขรายการ
กลุ่มชาติพันธุ์ กําหนดเลขกลุ่มใหม่ เปิดระบบแก้ไขรายการ
กลุ่มท่ีสํารวจในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร์(แล้วแต่กรณี) 
- สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท้องถ่ินแจ้งผู้ยื่นคํา
ขอมาดําเนินการปรับปรุงเอกสารหลักฐานในการแสดงตัว
ของตนเองให้ถูกต้องตรงกัน จัดทําบัตรประจําตัว(แล้วแต่
กรณี) 

5 วันทําการ สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวนและรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) ทะเบียนประวัติชนกลุ่มน้อย แบบสํารวจเพ่ือจัดทําทะเบียน
ประวัติบุคคลท่ีไม่มีสถานะทางทะเบียน (แบบ 89) 
ฉบับจริง   0   ฉบับ  
สําเนา      1   ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวนและรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
2) บัตรประจําตัวคนซ่ึงไม่สัญชาติไทย/บัตรประจําตัวบุคคล

ท่ีไม่มีสถานะทางทะเบียน 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      1   ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกต้อง) 

- 

3) เอกสารอ่ืนซ่ึงมีรูปถ่ายท่ีทางราชการออกให้(ถ้ามี) เช่น
หนังสือรับรองการเกิด หลักฐานการศึกษา หลักฐานการ
ปล่อยตัวคุมขัง ฯลฯ 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      1   ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกต้อง) 

- 

4) ทะเบียนบ้านและบัตรประจําตัวประชาชนของพยานผู้
รับรองบุคคล 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      1   ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกต้อง) 

 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียนแนะนําบริการ 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนําบริการ 
1) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวง ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัด ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ โทร.1567 
2) สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 

หรือ www.bora.dopa.go.th 
3) สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทร.043-861651 
4) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัด สํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ : เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ. 111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  

 
 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
    ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรท่ีเก่ียวกับรายการ
สัญชาติ กรณีแก้ไขรายการสัญชาติของบิดา มารดาของเจ้าของประวัติจากสัญชาติอ่ืนหรือไม่มีสัญชาติ
เป็นสัญชาติไทย 
หน่วยงานท่ีให้บริการ  เทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ  จังหวัดกาฬสินธุ์ 
.............................................................................................................................................................................. 
หลักเกณฑ์วิธีการเง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 
 ผู้ประสงค์แจะแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรยื่นคําร้องต่อนายทะเบียน ดังนี้ 

1. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนบ้านกลาง สูติบัตรหรือมรณบัตรให้ยื่นเรื่องต่อนายทะเบียน
แห่งท้องท่ีท่ีผู้ร้องมีชื่นในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลางแล้วแต่กรณี 

2. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตายให้ยื่นคําร้องต่อนายทะเบียน
แห่งท้องท่ีท่ีจัดทําทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย 

หมายเหตุ 
1) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ี

ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนหรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถ

พิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพ่ิมเติม
โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไข/และหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึก
ดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ
จะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบ
อํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

3) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตาม
มาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

   ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ  
ท่ีว่าการอําเภอสมเด็จ ถนนถีนานนท์ 
อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทรศัพท์ 043-861651  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ :  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.        
(มีพักเท่ียง) 

 

ข้ันตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :  2 ชั่วโมง 
 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
2. สอบสวนผู้ร้องและพยานบุคคล  

90 นาที เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

2) การพิจารณา 
กรณีอนุญาต  
-แก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
 กรณีไม่อนุญาต 
-แจ้งเหตุท่ีไม่อาจดําเนินการได้และแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์คําสั่งภายใน 15 วัน 

10 นาที เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวนและรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) บัตรประจําตัวของผู้ร้อง 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ (อาทิ เช่น บัตรประจําตัวประชาชน บัตรประจําตัวคน
ซ่ือไม่มีสัญชาติไทย ใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว หนังสือ
เดินทาง บัตรประจําตัวคนพิการฯลฯแล้วแต่กรณี)  

- 

2) บัตรประจําตัวของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ
(กรณีมอบอํานาจ) 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ -  

- 

3) บัตรประจําตัวของพยานบุคคล 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

