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33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผู้ยื่นคำร้องได้แก่ผู้ที่ประสงค์จะแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผู้ร้องยัง
ไม่บรรลุนิติภาวะ) 
 2. การแก้ไขรายการซึ่งไม่ใช่รายการสัญชาติได้แก่ 
   (1) นายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นเป็นกรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง 
   (2) นายอำเภอเป็นกรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 
 3. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอำพรางหรือโดย
มีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน 
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  (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสาร
สำคัญต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลางให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน     

(ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียน
จังหวัดเพ่ือส่งให้สำนักทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะ 
เวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบื้องต้น 

5 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน (ถ้า
มี) สอบสวนเจ้าบ้านพยานบุคคลที่
น่าเชื่อถือรวบรวมพร้อมความเห็น
เสนอให้นายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นหรือนายอำเภอ 
(แล้วแต่กรณี) พิจารณา 

10 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ่นหรือนายอำเภอ (แล้วแต่
กรณ)ี พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต
และแจ้งผลการพิจารณา 

5 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน  

 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที่  รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง) 
2) หลักฐานที่ขอแก้ไข เช่น 

ทเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน
สูติบัตรมรณบัตร 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

1 0 ฉบับ  
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) หลักฐานที่ทาง
ราชการออกให้ 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม   0   บาท 
หมายเหตุ   – 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  
ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ 
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381   
เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

         ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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2. คู่มือสำหรับประชาชน: การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแก้ไขรายการสัญชาติ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตำบลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่  จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแก้ไขรายการสัญชาติ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม                     

ถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา   -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณี

แก้ไขรายการสัญชาติ (ระเบียบฯข้อ 115/1)  
10. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ  สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  
ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
  

E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

  
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู้ร้องได้แก่ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา       
     (กรณีผู้ร้องยังไม่บรรลุนิติภาวะ) 
  2. กรณีแก้ไขรายการสัญชาติได้แก่ 
   (1) นายอำเภอเป็นกรณีแก้ไขรายการของเจ้าของประวัติจากสัญชาติอ่ืนหรือไม่มีสัญชาติ&quot;เป็น
สัญชาติไทย&quot; เนื่องจากการคัดลอกรายการผิดพลาดหรือบิดามารดาได้สัญชาติไทยหรือได้แปลงสัญชาติ
ไทย 
   (2) นายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นเป็นกรณีแก้ไขรายการสัญชาติจากสัญชาติไทยหรือ
จากไม่มีสัญชาติหรือจากสัญชาติอ่ืน&quot;เป็นสัญชาติอ่ืน&quot; เนื่องจากการคัดลอกราชการผิดพลาดหรือลง
รายการผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือการเสียสัญชาติไทย 
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  3. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอำพรางหรือโดย
มีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน 
 
   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสาร
สำคัญต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลางให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือ
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้
สำนักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจสอบ
เอกสาร (ถ้ามี) สอบสวนเจ้า
บ้านพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ
รวบรวมหลักฐานพร้อม
ความเห็นเสนอนายทะเบียน
อำเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ่นหรือนายอำเภอ 
(แล้วแต่กรณี) พิจารณา 

10 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นหรือ
นายอำเภอ (แล้วแต่กรณี) 
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต
และแจ้งผลการพิจารณา 

5 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที่  รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง) 

2) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้มอบหมาย
พร้อมหนังสือ

มอบหมายกรณี
มอบหมาย) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ  
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้า    
บ้าน ท.ร. 14 
ของผู้ร้อง 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

1 0 ฉบับ - 

2) เอกสารการ
ทะเบียนราษฎรที่
ต้องการจะแก้ไข 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

1 1 ฉบับ - 

3) เอกสารอ่ืนที่่ทาง
ราชการออกให้ 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
15.ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม   0   บาท 
หมายเหตุ    -  
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  
ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่     
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381   

     เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
        ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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3. คู่มือสำหรับประชาชน: การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือ 
บ้านเลขที่ซ้ำกัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขที่ซ้ำกัน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5.กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

   1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

  6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา   -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  นาท ี 
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอปรับปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย   

ในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร  
  10. ช่องทางการให้บริการ  

สถานที่ให้บริการ   สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  
ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 

งานทะเบียนราฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
  2. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอำพรางหรือโดย
มีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 15วัน 
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   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสาร
สำคัญต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลางให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือ
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้
สำนักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

1 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

2) การพิจารณา 
 

สอบสวนข้อเท็จจริงพยาน
เอกสารพยานบุคคลและ
พยานแวดล้อมและรวบรวม
ความเห็นเพื่อเสนอให้นาย
ทะเบียนพิจารณา 

5 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผล
การพิจารณา 

1 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร. 14 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือมอบ
อำนาจและบัตร
ประจำตัว
ประชาชนผู้มอบ
อำนาจ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบ
อำนาจ) 

             
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
หมายเหตุ  - 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  
ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่      
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381   

     เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 

 
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

        ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    



            13 

4. คู่มือสำหรับประชาชน: การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียนเคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติแต่ถูกจำหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน
เคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติแต่ถูกจำหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา  -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติ

ไทย/บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติแต่ถูกจำหน่ายรายการออกจาก
ทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร  

10. ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ  สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  
ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30น. 
(มีพักเท่ียง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  บุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยหรือบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนถูกจำหน่ายรายการในทะเบียนประวัติ
และฐานข้อมูลการทะเบียน  ราษฎรอันเนื่องมาจากไม่ไปรายงานตัวไม่ปรากฏความเคลื่อนไหวทาง
ทะเบียนเป็นเวลานานหรือสาเหตุอื่นๆซึ่งทำให้ไม่มีชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรต้อง 
สอบสวนพยานบุคคลที่เป็นชนกลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกันหรือเป็นกลุ่มบุคคลเดียวกันกับผู้ร้องจำนวน 3 
คนเพ่ือให้การรับรองยืนยันพิสูจน์ตัวบุคคล 
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หมายเหตุ : 1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
    2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่
สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่น
เพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดใน
บันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ
จะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบ
อำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
   3) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจน
อาจต้องส่งเรื่องให้คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพ่ิมข้ึน 
   4) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้ว
เสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ
พ.ศ.2558 
 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

1) ยื่นคำร้องและจัดทำคำร้องตามแบบ
พิมพ์ ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน 

1 วันทำการ สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

2) การพิจารณา 
 

1) สอบสวนข้อเท็จจริงในพ้ืนที่เพ่ือ
พิสูจน์ยืนยันสถานะบุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อม
ความเห็นเสนอนายอำเภอ/
ผู้อำนวยการเขตพิจารณา 

10 วัน 
ทำการ 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายอำเภอ/ผู้อำนวยการเขตพิจารณา
อนุมัติหรือไม่อนุมัติ 

5 วันทำการ สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

4) การพิจารณา 
 

-กรณีท่ีมีคำสั่งอนุมัตินายทะเบียนส่ง
เรื่องให้สำนักทะเบียนกลางตรวจสอบ
เพ่ือปรับปรุงรายการโดยคืนสถานภาพ
รายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียน
ราษฎรและแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่น
คำขอทราบเป็นหนังสือ 
-กรณีท่ีมีคำสั่งอนุมัติให้แจ้งเหตุผล
ดังกล่าวด้วย 

7 วันทำการ สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

5) การพิจารณา 
 

สำนักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐาน
เอกสารผลการพิจารณาอนุมัติของนาย
ทะเบียนและดำเนินการปรับปรุง
รายการโดยคืนสถานภาพรายการ
บุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

12 วันทำ
การ 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

6) การพิจารณา 
 

-สำนักทะเบียนกลางแจ้งผลการ
ดำเนินการปรับปรุงรายการโดยคืน
สถานภาพรายการบุคคลของผู้ยื่นคำขอ
ในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร  
-สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นแจ้งผู้ยื่นคำขอมาดำเนินการ
ปรับปรุงเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการ
แสดงตัวของตนเองให้ถูกต้องตรงกัน/
จัดทำบัตรประจำตัว (แล้วแต่กรณี) 