4) สําเนาทะเบียนบ้านผู้ร้อง 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

5) เอกสารการทะเบียนราษฎรท่ีต้องการแก้ไขเปล่ียนแปลง 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

6) หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวนและรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
7) เอกสารราชการท่ีใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง 

ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียนแนะนําบริการ 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนําบริการ 
1) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวง ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัด ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ โทร.1567 
2) สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 

หรือ www.bora.dopa.go.th 
3) สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทร.043-861651 
4) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัด สํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ : เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ. 111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการการอก 
    ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือสําหรับประชาชน การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 
หน่วยงานท่ีให้บริการ เทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ กระทรวงมหาดไทย 
หลักเกณฑ์วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ ผู้ย้ายท่ีอยู่หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วัน นับต้ังแต่เวลาท่ีย้ายเข้า 
3. เง่ือนไช 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 
   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ
ต้องดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน  90  วนั (ท้ังนี้การหารือต้อง
ส่งให้สํานักทะเบียนกลางภายใน  30  วันนับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ สํานัก
ทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จท่ีว่าการอําเภอ
สมเด็จ ถนนถีนานนท์ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทร 
043-861651/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: ท่ีบ้านหลังท่ีจะย้ายเข้าต้ังอยู่ในเขตพ้ืนท่ีเป็น
สํานักทะเบียนปลายทาง) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึง
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ข้ันตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการ : 20 นาที 
 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาที เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 
จังหวัดกาฬสินธุ์ 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผล
การพิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาที เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 
จังหวัดกาฬสินธุ์ 
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รายละเอียดหลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม(ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง   1   ฉบับ 
สําเนา     0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ของผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ ท.ร.6 
ฉบับจริง   1   ฉบับ 
สําเนา     0   ฉบับ 
หมายเหตุ - 

สําเนาทะเบียนอําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

3) สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 
ฉบับจริง   1   ฉบับ 
สําเนา     0   ฉบับ 
หมายเหตุ (บ้านท่ีประสงค์จะย้ายเข้า) 

สําเนาทะเบียนอําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

4) สําเนาบัตรประจําตัวเจ้าบ้าน 
ฉบับจริง   1   ฉบับ 
สําเนา     0   ฉบับ 
หมายเหตุ (พร้อมคํายินยอมเป็นหนังสือกรณีไม่ได้มาแสดง
ตนต่อนายทะเบียน) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

 

ช่องทางการร้องเรียนแนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนําบริการ 

1) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวงศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ โทร 1567 
2) สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 

หรือ www.bora.dopa.go.th 
3) สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์   

(โทร. 043-861651) 
4) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300 /สายด่วน /www.1111.go.th/ตู้ปณ. 1111  
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 



-51- 
คู่มือสําหรับประชาชน การรับแจ้งการย้ายออก 
หน่วยงานท่ีให้บริการ เทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ กระทรวงมหาดไทย 
หลักเกณฑ์วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วัน นับต้ังแต่เวลาท่ีย้ายออก 
3. เง่ือนไช 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 
   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ
ต้องดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน  90  วนั (ท้ังนี้การหารือต้อง
ส่งให้สํานักทะเบียนกลางภายใน  30  วันนับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ สํานัก
ทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จท่ีว่าการอําเภอ
สมเด็จ ถนนถีนานนท์ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทร 
043-861651/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: ท่ีผู้ย้ายมีชื่อในทะเบียนบ้าน) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึง
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ข้ันตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการ : 20 นาที 
 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาที เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 
จังหวัดกาฬสินธุ์ 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผล
การพิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาที เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 
จังหวัดกาฬสินธุ์ 

รายละเอียดหลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม(ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง   1   ฉบับ 
สําเนา     0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้แจ้งในฐานะเจ้าบ้าน) 

กรมการปกครอง 
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รายละเอียดหลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม(ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
2) บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจริง   1   ฉบับ 
สําเนา     0   ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีได้รับมอบหมายต้องมีบัตรประจําตัว
ประชาชนผู้มอบและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน) 