5 วันทำการ สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 40 วันทำการ 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) ทะเบียนประวัติชนกลุ่ม
น้อย/แบบสำรวจเพื่อ
จัดทำทะเบียนประวัติ
บุคคลที่ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียน (แบบ 89) 
(แล้วแต่กรณี) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (รับรอง
สำเนา
ถูกต้อง) 

2) บัตรประจำตัวคนซึ่งไม่
มีสัญชาติไทย/บัตร
ประจำตัวบุคคลที่ไม่มี
สถานะทางทะเบียน 
(แล้วแต่กรณี) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรอง
สำเนา
ถูกต้อง) 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) เอกสารอ่ืนซึ่งมีรูปถ่าย
ที่ทางราชการออกให้ 
(ถ้ามี) เช่นหนังสือ
รับรองการเกิด
หลักฐานการศึกษา
หลักฐานการปล่อยตัว
คุมขังฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

2) รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว 
(กรณีไม่มีเอกสารที่มี
รูปถ่ายที่ทางราชการ
ออกให้มาแสดง) 

- 2 0 ฉบับ - 

3) ทะเบียนบ้านและบัตร
ประจำตัวประชาชน
ของพยานผู้รับรองตัว
บุคคล 

กรมการ
ปกครอง 

1 1 ฉบับ (รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
หมายเหตุ  - 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  
ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่      
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381   

     เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

        ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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5. คู่มือสำหรับประชาชน: การขอปรับปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย        
ในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอปรับปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม                     

ถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา   ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอปรับปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคล

ซึ่งไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร  
10. ช่องทางการให้บริการ  

สถานที่ให้บริการ   สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  
ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

       กรณีของชนกลุ่มน้อยเลขประจำตัวประชาชนขึ้นต้นด้วย 6, 7 ที่เข้ามาอาศัยอยู่เป็นเวลานาน
ได้รับการสำรวจและจัดทำทะเบียนประวัติไว้แล้วแต่ไม่ปรากฎชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียน
ราษฎรให้นายทะเบียนสอบบันทึกถ้อยคำบุคคลที่เป็นชนกลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกันจำนวน 3 คนเพ่ือให้
การรับรอง 
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หมายเหตุ : 1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
   2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่
สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่
ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดใน
บันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบ
อำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับ
มอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน    

  3) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจน
อาจต้องส่งเรื่องให้คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพ่ิมข้ึน 
   4) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้ว
เสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ
พ.ศ.2558 
 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยื่นคำร้องและจัดทำคำ
ร้องตามแบบพิมพ์ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

1 วันทำการ สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

2) การพิจารณา 
 

1) สอบสวนข้อเท็จจริงใน
พ้ืนที่เพ่ือพิสูจน์ยืนยันสถานะ
บุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐาน
พร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา 

10 วันทำ
การ 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติ
หรือไม่อนุมัติ 

5 วันทำการ สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

4) การพิจารณา 
 

-กรณีท่่ีมีคำสั่งอนุมัติ 
นายทะเบียนส่งเรื่องให้สำนัก
ทะเบียนกลางตรวจสอบเพ่ือ
ขอปรับปรุงรายการโดยการ
เพ่ิมชื่อและรายการบุคคลใน 
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร
และแจ้งผลการพิจารณาให้ 
ผู้ยื่นคำขอทราบเป็นหนังสือ 

7 วันทำการ สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

  -กรณีท่ีมีคำสั่งไม่อนุมัติให้แจ้ง
เหตุผลดังกล่าวด้วย 
 

   

5) การพิจารณา 
 

สำนักทะเบียนกลางตรวจสอบ
หลักฐานเอกสารผลการ
พิจารณาอนุมัติของนาย
ทะเบียนและดำเนินการ
ปรับปรุงรายการโดยการเพ่ิม
ชื่อและรายการบุคคลใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

12 วันทำการ สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

6) การพิจารณา 
 

-สำนักทะเบียนกลางแจ้งผล
การดำเนินการปรับปรุง
รายการโดยการเพ่ิมชื่อและ
รายการบุคคลในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 
-สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่นแจ้งผู้ยื่นคำขอ
มาดำเนินการเพ่ิมชื่อในเอกสาร
หลักฐานที่ใช้ในการแสดงตัว
ของตนเอง/จัดทำบัตร
ประจำตัว 

5 วันทำการ สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 40 วันทำการ 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ทะเบียนประวัติ
ชนกลุ่มน้อย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) เอกสารอ่ืนซึ่งมีรูปถ่าย
ที่ทางราชการออกให้ 
(ถ้ามี) เช่นหนังสือ
รับรองการเกิด
หลักฐานการศึกษา
หลักฐานการปล่อยตัว
คุมขังฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

2) รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว 
(กรณีไม่มีเอกสารที่มี
รูปถ่ายที่ทางราชการ
ออกให้มาแสดง) 

- 2 0 ฉบับ - 

3) ทะเบียนบ้านและบัตร
ประจำตัวประชาชน
ของพยานผู้รับรองตัว
บุคคล 

กรมการ
ปกครอง 

1 1 ฉบับ (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
หมายเหตุ   – 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  
ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่      
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381   

     เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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6. คู่มือสำหรับประชาชน: การขอเลขที่บ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอเลขท่ีบ้าน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม                   
ถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   นาท ี
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอเลขที่บ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 32)  
10. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ   สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  
ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
  2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่สร้างบ้านเสร็จ 
  3. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำ
พราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
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   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการ
ตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่าน
สำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบื้องต้น 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาท ี
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของ      
ผู้แจ้ง) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ  
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) ใบรับแจ้งเกี่ยวกับ
บ้าน (ท.ร. 9) 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

1 0 ฉบับ - 

2) เอกสารการเป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ที่ดิน 

กรมท่ีดิน 0 1 ฉบับ (ถ้ามี) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ  
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

3) เอกสารการขอ
อนุญาตก่อสร้าง
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
หมายเหตุ   - 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
     ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  

ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่      
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381   

     เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 

 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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7. คู่มือสำหรับประชาชน: การขอเลขที่บ้าน กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอเลขท่ีบ้าน กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม                   
ถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   นาท ี  
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอเลขที่บ้าน กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว  
10. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ   สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  
ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่สร้างบ้านเสร็จ 
 3. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำ
พราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการ
ตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่าน
สำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาท ี
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของ      
ผู้แจ้ง) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ใบรับแจ้งเกี่ยวกับ
บ้าน (ท.ร. 9) 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

1 0 ฉบับ - 

2) เอกสารการเป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ที่ดิน 

กรมท่ีดิน 0 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) เอกสารการขอ
อนุญาตก่อสร้าง
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 
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15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม   0   บาท 
หมายเหตุ   – 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
     ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  

ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381   

     เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 

1. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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8. คู่มือสำหรับประชาชน: การจำหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีคนสัญชาติไทย
หรือคนต่างด้าวท่ีมีใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนต่าง

ด้าวที่มีใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม                   
ถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา   -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  นาท ี
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียน
บ้าน กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนต่างด้าวที่ีมีใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ            
(ระเบียบฯ ข้อ 112)  
10. ช่องทางการให้บริการ 
     สถานที่ให้บริการ   สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี-     สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 

 

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

  
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
 2. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำ
พราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
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   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการ
ตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน  
90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่าน
สำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 
12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบื้องต้น 

5 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และ
แจ้งผลการพิจารณา 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 นาท ี
 

13.งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
        ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) หลักฐานการจด
ทะเบียนคนตาย 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

1 0 ฉบับ - 

2) หลักฐานการตาย
ที่ออกโดยรัฐบาล
ของประเทศท่ีมี
การตาย 

- 1 0 ฉบับ (แปลและ
รับรองความ
ถูกต้องจาก
กระทรวง
การต่างประ 
เทศ) 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชนของเจ้า
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร. 14 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

1 1 ฉบับ (ที่มีชื่อคนตาย) 

3) หนังสือ
มอบหมายและ
บัตรประจำตัว
ประชาชนผู้ที่
ได้รับมอบหมาย 

- 1 1 ฉบับ (กรณีมีการ
มอบหมาย) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
หมายเหตุ   – 
 

16.ช่องทางการร้องเรียน 
     ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  

ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381   

     เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
  
15. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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9. คู่มือสำหรับประชาชน: การจำหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีมีชื่อและรายการ
บุคคลในทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีมีชื่อและรายการบุคคลใน
ทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
ถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา  -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียน

บ้าน กรณีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง (ระเบียบฯ ข้อ 109)  
10. ช่องทางการให้บริการ 
     สถานที่ให้บริการ   สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 

 

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่เจ้าบ้านมอบอำนาจหรือบุคคลที่มีชื่อซ้ำ 
 2. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำ
พราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วัน 
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   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน90 วัน (ทั้งนี้ การหารือ
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รบัเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
              
12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

2) การพิจารณา 
 

สอบสวนเจ้าบ้าน หรือคนที่มี
ชื่อซ้ำ โดยให้ยืนยันให้
แน่นอนเพียงแห่งเดียว โดย
รวบรวมหลักฐาน เพื่อเสนอ
นายทะเบียนพิจารณา 

1 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

1 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 2 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
        ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) สำเนาทะเบียน
บ้าน 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจ้า
บ้านที่มี
รายการ
บุคคลซ้ำ

กัน) 
 
 
 



             32 
 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้แจ้ง
หรือของเจ้า

บ้าน) 
 
15. ค่าธรรมเนียม    
         1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม   0   บาท 
หมายเหตุ    - 

         
16. ช่องทางการร้องเรียน 
     ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  

ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381   

     เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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10. คู่มือสำหรับประชาชน: การจำหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อปรากฏว่าบุคคล
ในทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จำหน่ายชื่อและรายการบุคคล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อปรากฏว่าบุคคลในทะเบียน

บ้านได้ตายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จำหน่ายชื่อและรายการบุคคล 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม                   
ถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา   -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  วัน  
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียน

บ้าน เมื่อปรากฎว่าบุคคลในทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จำหน่ายชื่อและรายการบุคคล 
(ระเบียบฯ ข้อ 111) กรณีในเขต และกรณีสำนักทะเบียนอ่ืน  

10. ช่องทางการให้บริการ 
     สถานที่ให้บริการ   สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
2. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำ
พราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 
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  (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการ
ตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน  
90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่าน
สำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

5 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 นาท ี
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
        ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) สำเนาทะเบียน
บ้าน 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจ้า
บ้านที่
ปรากฎ
ชื่อคน
ตาย) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



                     35 
 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของเจ้า
บ้าน) 

2) เอกสารที่
เกี่ยวข้องกับผู้ตาย 

สำนักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) หนังสือ
มอบหมายและ 
บัตรประจำตัว       
ผู้มอบหมาย 

สำนักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (กรณีมีการ
มอบหมาย) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม   0   บาท 
หมายเหตุ   – 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
       ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  

ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381   

     เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 

2. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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11. คู่มือสำหรับประชาชน: การจำหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อมีคำสั่งศาลให้
ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อมีคำสั่งศาลให้ผู้ใดเป็นคน
สาบสูญ     
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง              
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา   -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   นาท ี

9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน]การจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียน
บ้าน เมื่อมีคำสั่งศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ (ระเบียบฯ ข้อ 111/1)  

10. ช่องทางการให้บริการ 
     สถานที่ให้บริการ  สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)   

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 

 

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
 2. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำ
พราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วัน 
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   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน90 วัน (ทั้งนี้ การหารือ
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รบัเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
              
12.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

5 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 นาท ี
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนา
ทะเบียนบ้าน 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจ้าบ้าน
ที่ปรากฎชื่อ
คนสาบสูญ) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน 
เจ้าบ้าน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ - 

2) สำเนาคำสั่งศาล - 0 1 ฉบับ - 
3) หนังสือมอบหมาย พร้อม 

บัตรประจำตัวผู้มอบหมาย 
- 1 0 ฉบับ  
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15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม   0   บาท 
หมายเหตุ    - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
     ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  

ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381   

     เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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12.คู่มือสำหรับประชาชน: การแจ้งขอทำหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งขอทำหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  นาท ี
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งขอทำหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน (ระเบียบฯข้อ 6) 
10. ช่องทางการให้บริการ  
    สถานที่ให้บริการ   สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)   

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผู้ร้อง ได้แก่ผู้มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ซึ่งรายการในช่องสถานะภาพมิได้ระบุว่าเป็น   
เจ้าบ้าน แต่มีความประสงค์จะ ทำหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
 2. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำ
พราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการ
ตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่าน
สำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
การยื่นประกอบการพิจารณา
ในเบื้องต้น 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียน พิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาท ี
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
        ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ  
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร. 14 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ร้อง
ประสงค์
จะขอลง
รายการ
เป็นเจ้า
บ้าน) 

 
 

 

 

 

 

 



           41 
 

15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม  0   บาท 
หมายเหตุ   – 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
  ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  

ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381   

     เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
     ไม่มีแบบฟอร์มอย่าง และคู่มือการกรอก 
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13.คู่มือสำหรับประชาชน: การแจ้งรื้้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกทำลาย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งรื้้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกทำลาย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง              
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา     -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0    นาท ี
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งรื้้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกทำลาย (ระเบียบ 

ข้อ 34 และ ข้อ 35)  
10. ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ  สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)   

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี-  งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผู้ร้อง คือ ผู้ที่มีความประสงค์จะแจ้งการรื้นบ้าน หรือแจ้งบ้านถูกทำลาย 
 2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่มีการรื้อถอน หรือบ้านถูกทำลาย 
 3. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำ
พราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
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   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการ
ตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่าน
สำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป  
    

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาท ี
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร. 14 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 
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15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม   0   บาท 
หมายเหตุ   -                                                                                                                   

  
16. ช่องทางการร้องเรียน 
  ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  

ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381   

     เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
       ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                    45 
14. คู่มือสำหรับประชาชน: การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบับ
หรือเอกสารหลักฐานที่เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสาร

หลักฐานที่เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง              
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  นาท ี
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียน               

ราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสารหลักฐานที่เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน (ระเบียบข้อ 127) 
10. ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ   สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)   

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

   ผู้ร้อง ได้แก่ เจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียน ตรวจ คัด หรือคัดและรับรอง
สำเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎรซึ่งเป็นต้นฉบับ 
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12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

5 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 นาท ี
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง 
กรณีเจ้าของ
รายการหรือ
ผู้มีส่วนได้
เสียมาเนิน
การด้วย
ตนเอง) 

2) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้มอบหมาย 
พร้อม
หนังสือ

มอบหมาย 
กรณีท่ีมีการ
มอบหมาย) 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ    
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) หลักฐานที่แสดง
ความเป็นผู้มีส่วน
ได้เสีย 

สำนักบริหาร 
การทะเบียน 

1 0 ฉบับ - 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม    20   บาท 
หมายเหตุ   – 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
     ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  

ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381   

     เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 

17.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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15.คู่มือสำหรับประชาชน: การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   นาท ี
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 

(ระเบียบฯ ข้อ 124)  
10. ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ   สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)   

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ผู้ร้อง ได้แก่เจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองสำเนา
รายการเอกสารทะเบียนราษฎร ได้ที่สำนักทะเบียนที่จัดทำทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์แห่งใด
แห่งหนึ่งก็ได้ 
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12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