กรมการปกครอง 

3) บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง   1   ฉบับ 
สําเนา     0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ของผู้ย้ายท่ีอยู่ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 

4) สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 
ฉบับจริง   1   ฉบับ 
สําเนา     0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ท่ีจะย้ายออก) 

สําเนาทะเบียนอําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

5) ใบรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ ท.ร.6 ตอนหน้า 
ฉบับจริง   1   ฉบับ 
สําเนา     0   ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีแจ้งย้ายกับกํานันผู้ใหญ่บ้าน) 

สํานักบริหารการทะเบียน 

 

ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 

ช่องทางการร้องเรียนแนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนําบริการ 

1) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวงศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ โทร 1567 
2) สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 

หรือ www.bora.dopa.go.th 
3) สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์   

(โทร. 043-861651) 
4) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300 /สายด่วน /www.1111.go.th/ตู้ปณ. 1111  
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือสําหรับประชาชน การรับแจ้งการย้ายออกแล้วแต่ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่สูญหายหรือชํารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า 
หน่วยงานท่ีให้บริการ เทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ กระทรวงมหาดไทย 
หลักเกณฑ์วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้งได้แก่บุคคลท่ีลงชื่อแจ้งย้ายออกในใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ฉบับท่ีสูญหาย 
2. เง่ือนไช 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 
   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญต้อง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน  90  วัน (ท้ังนี้การหารือต้องส่งให้
สํานักทะเบียนกลางภายใน  30  วันนับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ สํานัก
ทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จท่ีว่าการอําเภอ
สมเด็จ 
ถนนถีนานนท์ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทร 043-
861651/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: แห่งท้องท่ีออกใบแจ้งการย้ายออก) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึง
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ข้ันตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการ : 20 นาที 
 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาที เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 
จังหวัดกาฬสินธุ์ 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผล
การพิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาที เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 
จังหวัดกาฬสินธุ์ 
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รายละเอียดหลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม(ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง   1   ฉบับ 
สําเนา     0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง   1   ฉบับ 
สําเนา     1   ฉบับ 
หมายเหตุ (ของผู้ได้รับมอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

3) บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง   1   ฉบับ 
สําเนา     0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ของผู้ย้ายคนอ่ืนๆท่ีมีชื่อเป็นผู้ย้ายออกในใบแจ้ง
ย้ายท่ีอยู่ฉบับท่ีสูญหายหรือชํารุดกรณีผู้ย้ายออกมากกว่า 1 
ราย) 

สําเนาทะเบียนอําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
1 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 

ช่องทางการร้องเรียนแนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนําบริการ 

1) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวงศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ โทร 1567 
2) สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 

หรือ www.bora.dopa.go.th 
3) สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์   

(โทร. 043-861651) 
4) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300 /สายด่วน /www.1111.go.th/ตู้ปณ. 1111  
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือสําหรับประชาชน การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 
หน่วยงานท่ีให้บริการ เทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ กระทรวงมหาดไทย 
 

หลักเกณฑ์วิธีการเง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีย้ายเข้าอยู่ในบ้าน 
3. เง่ือนไข 
 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน  15  วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญต้อง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน  90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้
สํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่่าวต่อไป 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จท่ีว่าการอําเภอสมเด็จ 
ถนนถีนานนท์ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทร 043-861651/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: แห่งท้องท่ีท่ีผู้ย้ายท่ีอยู่มีชื่อในทะเบียนบ้านและบ้าน
หลังท่ีจะย้ายเข้าอยู่ตั้งอยู่ในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน
จันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ
กําหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เท่ียง) 

 

ข้ันตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการ : 20 นาที 
 

ลําดับท่ี ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองต้น 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาที เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 
จังหวัดกาฬสินธุ์ 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาที เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 
จังหวัดกาฬสินธุ์ 

 

รายการเอกสาร  หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม(ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง   1   ฉบับ 
สําเนา     0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 
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2) บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง   1   ฉบับ 
สําเนา     0   ฉบับ 
หมายเหตุ (เจ้าบ้านท่ียินยอมให้ย้ายเข้า) 