5 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 นาท ี
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง กรณี
เจ้าของรายการ
หรือผู้มีส่วนได้

เสียมา
ดำเนินการ) 

2) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้
มอบหมาย 
พร้อมหนังสือ
มอบหมาย 
กรณีมีการ
มอบหมาย) 

3) หลักฐานที่
แสดงการเป็น
ผู้มีส่วนได้เสีย 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 
 
 



            50 
       14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
     1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
         ค่าธรรมเนียม   0   บาท 
         หมายเหตุ   – 
 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
     ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  

ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381   

     เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
       ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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16. คู่มือสำหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือทะเบียนบ้าน
แบบเดิม 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา   -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  วัน 

9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 
หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม (ระเบียบฯ ข้อ 94)  

10. ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ   สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)   

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
11.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
 2. สถานที่ยื่นคำร้อง ประกอบด้วย 
   (1) กรณีผู้ร้องมีหลักฐานสูติบัตร หรือใบแจ้งย้ายที่อยู่ ให้ยื่นคำร้องที่ สำนักทะเบียนอำเภอ 
หรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น ที่ออก เอกสารสูติบัตร หรือใบแจ้งย้ายที่อยู่ แล้วแต่กรณี 
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   (2) กรณีผู้ร้องมีหลักฐานทะเบียนบ้านแบบเดิม ให้ยื่นคำร้องที่ สำนักทะเบียนอำเภอ หรือ
สำนักทะเบียนท้องถิ่น ที่ผู้ร้องมีชื่ออยู่ในหลักฐานทะเบียนบ้านเป็นครั้งสุดท้าย 
 3. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คo 
4. เงื่อนไข 
      (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำ
พราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการ
ตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่าน
สำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

2) การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลักฐาน 
พยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และรวมรวมข้อเท็จจริง 
พร้อมความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 

20 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
        ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ามี เช่น 
บัตรประจำตัว

ประชาชนแบบขาว
ดำ ฯลฯ) 

             
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่
จะขอเพ่ิม

ชื่อ) 
2) หลักฐานทะเบียน

ราษฎรที่มี
รายการบุคคลที่
ขอเพ่ิมชื่อ เช่น 
สูติบัตร ใบแจ้ง
การย้ายที่อยู่ หรือ
ทะเบียนบ้าน
แบบเดิม 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

1 0 ฉบับ (ตามแต่
กรณ)ี 

3) เอกสารที่ราชการ
ออกให้ เช่น 
หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม   0   บาท 
หมายเหตุ   – 
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16. ช่องทางการร้องเรียน 
     ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  

ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381   

     เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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17.คู่มือสำหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยได้รับการผ่อนผันให้อยู่อาศัยใน
ราชอาณาจักร เป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยได้รับการผ่อนผันให้อยู่อาศัยในราชอาณาจักร เป็น
กรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   วัน  
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยได้รับการผ่อน

ผันให้อยู่อาศัยในราชอาณาจักร เป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่า
ด้วยสัญชาติ (ระเบียบฯ ข้อ 105)  

10. ช่องทางการให้บริการ  
    สถานที่ให้บริการ  สำนกัทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)   

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
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 3. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดย       
อำพราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน   
  (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการ
ตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่าน
สำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

2) การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมาของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อ สถานที่เกิด 
สถานะการอยู่อาศัยใน
ประเทศไทย โดยรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็น 
เสนอ นายทะเบียนอำเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น 
พิจารณา 

20 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุมัต/ิไม่อนุมัติ และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
        ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนา
ทะเบียนบ้าน 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 

             
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ของเจ้าบ้าน 
ถ้ามี) 

2) หลักฐานทะเบียนบ้าน 
หรือทะเบียนประวัติ 
หรือบัตรประจำตัวบิดา 
มารดา และของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อ (ถ้ามี) 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่น

เทศบาลตำบล
ปรางค์กู่ 

1 0 ฉบับ - 

3) หลักฐานอื่นที่ทาง
ราชการออกให้ เช่น 
ใบอนุญาตทำงาน 
หลักฐานการศึกษา 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม   0   บาท 
หมายเหตุ   - 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
     ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  

ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381   

     เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
       ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 

http://www.prangkucity.go.th/
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18. คู่มือสำหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่ได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ในประเทศ
ไทย เป็นการถาวรขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่ได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ในประเทศไทย เป็นการ
ถาวรขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา   -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่ได้รับ

อนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ในประเทศไทย เป็นการถาวรขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 101) 
10. ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ   สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)   

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 

 

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

  
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
 3. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำ
พราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
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   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการ
ตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่าน
สำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

2) การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน พยาน
บุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความ
เป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ  และ
ความยินยอมของเจ้าบ้านให้เพ่ิม
ชื่อเข้าทะเบียนบ้าน โดยรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็น เสนอ 
นายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 

20 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
        ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนา
ทะเบียนบ้าน 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 1 ฉบับ (ของผู้ร้อง 
ถ้ามี) 

2) ใบสำคัญถิ่นที่อยู่ หรือ
ใบสำคัญประจำตัวคน
ต่างด้าวของผู้ขอเพ่ิม
ชื่อ หรือหนังสือรับรอง
ที่หน่วยงานของรัฐออก
ให้เพ่ือรับรองการได้รับ
อนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ 

สำนักงานตรวจ
คนเข้าเมือง 

 (สตม.) 

1 1 ฉบับ - 

3) สำเนาทะเบียนบ้าน 
(ท.ร. 13) สำเนา
ทะเบียนประวัติหรือ
บัตรประจำตัวคนซึ่งไม่
มีสัญชาติไทย 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

 

1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม    0   บาท 
หมายเหตุ    – 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
     ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  

ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381   

     เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 

http://www.prangkucity.go.th/
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19. คู่มือสำหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนต่างด้าวท่ีมีหนังสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทย ซึ่ง
ระยะเวลาการอนุญาตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มีความประสงค์ขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน        
ท.ร. 13 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการ

อนุญาตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มีความประสงค์ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน ท.ร. 13 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0    วัน  

9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือเดินทางเข้า
มาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มีความประสงค์ขอเพ่ิมชื่อใน
ทะเบียนบ้าน ท.ร. 13 (ระเบียบฯ ข้อ 106)  

10. ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ   สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)   

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
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3. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำ
พราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการ
ตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่าน
สำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

2) การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมาของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อ  และความยินยอม
ของเจ้าบ้านให้เพ่ิมชื่อเข้า
ทะเบียนบ้าน โดยรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็น 
เสนอ นายทะเบียนอำเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น 
พิจารณา 

20 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
  14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนา
ทะเบียนบ้าน 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 

            

 

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ของผู้ร้อง 
 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

2) หนังสือเดินทาง
ของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
ซึ่งแปลเป็น
ภาษาไทย โดย
สถาบันที่
น่าเชื่อถือ 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม    0    บาท 
หมายเหตุ    - 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
     ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  

ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381   

     เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 

http://www.prangkucity.go.th/
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20.คู่มือสำหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคน
หนึ่ง หรือบิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย หรือบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยมีคำพิพากษาหรือคำสั่ง
ของศาลโดยถึงท่ีสุด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือ
บิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย หรือบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยมีคำพิพากษาหรือคำสั่งของศาลโดยถึง
ที่สุด 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   วัน  
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีคนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดย

มีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย หรือบุคคลที่ได้รับสัญชาติไทย
โดยคำสั่งของรัฐมนตรีตามบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ และบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยคำ
พิพากษาหรือคำสั่งของศาลถึงที่สุด (ระเบียบฯ ข้อ 103)   

10. ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ   สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)   

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

  
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดาหรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
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 3. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำ
พราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการ
ตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่าน
สำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

2) การพิจารณา 
 

สอบสวนเจ้าบ้าน บิดา มารดา 
และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของ
บุคคลที่ของเพ่ิมชื่อ โดย
รวบรวมหลักฐาน พร้อม
ความเห็น เสนอ นายทะเบียน
อำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น
พิจารณา 