กรมการปกครอง 

3) บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง   1   ฉบับ 
สําเนา     0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ของผู้ย้ายท่ีอยู่ถ้ามี) 

สําเนาทะเบียนอําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

4) สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 
ฉบับจริง   1   ฉบับ 
สําเนา     0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ของบ้านท่ีย้ายออกและท่ีย้ายเข้า) 

สําเนาทะเบียนอําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

5) ใบรับแจ้งการย้ายออกตามแบบ ท.ร.6 ตอนหน้า 
ฉบับจริง   1   ฉบับ 
สําเนา     0   ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีแจ้งย้ายกับกํานัยผู้ใหญ่บ้าน) 

สําเนาทะเบียนอําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

 

ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 

ช่องทางการร้องเรียนแนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนําบริการ 

1) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวงศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ โทร 1567 
2) สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 

หรือ www.bora.dopa.go.th 
3) สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์   

(โทร. 043-861651) 
4) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300 /สายด่วน /www.1111.go.th/ตู้ปณ. 1111  
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือสําหรับประชาชนการรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
หน่วยงานท่ีให้บริการ เทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ กระทรวงมหาดไทย 
 

หลักเกณฑ์วิธีการเง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
    (1) ผู้ขอย้ายซึงมีชื่ออยู่ทะเบียนบ้านกลางของสํานักทะเบียน 
    (2) บาหรือมารดาหรือผู้ปกครอง(กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านเป็นผู้เยาว์) 
    (3) ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย(กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางมีเหตุจําเป็นไม่สามารถแจ้งการย้ายออกได้ด้วย
ตนเองเนื่องจากเป็นคนพิการทางกายจนเดินไม่ได้หรือเป็นผู้เจ็บป่วยทุพลภาพหรือกรณีจําเป็นอ่ืน) 
2. เง่ือนไข 
    (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 
    (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ
ต้องดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางให้ ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือต้องส่งให้
สํานักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้  สํานัก
ทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จท่ีว่าการอําเภอสมเด็จ 
ถนนถีนานนท์ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทร 043-861651/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: แห่งท้องท่ีท่ีผู้ขอย้ายมีชื่อในทะเบียนบ้านกลาง) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน
จันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ
กําหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เท่ียง) 

 

ข้ันตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการ : 30 วัน 
 

ลําดับท่ี ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาที เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 
จังหวัดกาฬสินธุ์ 

2) การพิจารณา 
ตรวจสอบหลักฐานพยายบุคคลและพยานแวดล้อมพร้อม
เสนอความเห็นให้นายทะเบียนพิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

20 วัน เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 
จังหวัดกาฬสินธุ์ 
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3) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ
พิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

10 วัน เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 
จังหวัดกาฬสินธุ์ 

 

รายการเอกสาร  หลักฐานประกอบ 
 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม(ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจริง   1   ฉบับ 
สําเนา     0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ของผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง   1   ฉบับ 
สําเนา     0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ของผู้ย้ายซ่ึงมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านกลาง) 

กรมการปกครอง 

3) บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ได้รับมอบหมาย 
ฉบับจริง   1   ฉบับ 
สําเนา     0   ฉบับ 
หมายเหตุ (พร้อมหนังสือมอบหมายกรณีท่ีมีการมอบให้แจ้งแทน) 

กรมการปกครอง 

4) บัตรประจําตัวของเจ้าบ้าน 
ฉบับจริง   1   ฉบับ 
สําเนา     0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ท่ียินยอมให้ย้ายเข้าทะเบียนบ้าน ท.ร.14) 

กรมการปกครอง 

5) ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 
ฉบับจริง   1   ฉบับ 
สําเนา     0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ท่ีจะแจ้งย้ายเข้า) 

สําเนาทะเบียนอําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

 

ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียนแนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนําบริการ 

1) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวงศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ โทร 1567 
2) สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 

หรือ www.bora.dopa.go.th 
3) สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์   

(โทร. 043-861651) 
4) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300 /สายด่วน /www.1111.go.th/ตู้ปณ. 1111  
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือสําหรับประชาชน การแจ้งเกิดเกินกําหนดเวลา(เกิดในท้องที่สํานักทะเบียน) 
หน่วยงานท่ีให้บริการ เทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ กระทรวงมหาดไทย 
 