20 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
        ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สูติบัตรผู้ขอ
เพ่ิมชื่อ 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
     14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่น
เทศบาลตำบล
ปรางค์กู่ 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ขอเพ่ิมชื่อ) 

2) ใบสำคัญถิ่นที่อยู่ 
หรือใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่าง
ด้าว หรือหนังสือ
รับรองที่
หน่วยงานของรัฐ
ออกให้เพ่ือรับรอง
การได้รับอนุญาต
ให้มีถ่ินที่อยู่ 

สำนักงาน
ตรวจคนเข้า
เมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ - 

3) เอกสารอ่ืนที่ทาง
ราชการออกให้ 
เช่น หลักฐาน
การศึกษา 
ทะเบียนนักเรียน 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

4) คำสั่งของ
รัฐมนตรี หรือคำ
พิพากษาของศาล 

สำนักงาน
ตรวจคนเข้า
เมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ (กรณีบุคคลได้สัญชาติไทย
โดยคำสั่งของรัฐมนตรีตาม
บทบัญญัติแห่งกฎหมายว่า
ด้วยสัญชาติ และบุคคลที่ได้
สัญชาติไทยโดยมีคำ
พิพากษาหรือคำสั่งของศาล
ถึงท่ีสุด) 
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15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม    0   บาท 
หมายเหตุ    - 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
     ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  

ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381   

     เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.prangkucity.go.th/
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21. คู่มือสำหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนที่ไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนที่ไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  วัน 

9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีคนได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
(ระเบียบฯ ข้อ 102)  

10. ช่องทางการให้บริการ 
    สถานที่ให้บริการ   สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)   

 

E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่   

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
 3. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำ
พราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
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   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการ
ตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่าน
สำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป   
 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

2) การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน พยาน
บุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ
ความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
และบิดามารดา โดยรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็น 
เสนอ นายทะเบียนอำเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น 
พิจารณา 
 

20 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
        ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนา
ทะเบียนบ้าน 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

1 1 ฉบับ (ที่ขอเพ่ิมชื่อ) 

       
     14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชนของผู้ร้อง 

กรมการ
ปกครอง 

1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

2) เอกสารที่ทางราชกาา
รออกให้ซึ่งแสดงว่า
เป็นคนสัญชาติไทย 
เช่น หนังสือสำคัญ
การแปลงสัญชาติ 
ประกาศ
กระทรวงมหาดไทย 
สำเนาคำสั่งศาล หรือ
คำพิพากษา 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม     0    บาท 
หมายเหตุ     - 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
     ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  

ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381   

     เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
     ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

http://www.prangkucity.go.th/
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22. คู่มือสำหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพิ่มชื่อ โดยมีเหตุจำเป็นที่ไม่
อาจเดินทางกลับประเทศไทย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพ่ิมชื่อ โดยมีเหตุจำเป็นที่ไม่อาจเดินทาง

กลับประเทศไทย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0    วัน 
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพ่ิม

ชื่อ โดยมีเหตุจำเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย (ระเบียบฯ ข้อ 96/2)  
10. ช่องทางการให้บริการ 
    สถานที่ให้บริการ   สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)   

 
 

E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่   

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
 3. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำ
พราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
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   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการ
ตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่าน
สำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

2) การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลักฐาน สอบสวนเจ้า
บ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือได้ ให้
ปรากฎข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ
ความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ และ
ความจำเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับ
ประเทศไทยได้ โดยรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็น เสนอ
ให้ นายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 

20 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
        ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนา
ทะเบียนบ้าน 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ (ของบ้านที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 
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      14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ามี 
เช่น บัตรประจำตัว
ประชาชนขาวดำ 
ฯลฯ) 

2) หนังสือรับรอง
การเกิดที่ออกให้
โดยสถานทูต 
หรือสถานกงสุล
ไทย หรือเอกสาร
รับรองการเกิดท่ี
ออกให้โดย
หน่วยงานของ
รัฐบาล
ต่างประเทศท่ีผู้
ขอเพ่ิมชื่อเกิด 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารรับรองการ
เกิดท่ีออกโดย
รัฐบาลต่างประเทศ 
ต้องผ่านการแปล
และรับรองจา
กระทรวงการ
ต่างประเทศของ
ไทย) 

3) เอกสารอ่ืนที่ทาง
ราชการออกให้ 

- 1 0 ฉบับ (เช่น หลักฐาน
การศึกษา หลักฐาน
ทหาร ถ้ามี) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  0   บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
     ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  

ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381   

     เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 

 

http://www.prangkucity.go.th/
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23. คู่มือสำหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวและ
เคยมีชื่อในทะเบียนบ้านขอเพิ่มชื่อ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวและเคยมีชื่อใน
ทะเบียนบ้านขอเพ่ิมชื่อ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา   -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าวและเคยมีชื่อในทะเบียนบ้านขอเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ 100)   
10. ช่องทางการให้บริการ 
    สถานที่ให้บริการ   สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)   

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่   

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
 2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
 3. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำ
พราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
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   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการ
ตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่าน
สำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

2) การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน พยาน
บุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความ
เป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ  และ
ความยินยอมของเจ้าบ้านให้
เพ่ิมชื่อเข้าทะเบียนบ้าน โดย
รวบรวมหลักฐาน พร้อม
ความเห็น เสนอ นายอำเภอ 
พิจารณาอนุมัต/ิไม่อนุมัติ 

20 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

3) การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากนายอำเภอแล้ว 
นายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น ดำเนินการเพ่ิม
ชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน  และแจ้ง
ให้ผู้ร้องทราบ 

10 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
        ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนา
ทะเบียนบ้าน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของบ้านที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

สำนักบริหารการ
ทะเบียน 
 

1 1 ฉบับ (ของผู้ร้อง
ถ้ามี) 

2) ใบสำคัญประจำถิ่น
ที่อยู่ หรือใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่าง
ด้าวของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
หรือหนังสือรับรอง
ที่หน่วยงานรัฐออก
ให้เพ่ือรับรองการ
ได้รับอนุญาตให้มี
ถิ่นที่อยู่ 

สำนักงานตรวจ
คนเข้าเมือง 
 (สตม.) 

1 1 ฉบับ - 

3) สำเนาทะเบียนบ้าน
ที่คนต่างด้าวผู้นั้น
เคยมีชื่อปรากฏอยู่ 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

4) สำเนาทะเบียนบ้าน 
(ท.ร. 13) หรือ
สำเนาทะเบียน
ประวัติ 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม   0   บาท 
หมายเหตุ   - 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
     ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  

ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381   

     เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
       ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 

http://www.prangkucity.go.th/
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24.คู่มือสำหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศ หรือเกิดใน
ต่างประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศไทย โดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศเดิน
ทางเข้ามาในประเทศไทย โดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  วัน  
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจาก
ต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศไทย โดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติ
ไทย (ระเบียบฯ ข้อ 95)  
10. ช่องทางการให้บริการ 
    สถานที่ให้บริการ   สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)   

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่   

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
 3. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำ
พราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 90 วัน 
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   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการ
ตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
120 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรือ่ง) โดยส่งผ่าน
สำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่น

เทศบาลตำบล
ปรางค์กู่   

- 

2) การพิจารณาโดย
หน่วยงานอื่น 
 

นายทะเบียนทำหนังสือไปยัง 
สำนักงานตรวจคนเข้าเมืองแห่ง
ท้องที่ที่ผู้นั้นเดินทางเข้ามาใน
ประเทศไทย เพ่ือพิสูจน์สัญชาติ 

60 วัน สำนักงาน
ตรวจคนเข้า
เมือง (สตม.) 