หลักเกณฑ์วิธีการเง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
เม่ือมีคนเกิดในบ้านให้ เจ้าบ้าน บิดาหรือมารดาแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง ณ สํานักทะเบียนแห่งท้องท่ีท่ีเด็ก
เกิดภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีเกิดกรณีไม่แจ้งภายในกําหนดเวลาต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 1,000 บาท 
หมายเหตุ 
1. ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบตามท่ีระบุไว้  ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2. กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนหรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้ สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคําขอจะต้อง
ดําเนินการแก้ไขและยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละ
ท้ิงคําขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึก
ความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
3. เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 
10 แห่ง พ.ร.บ.อํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานท่ีให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จท่ีว่าการอําเภอสมเด็จ 
ถนนถีนานนท์ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทร 043-861651/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: แห่งท้องท่ีท่ีผู้ย้ายท่ีอยู่มีชื่อในทะเบียนบ้านและบ้าน
หลังท่ีจะย้ายเข้าอยู่ตั้งอยู่ในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน
จันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ
กําหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เท่ียง) 

 

ข้ันตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 วัน 
 

ลําดับท่ี ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

1. การตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
2. ตรวจรายการบุคคลในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร 
3. สอบสวนผู้แจ้งและพยานบุคคล 
4. ออกใบรับแจ้งการเกิดให้กับผู้แจ้ง 
5. กรณีเด็กท่ีขอแจ้งเกิดมีอายุต้ังแต่ 7 ปี ข้ึนไป ให้รวบรวม
หลักฐานเสนอความเห็นไปยังนายอําเภอท้องท่ีเพ่ือพิสูจน์
สถานการณ์เกิดและสัญชาติ 
 

60 วัน เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 
จังหวัดกาฬสินธุ์ 
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 6. กรณีการแจ้งการเกิดสําหรับเด็กท่ีมีอายุไม่เกิน 7 ปี บริบูรณ์ให้
นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท้องถ่ินพิสูจน์สถานะการเกิด
และสัญชาติของเด็กท่ีเกิดแทนนายอําเภอ 
(หมายเหตุ: 1 วันกรณีอายุไม่เกิน 7 ปี , 60 วันกรณีอายุเกิน 6 ปี) 

  

 การพิจารณา 
กรณีอนุญาต 
- จัดทําสูติบัตรและมอเอกสารกรณีไม่อนุญาต 
- แจ้งเหตุผลท่ีไม่อาจดําเนินการได้ และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์
คําสั่งภายใน 15 วัน 
(หมายเหตุ: -) 

15 นาที เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 
จังหวัดกาฬสินธุ์ 

 

รายการเอกสาร  หลักฐานประกอบ 
 
 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม(ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจริง   1   ฉบับ 
สําเนา     0   ฉบับ 
หมายเหตุ (อาทิ เช่น บัตรประจําตัวประชาชน บัตรประจําตัวคนซ่ึง
ไม่มีสัญชาติไทย ใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว หนังสือเดินทาง บัตร
ประจําตัวคนพิการ ฯลฯ แล้วแต่กรณี) 

- 

2) กรณีมอบหมายให้เรียกหลักฐานหนังสือมอบหมายบัตรประจําตัว
ของผู้มอบและผู้รับมอบ 
ฉบับจริง   1   ฉบับ 
สําเนา     0   ฉบับ 
หมายเหตุ (-) 

- 

3) หนังสือรับรองการเกิดหรือผลการตรวจ ดีเอ็นเอ แสดง
ความสัมพันธ์การเป็นบิดามารดาของเด็กท่ีเกิดอย่างใดอย่างหนึ่ง 
ฉบับจริง   1   ฉบับ 
สําเนา     0   ฉบับ 
หมายเหตุ (-) 

- 

4) สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท่ีปรากฏช่ือบิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองเด็กเกิด(ถ้ามี) 
ฉบับจริง   1   ฉบับ 
สําเนา     0   ฉบับ 
หมายเหตุ (-) 

- 

5) บัตรประจําตัวหรือใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวของบิดามารดา
หรือผู้ปกครองเด็ก(ถ้ามี) 
ฉบับจริง   1   ฉบับ 
สําเนา     0   ฉบับ 
หมายเหตุ (-) 

- 
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6) รูปถ่ายของเด็กขนาด2 นิ้ว จํานวน 2 รูป 
ฉบับจริง   2   ฉบับ 
สําเนา     0   ฉบับ 
หมายเหตุ (-) 

- 

7) พยานบุคคลพร้อมบัตรประจําตัว 
ฉบับจริง   1   ฉบับ 
สําเนา     0   ฉบับ 
หมายเหตุ (-) 

- 

8) สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านกรณีเพ่ิมช่ือเข้าทะเบียนบ้านเขต
ท้องท่ี 
ฉบับจริง   1   ฉบับ 
สําเนา     0   ฉบับ 
หมายเหตุ (-) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 

ช่องทางการร้องเรียนแนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนําบริการ 

1) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวงศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ โทร 1567 
2) สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 

หรือ www.bora.dopa.go.th 
3) สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์   

(โทร. 043-861651) 
4) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300 /สายด่วน /www.1111.go.th/ตู้ปณ. 1111  
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือสําหรับประชาชนการแจ้งขอทําหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
หน่วยงานท่ีให้บริการ เทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ กระทรวงมหาดไทย 
 

หลักเกณฑ์วิธีการเง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ร้อง ได้แก่ ผู้มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านซ่ึงรายการในช่องสถานะภาพมิได้ระบุว่าเป็นเจ้าบ้านแต่
มีความประสงค์จะทําหน้าท่ีเป็นเจ้าบ้าน 
2. เง่ือนไข 
    (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 
    (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ
ต้องดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางให้ ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือต้องส่งให้
สํานักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้  สํานัก
ทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จท่ีว่าการอําเภอสมเด็จ 
ถนนถีนานนท์ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทร 043-861651/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: แห่งท้องท่ีท่ีผู้ขอย้ายมีชื่อในทะเบียนบ้านกลาง) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน
จันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ
กําหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เท่ียง) 

 

ข้ันตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการ : 20  นาที 
 

ลําดับท่ี ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองต้น 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาที เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 
จังหวัดกาฬสินธุ์ 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาที เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 
จังหวัดกาฬสินธุ์ 

รายการเอกสาร  หลักฐานประกอบ 
 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม(ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจริง   1   ฉบับ 
สําเนา     0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ของผู้ร้อง) 

กรมการปกครอง 
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5) ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 
ฉบับจริง   1   ฉบับ 
สําเนา     0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ท่ีผู้ร้องประสงค์จะขอลงรายการเป็นเจ้าบ้าน) 

สําเนาทะเบียนอําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

ช่องทางการร้องเรียนแนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนําบริการ 

1) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวงศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ โทร 1567 
2) สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 

หรือ www.bora.dopa.go.th 
3) สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์   

(โทร. 043-861651) 
4) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300 /สายด่วน /www.1111.go.th/ตู้ปณ. 1111  
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือสําหรับประชาชนการขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลที่ไม่มสีถานะทางทะเบียนใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานท่ีให้บริการ เทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ กระทรวงมหาดไทย 
 