(เมื่อได้รับแจ้งการ
พิสูจน์สัญชาติ
แล้ว จึงเสนอให้
นายทะเบียน
พิจารณา) 

3) การพิจารณา 
 

ตรวจสอบพยานหลักฐาน 
พยานบุคคล พยานแวดล้อม  
และรวบรวมข้อเท็จจริง พร้อม
หนังสือยืนยันการพิสูจน์สัญชาติ
จากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
และความเห็นให้ นายทะเบียน
อำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น
เพ่ือพิจารณา 

20 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่น

เทศบาลตำบล
ปรางค์กู่   

- 

4) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาต  และแจ้ง
ให้ผู้ร้องทราบ 

10 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่น

เทศบาลตำบล
ปรางค์กู่   

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 90 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
        ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนา
ทะเบียนบ้าน 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

1 1 ฉบับ (ของบ้านที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 

2) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ถ้ามี เช่น บัตร
ประจำตัวประชาชน

ขาวดำ ฯลฯ) 
3) หลักฐานที่

เกี่ยวข้องกับ   
ผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
เช่น หนังสือ
เดินทาง 
หนังสือรับรอง
การเกิด 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ - 

 
 14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม    0    บาท 
หมายเหตุ    - 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
     ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  

ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381   

     เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 

 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
        ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

 

http://www.prangkucity.go.th/


                      80 
25. คู่มือสำหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   วัน  
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศ  
 โดยมีหลักฐานการเกิด (ระเบียบฯ ข้อ 96)  
10. ช่องทางการให้บริการ  
    สถานที่ให้บริการ   สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)   

 

E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่   

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู้ขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อเป็นผู้เยาว์ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองตามกฎหมายเป็นผู้ยื่น) 
 2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
 3. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำ
พราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
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   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการ
ตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่าน
สำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

2) การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลักฐาน เจ้าบ้าน และ
บุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความ
เป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อ สอบสวนเจ้าบ้านที่ขอเพ่ิม
ชื่อและคำยินยอม โดยรวบรวม
ข้อเท็จจริง พร้อมความเห็น เสนอ
นายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 

20 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอำเภอ หรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณาอนุญาต/
ไม่อนุญาต และแจ้งผลการ
พิจารณา 

10 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
        ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ามี เช่น 
บัตรประจำตัว

ประชาชนขาวดำ ฯลฯ) 
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ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก

เอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) หลักฐานการ
เกิดของผู้ร้อง 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (หลักฐานการ
จดทะเบียน
คนเกิด  
ที่ออกให้โดย
สถานทูตไทย 
หรือสถาน

กงสุลไทย ใน
ต่างประเทศ 
หรือหลักฐาน
การเกิดที่ออก

ให้โดย
หน่วยงานของ

ประเทศที่
บุคคลนั้นเกิด) 

3) เอกสารที่แปล
และรับรอง 
โดยกระทรวง
การ
ต่างประเทศ
ของไทย 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ร้องมี
หลักฐานการ
เกิดท่ีออกให้
โดยหน่วยงาน
ของประเทศท่ี
บุคคลนั้นเกิด) 

4) หนังสือ
เดินทางของผู้
ขอเพ่ิมชื่อ 

- 1 1 ฉบับ - 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน  
(ท.ร. 14) 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

1 0 ฉบับ - 
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15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม   0   บาท 
หมายเหตุ   - 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
     ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  

ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381   

     เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.prangkucity.go.th/
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26.คู่มือสำหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศ โดยใช้หนังสือ
เดินทางของต่างประเทศ หรือหนังสือสำคัญประจำตัว (Certificate of Identity) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทางของ

ต่างประเทศ หรือหนังสือสำคัญประจำตัว (Certificate of Identity) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  
    ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0      วัน 
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจาก

ต่างประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทางของต่างประเทศ หรือหนังสือสำคัญประจำตัว (Certificate of Identity) 
(ระเบียบฯ ข้อ 96/1)  
10. ช่องทางการให้บริการ 
    สถานที่ให้บริการ   สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)   

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่   

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
  2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
  3. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 90 วัน 
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   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 120 วัน (ทั้งนี้ การ
หารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อ
ส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 
12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

2) การพิจารณาโดย
หน่วยงานอื่น 
 

กรณีท่ีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีเอกสาร
ราชการที่ระบุว่าเป็นผู้มี
สัญชาติไทย ให้ทำเรื่อง
ตรวจสอบไปยังหน่วยงาน
ราชการที่ออกเอกสาร
ดังกล่าว 

60 วัน - - 

3) การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากหน่วยงาน
ที่ออกเอกสารราชการระบุว่า
ผู้ขอเพ่ิมชื่อเป็นผู้มีสัญชาติ
ไทยแล้ว ให้สอบสวนเจ้าบ้าน 
พร้อมคำยินยอมให้เพ่ิมชื่อ ผู้
แจ้ง และบุคคลที่น่าเชื่อถือ 
โดยรวบรวมข้อเท็จจริง 
พร้อมความเห็น เสนอให้ 
นายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 

20 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

4) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 90 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
        ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก

เอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนา
ทะเบียนบ้าน 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ ที่ผู้ร้องขอเพ่ิม
ชื่อ) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 1 ฉบับ (ถ้ามี เช่น บัตร
ประจำตัวประชาชน
ขาวดำ ฯลฯ) 

2) หลักฐานที่มี
รายการบุคคล
ของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 

- 1 0 ฉบับ (เช่น หนังสือเดินทาง
ของต่างประเทศ 
หรือหนังสือสำคัญ
ประจำตัว หลักฐาน
การศึกษา หรือ
หลักฐานทหาร ถ้ามี) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม    0    บาท 
หมายเหตุ     – 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
     ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  

ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381   

     เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 

3. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 
 

http://www.prangkucity.go.th/
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27.คู่มือสำหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีตกสำรวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีตกสำรวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา   -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีตกสำรวจตรวจสอบทะเบียน   
 ราษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 (ระเบียบฯ ข้อ 93)  
10. ช่องทางการให้บริการ  
    สถานที่ให้บริการ   สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)   

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่   

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. จะต้องเป็นผู้ที่เกิดก่อนวันที่ 1มิถุนายน 2499 
 2. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 3. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
 4. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำ
พราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60วัน 
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   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการ
ตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่าน
สำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
             

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียน ตรวจสอบ
พยานหลักฐาน พยานบุคคล 
พยานแวดล้อม  และ
รวบรวมข้อเท็จจริง พร้อม
ความเห็นให้ นายอำเภอ 
แห่งท้องที่ พิจารณา อนุมัติ/
ไม่อนุมัติ 

20 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น ดำเนินการ
เพ่ิมชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน  
และแจ้งให้ผู้ร้องทราบ 

10 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
        ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก

เอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนา
ทะเบียนบ้าน 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

1 0 ฉบับ ที่ผู้ร้องขอเพ่ิม
ชื่อ) 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง 
ถ้ามี เช่น 
บัตร
ประจำตัว
ประชาชน
ขาวดำ ) 

2) หลักฐานที่มี
รายการบุคคล
ของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
เช่น บัญชี
สำมะโนครัว 
ทะเบียนสมรส 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) เอกสารที่ราชการ
ออกให้ เช่น 
หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
หมายเหตุ   - 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
  ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  

ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381   

     เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
     ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 

 
 
 
 

http://www.prangkucity.go.th/
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28. ค ู ่ม ือสำหรับประชาชน : การเพิ ่มชื ่อ กรณีบุคคลได้เส ียส ัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทย                 
โดยบทบัญญัติแห่งกฎหมายซึ่งไม่อาจพิจารณาสั่งการเป็นอย่างอ่ืน หรือโดยคำสั่งของศาลถึงท่ีสุด หรือเพิก
ถอนใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลได้เสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทย โดยบทบัญญัติแห่ง
กฎหมายซึ่งไม่อาจพิจารณาสั่งการเป็นอย่างอ่ืน หรือโดยคำสั่งของศาลถึงท่ีสุด หรือเพิกถอนใบสำคัญประจำตัว
คนต่างด้าว 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา   -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลได้เสียสัญชาติไทยหรือสละ