หลักเกณฑ์วิธีการเง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
เป็นกลุ่มเป้าหมายตามยุทธศาสตร์การจัดการปัญหาสถานะและสิทธิของบุคคลโดยต้องเป็นผู้ท่ีได้รับการสํารวจ
เพ่ือจัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไม่มีสถานะทางทะเบียนภายในวันท่ี 2 พฤศจิกายน  2554 โดยมีหลักฐานแบบ
สํารวจเพ่ือจัดทําทะเบียนประวัติ (แบบ 89) หรือใบตอบรับการสํารวจตามแบบ 89/1 หรือสําเนาเอกสาร
ดังกล่าวแต่ไม่ได้ รับการบันทึกจัดทําทะเบียนประวัติในฐานข้อมูลโดยบุคคลดังกล่าวต้องมีเอกสารรับรองจาก
หน่วยงานหรือองค์การท่ีทําหน้าท่ีสํารวจ ดังนี้ 
   1.1 ถ้าเป็นกลุมเด็กหรือบุคคลท่ีศึกษาเล่าเรียนในสถานศึกษาต้องมีหนังสือแจ้งจากสถานศึกษาท่ีสํารวจบุคคล
นั้น 
   1.2 ถ้าเป็นคนไร้รากเหง้าต้องมีหนังสือรับรองจากสถานสงเคราะห์หรือหน่วยงานท่ีให้ การสงเคราะห์ดูแล
สํารวจบุคคลนั้น 
   1.3 กรณีของชนกลุ่มน้อยท่ีเข้ามาอาศัยอยู่เป็นเวลานานแต่ตกสํารวจให้นายทะเบียนสอบบันทึกถ้อยคําบุคคล
ท่ีเป็นชนกลุ่มน้อย ชาติพันธุ์เดียวกัน 3 คน เพ่ือให้การรับรองแทนการเรียกหนังสือรับรอง 
หมายเหตุ 
   1) ข้ันตอนการดําเนินการแทนคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุ
ไว้ ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
   2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนหรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณา
ได้เจ้าหน้าท่ีจะได้จัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคํา
ขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือ
ว่าผู้ยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
   3) ข้ันตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงท่ีชัดเจนอาจต้องส่งเรื่องให้
คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพ่ิมข้ึน 
   4) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 
10 แห่ง พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จท่ีว่าการอําเภอสมเด็จ 
ถนนถีนานนท์ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทร 043-861651/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน
จันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ
กําหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เท่ียง) 
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ข้ันตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการ : 40 วันทําการ 
 

ลําดับท่ี ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

1) ยื่นคําร้องและจัดทําคําร้องตตามแบบพิมพ์ ทร.31   
(หมายเหตุ: -) 

1 วันทําการ เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 
จังหวัดกาฬสินธุ์ 

2) การพิจารณา 
1) สอบสวนข้อเท็จจริงในพ้ืนท่ีเพ่ือพิสูจน์ยืนยันสถานะ
บุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

10 วันทําการ เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 
จังหวัดกาฬสินธุ์ 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
(หมายเหตุ: -) 

5 วันทําการ เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 
จังหวัดกาฬสินธุ์ 

4) การพิจารณา 
- กรณีท่ีมีคําสั่งอนุมัติ นายทะเบียนส่งเรื่องให้สํานัก
ทะเบียนกลางตรวจสอบเพ่ือขอเปิดระบบการบันทึกจัดทํา
ทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไม่มีสถานะทางทะเบียนและแจ้ง
ผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบเป็นหนังสือ 
- กรณีท่ีมีคําสั่งไม่อนุมัติให้แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย 
(หมายเหตุ-) 

7 วันทําการ เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 
จังหวัดกาฬสินธุ์ 

5) การพิจารณา 
สํานักทะเบียนกลางตรวจสอบเอกสารหลักฐานเอกสารผล
การพิจารณาอนุญาตของนายทะเบียนและพิจารณาเปิด
ระบบโปรแกรมเพ่ือให้บันทึกข้อมูลเพ่ิมเติม 
(หมายเหตุ -) 

12 วันทําการ สํานักบริหารการทะเบียน 

6) การพิจารณา 
- สํานักทะเบียนกลางแจ้งผลการเปิดระบบโปรแกรม
เพ่ือให้บันทึกข้อมูลเพ่ิมเติม 
- สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท้องถ่ินบันทึก
ข้อมูลในระบบและแจ้งผู้ยื่นคําขอมําเนินการจัดทําบัตร
ประจําตัว 
(หมายเหตุ -) 

5 วันทําการ สํานักบริหารการทะเบียน 
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รายการเอกสาร  หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม(ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) แบบสํารวจเพ่ือจัดทําทะเบียนประวัติท่ีไม่มีสถานะทางทะเบียน
(แบบ 89) หรือใบตอบรับการสํารวจตามแบบ 89/1 
ฉบับจริง   1   ฉบับ 
สําเนา     0   ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

2) กลุ่มเด็กหรือบุคคลท่ีศึกษาเล่าเรียนในสถานศึกษาหนังสือรับรอง
จากสถานศึกษาท่ีสํารวจ 
ฉบับจริง   1   ฉบับ 
สําเนา     1   ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกต้อง) 

กระทรวงศึกษาธิการ 

3) กลุ่มคนไร้รากเหง้าต้องมีหนังสือรับรองจากสถานสงเคราะห์หรือ
หน่วยงานท่ีให้การสงเคราะห์ดูแลและสํารวจบุคคลนั้น 
ฉบับจริง   1   ฉบับ 
สําเนา     1   ฉบับ 
หมายเหตุ (รวมท้ังหนังสือรับรองจากสถานสงเคราะห์ในสังกัดของ
เอกชน  รับรองสําเนาถูกต้อง) 

กระทรวงพัฒนาสังคมและความ
ม่ันคงของมนุษย์ 

4) ทะเบียนบ้านและบัตรประจําตัวประชาชนของพยานผู้รับรองตัว
บุคคลกรณีกลุ่มชนกลุ่มน้อยท่ีเข้ามาอาศัยอยู่เป็นเวลานานแต่ตก
สํารวจนายทะเบียนสอบบันทึกถ้อยคําบุคคลท่ีเป็นกลุ่มน้อยชาติ
พันธ์เดียวกันจํานวน 3 คน เพ่ือให้การรับรองแทนการเรียก
หนังสือรับรอง 
ฉบับจริง   1   ฉบับ 
สําเนา     1   ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

5) เอกสารอ่ืนซ่ึงมีรูปถ่ายท่ีทางราชการออกให้(ถ้ามี) เช่นหลักฐาน
การศึกษาหลักฐานการปล่อย 
ฉบับจริง   1   ฉบับ 
สําเนา     1   ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

 

ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียนแนะนําบริการ 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนําบริการ 
1) สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์   

(หมายเหตุ: (โทร. 043-861651)) 
2) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวงศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ โทร 1567 
3) สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 

หรือ www.bora.dopa.go.th 
4) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300 /สายด่วน /www.1111.go.th/ตู้ปณ. 1111  
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือสําหรับประชาชนการ : การขอเลขที่บ้าน 
หน่วยงานท่ีให้บริการ เทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ กระทรวงมหาดไทย 
 

หลักเกณฑ์วิธีการเง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
2 ระยะเวลาการแจ้งภายใน  15  วัน นับแต่วันท่ีสร้างบ้านเสร็จ 
3.เง่ือนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภาใน 7 วัน 
   (2) กรณีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญต้อง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน  90  วัน (ท้ังนีก้ารหารือต้องส่งให้
สํานักทะเบียนกลางภายใน  30  วัน  นับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จท่ีว่าการอําเภอสมเด็จ 
ถนนถีนานนท์ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทร 043-861651/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน
จันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ
กําหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เท่ียง) 

 
 

ข้ันตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการ : 20 นาที 
 

ลําดับท่ี ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น   
(หมายเหตุ: -) 

10 นาที เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 
จังหวัดกาฬสินธุ์ 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ
พิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาที เทศบาลตําบลสมเด็จ 
อําเภอสมเด็จ 
จังหวัดกาฬสินธุ์ 
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รายการเอกสาร  หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม(ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง   1   ฉบับ 
สําเนา     0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ของผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) ใบรับแจ้งเก่ียวกับบ้าน (ท.ร.9) 
ฉบับจริง   1   ฉบับ 
สําเนา     0   ฉบับ 
หมายเหตุ  - 

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

3) เอกสารการเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ท่ีดิน 
ฉบับจริง   0   ฉบับ 
สําเนา     1   ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี) 

กรมท่ีดิน 

4) เอกสารการขออนุญาตก่อสร้างตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร 
ฉบับจริง   1   ฉบับ 
สําเนา     0   ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 

ช่องทางการร้องเรียนแนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนําบริการ 

1) สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์   
(หมายเหตุ: (โทร. 043-861651)) 

2) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวงศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ โทร 1567 
3) สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 

หรือ www.bora.dopa.go.th 
4) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300 /สายด่วน /www.1111.go.th/ตู้ปณ. 1111  
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 