สัญชาติไทย โดยบทบัญญัติแห่งกฎหมายซึ่งไม่อาจพิจารณาสั่งการเป็นอย่างอ่ืน หรือโดยคำสั่งของศาลถึง
ที่สุด หรือเพิกถอนใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว (ระเบียบฯ ข้อ 104)  

10. ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ   สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)   

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่   

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

  
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
 
 
 



            91 
 
 3. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำ
พราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน   
  (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการ
ตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่าน
สำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

2) การพิจารณา 
 

สอบสวนเจ้าบ้าน บิดา 
มารดา (ถ้าม)ี ผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
และบุคคลที่น่าเชื่อถือ ให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติของผู้ขอเพ่ิมชื่อ บิดา 
มารดา โดยเฉพาะสถานที่
เกิด ข้อเท็จจริง และสัญชาติ 
โดยรวบรวมหลักฐาน พร้อม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 

20 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
        ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก

เอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนา
ทะเบียนบ้าน 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ขอ
เพ่ิมชื่อ) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชนของเจ้า
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

2) หลักฐานทะเบียน
ที่มีรายการบุคคล
ของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
เช่น บัญชี
สำมะโนครัว 
ทะเบียนสมรส 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) เอกสารทะเบียน
ราษฎร เช่น 
ทะเบียนบ้าน 
ท.ร.13 ทะเบียน
ประวัติ 
ท.ร.38/1 ท.ร. 
38ข 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

4) เอกสารที่ทาง
ราชการออกให้ 
เช่น หลักฐาน
ทหาร ใบสำคัญ
ถิ่นที่อยู่ หรือ
ใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่าง
ด้าว (กรณีท่ีมี
บิดา มารดา เป็น
คนต่างด้าว) 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 
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15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม   0  บาท 
หมายเหตุ   – 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
     ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  

ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381   

     เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.prangkucity.go.th/
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29. คู่มือสำหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลที่ถูกจำหน่ายช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน 
เนื่องจากมีช่ือและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลที่ถูกจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน เนื่องจากมีชื่อ
และรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา   -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ   0  วัน 
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลที่ถูกจำหน่ายชื่อและ 
    รายการบุคคลในทะเบียนบ้าน เนื่องจากมีชื่อและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต (ระเบียบฯ ข้อ 99/1) 
10. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการ  สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)    

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่   

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
 3. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำ
พราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
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   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการ
ตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่าน
สำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนสอบสวนผู้ร้อง 
เจ้าบ้าน บิดา มารดา พยาน
บุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ
ความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ  
และสาเหตุที่มีการแจ้งการ
ตาย หรือการจำหน่าย
รายการบุคคล เพ่ือสอบสวน
ว่าเป็นการแจ้งโดยทุจริต
หรือไม่ โดยรวบรวมหลักฐาน 
พร้อมความเห็น เสนอ 
นายอำเภอ ท้องที่พิจารณา
อนุมัต/ิไม่อนุมัติ 

20 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

3) การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากนายอำเภอ
แล้ว นายทะเบียนอำเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น 
ดำเนินการเพ่ิมชื่อใน
ทะเบียนบ้าน และแจ้งให้ผู้
ร้องทราบ 

10 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
        ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก

เอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนา
ทะเบียนบ้าน 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ผู้
ร้องถูกจำหน่าย
เนื่องจากทุจริต) 

2) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ามี) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) หลักฐานทะเบียนที่
มีรายการของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อ เช่น บัญชี
สำมะโนครัว 
ทะเบียนสมรส 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

2) เอกสารทะเบียน
ราษฎร เช่น 
ทะเบียนบ้าน 
ท.ร.13 , ทะเบียน
ประวัติ ท.ร. 38/1 
หรือ ท.ร. 38 ข 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ - 

3) เอกสารที่ทาง
ราชการออกให้ เช่น 
หลักฐานการศึกษา 
หลักฐานทหาร 
ใบสำคัญถิ่นที่อยู่
หรือใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่าง
ด้าวของบิดามารดา 
(กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมี
บิดา มารดา เป็น
คนต่างด้าว) 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 
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15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม   0   บาท 
หมายเหตุ   - 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
     ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  

ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381   

     เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
       ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.prangkucity.go.th/
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30. คู่มือสำหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทยขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 
โดยไม่มีหลักฐานมาแสดง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน โดยไม่มี

หลักฐานมาแสดง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว            
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น   
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา   -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทย
 ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน โดยไม่มีหลักฐานมาแสดง (ระเบียบฯ ข้อ 97)  
10. ช่องทางการให้บริการ  
     สถานที่ให้บริการ   สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)    

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่   

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
 2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
 3. เงื่อนไข 
     (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำ
พราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
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   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการ
ตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่าน
สำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

 

2) การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฎข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมา ของผู้
ขอเพ่ิมชื่อ โดยรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็น 
เสนอให้ นายอำเภอท้องที่ 
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

20 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากนายอำเภอ
แล้ว นายทะเบียนอำเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น 
ดำเนินการเพ่ิมชื่อเข้าใน
ทะเบียนบ้าน และแจ้งให้ผู้
ขอเพ่ิมชื่อทราบ 

10 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ ผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนา
ทะเบียนบ้าน 

สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่   

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่จะ
ขอเพ่ิมชื่อ) 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ  
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ามี 
เช่น บัตร
ประจำตัว

ประชาชนขาว
ดำ ฯลฯ) 

2) หลักฐานราชการ
อ่ืน เช่น หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม   0   บาท 
หมายเหตุ   - 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
     ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  

ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381   

     เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

http://www.prangkucity.go.th/
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31. คู่มือสำหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อ เด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคลหน่วยงาน
เอกชน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ เด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคล หน่วยงานเอกชน         
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัต ิ  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา    -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   วัน 

9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ เด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยง
 ดูของบุคคล หน่วยงานเอกชน (ระเบียบฯ ข้อ 98)  
10. ช่องทางการให้บริการ 
     สถานที่ให้บริการ   สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)    

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่   

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ ผู้อุปการะ หรือหน่วยงานที่อุปการะ 
 2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
 3. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดย      
อำพราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
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   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การ
หารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อ
ส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

2) การพิจารณา 
 

สอบสอนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และ
บุคคลที่น่าเชื่อถือ โดย
รวบรวมหลักฐาน พร้อม
ความเห็นเสนอให้ 
นายอำเภอ พิจารณาอนุมัติ/
ไม่อนุมัติ 
 

20 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากนายอำเภอ
แล้ว นายทะเบียนอำเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น 
ดำเนินการเพ่ิมชื่อ และแจ้ง
ให้ผู้ขอเพ่ิมชื่อทราบ 
 

10 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ ผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) สำเนา
ทะเบียนบ้าน 

สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่จะ
ขอเพ่ิมชื่อ) 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ามี 
เช่น บัตร
ประจำตัว

ประชาชนขาว
ดำ ฯลฯ) 

2) หลักฐานรับตัว
เด็กไว้อุปการะ 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) หลักฐานที่
เกี่ยวข้องกับเด็กท่ี
ขอเพ่ิมชื่อ เช่น 
หลักฐาน
การศึกษา 
จดหมาย 
ภาพถ่าย 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม   0   บาท 
หมายเหตุ   - 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
     ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  

ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381   

     เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 

http://www.prangkucity.go.th/
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32.คู่มือสำหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อ บุคคลที่ได้มีการลงรายการ "ตายหรือจำหน่าย" ในทะเบียนบ้าน
ฉบับท่ีมีเลขประจำตัวประชาชน เนื่องจากการแจ้งตายผิดคน หรือสำคัญผิดในข้อเท็จจริง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ บุคคลที่ได้มีการลงรายการ "ตายหรือจำหน่าย" ในทะเบียนบ้านฉบับที่มี 
     เลขประจำตัวประชาชน เนื่องจากการแจ้งตายผิดคน หรือสำคัญผิดในข้อเท็จจริง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา   -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ บุคคลที่ได้มีการลงรายการ "ตายหรือ      
    จำหน่าย" ในทะเบียนบ้านฉบับที่มีเลขประจำตัวประชาชน เนื่องจากการแจ้งตายผิดคน หรือสำคัญผิดใน 
 ข้อเท็จจริง (ระเบียบฯ ข้อ 99)       
10. ช่องทางการให้บริการ 
     สถานที่ใหบ้ริการ  สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)    

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่   

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
 3. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำ
พราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
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   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการ
ตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่าน
สำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

2) การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมาของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อ  และสาเหตุที่มีการ
แจ้งการตาย หรือการ
จำหน่ายรายการบุคคล เพื่อ
สอบสวนว่าเป็นการแจ้งโดย
ทุจริตหรือไม่ โดยรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็น 
เสนอ นายอำเภอ พิจารณา
อนุมัต/ิไม่อนุมัติ 

20 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากนายอำเภอ
แล้ว นายทะเบียนอำเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น 
ดำเนินการยกเลิกการลง
รายการ และแจ้งให้ผู้ร้อง
ทราบ 

10 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
        ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนา
ทะเบียนบ้าน 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

1 0 ฉบับ (ที่มีการลง
รายการ "ตาย
หรือจำหน่าย") 

2) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ามี ) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) มรณบัตร หรือใบ
รับแจ้งการตาย 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

1 0 ฉบับ (กรณีลง
รายการ 
"ตาย") 

2) เอกสารที่ทาง
ราชการออกให้ 
เช่น หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
15.ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม   0    บาท 
หมายเหตุ   - 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  
ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381   
เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
          

http://www.prangkucity.go.th/
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33.คู่มือสำหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งสำนักทะเบียนอื่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งสำนักทะเบียนอื่น 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา     -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  นาท ี 
9. ช่องทางการให้บริการ  
     สถานที่ใหบ้ริการ  สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)    

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่   

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผู้แจ้งได้แก่ บิดา หรือมารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กที่เกิด หรือผู้ได้รับ
มอบหมายจากบิดา มารดาหรือผู้ปกครอง 
 2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่เด็กเกิด 
 3. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำ
พราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วัน 
   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการ
ตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่าน
สำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี  สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 นาท ี  สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาท ี
 

12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
        ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชนผู้แจ้ง 
และบัตร
ประจำตัว
ประชาชนบิดา 
มารดา (ถ้าม)ี 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ที่มีการลง
รายการ "ตาย
หรือจำหน่าย") 

2) สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่น

เทศบาลตำบล
ปรางค์กู่   

1 0 ฉบับ (ของผู้ร้องถ้ามี) 

3) หนังสือรับรองการ
เกิด ท.ร. 1/1 ที่
ออกโดย
โรงพยาบาลหรือ
สถานพยาบาล  
หรือผลตรวจสาร
พันธุ์กรรม (DNA) 

- 1 0 ฉบับ - 
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13.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) หนังสือ
มอบหมาย 

- 1 0 ฉบับ (กรณี
มอบหมายให้
บุคคลอื่นแจ้ง
แทน) 

2) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ของพยาน
บุคคลที่มาให้
ถ้อยคำ อย่าง
น้อย 2 คน) 

 
14. ค่าธรรมเนียม 

1) เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม    20   บาท 
หมายเหตุ   - 
 

15. ช่องทางการร้องเรียน 
     ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  

ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381   

     เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 

16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
            

http://www.prangkucity.go.th/
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34.คู่มือสำหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา    -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ     0   นาท ี
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอก

บ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 52 และ ข้อ 54)  
10. ช่องทางการให้บริการ 
     สถานที่ให้บริการ  สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)    

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่   

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู้แจ้งได้แก่ 
   (1) กรณีเกิดในบ้าน บิดา หรือมารดา หรือเจ้าบ้านที่เด็กเกิด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
บิดา มารดา หรือเจ้าบ้าน 
   (2) กรณีเกิดนอกบ้าน บิดา หรือมารดา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดา หรือมารดา 
 2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันที่เด็กเกิด 
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 3. เงื่อนไข 
   (1)การพิจารณาการได้สัญชาติของบุตร กรณีท่ีมารดาเป็นคนต่างด้าว และบิดาเป็นคนไทย 
ต้องดำเนินการสอบสวนพยานบุคคล เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงว่าบิดาเป็นบุคคลสัญชาติไทย ใช้เวลา 1 วัน 
   (2) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำ
พราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
   (3) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการ
ตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่าน
สำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่  

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่  

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาท ี
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
       14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวของผู้
แจ้ง และบัตร
ประจำตัวประชาชน
ของบิดา มรดา (ถ้า
มี) 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ      ผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) สำเนาทะเบียนบ้าน 
หรือสำเนาทะเบียน
ประวัติของบิดา 
มารดา (ถ้าม)ี 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่น

เทศบาลตำบล
ปรางค์กู่ 

1 0 ฉบับ - 

            
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

1 0 ฉบับ (ที่จะขอเพ่ิมชื่อเด็กที่
เกิด) 

2) หนังสือรับรองการ
เกิด ตามแบบ 
ท.ร. 1/1 

- 1 0 ฉบับ (ที่ออกให้โดย
โรงพยาบาลที่เด็กเกิด 
เป็นกรณีเด็กท่ีเกิดใน
สถานพยาบาล) 

3) ใบรับแจ้งการเกิด
ตามแบบ ท.ร. 1 
ตอนหน้า 

- 1 0 ฉบับ (กรณีแจ้งเกิดกับ
กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน 
และเด็กเกิดในบ้าน) 

4) หนังสืมอบหมาย  
(ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบให้บุคคล
อ่ืนเป็นผู้แจ้ง) 

15. ค่าธรรมเนียม 
1) เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม    20   บาท 
หมายเหตุ   - 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
   ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  

ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381   

     เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
      
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

                                                                                                                                            

http://www.prangkucity.go.th/
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35.คู่มือสำหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไร้เดียงสาถูกทอดทิ้ง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไร้เดียงสาถูกทอดทิ้ง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
6. พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น  
7. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์
สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็ก ซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง 
พ.ศ. 2551  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 90  วัน 
8. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือ

เด็กไร้เดียงสาถูกทอดทิ้ง (ระเบียบฯ ข้อ 59)   
9. ช่องทางการให้บริการ  
    สถานที่ให้บริการ  สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)    

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่   

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1.เด็กท่ีจะแจ้งเกิด ต้องมีอายุต่ำกว่า 7ปี 
  2. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าหน้าที่ของกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ที่รับตัวเด็กไว้ 
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11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

2) การพิจารณา 
 

การสอบสวนพยานหลักฐาน 
พยานบุคคล และรวบรวม
หลักฐานพร้อมความเห็นให้ 
นายอำเภอ แห่งท้องที่ 
พิจารณา อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
และแจ้งผลการพิจารณาให้
นายทะเบียนทราบ 

89 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง
การเกิด และแจ้งผลการ
พิจารณา 

1 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 90 วัน 
 

12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
        ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

 
13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ - 
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13.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออก
เอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนาทะเบียนบ้าน 
ท.ร.14 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ของสถาน
สงเคราะห์หรือที่
เรียกชื่ออ่ืน ที่รับ
ตัวเด็กท่ีแจ้งเกิด
เอาไว้) 

2) บันทึกการรับตัวเด็กไว้ - 1 0 ฉบับ (ที่ออกโดย 
พนักงานฝ่าย
ปกครอง หรือ
ตำรวจ หรือ
เจ้าหน้าที่พัฒนา
สังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์ 
ซึ่งได้รับตัวเด็ก
เอาไว้) 

3) รูปถ่ายของเด็ก 2 นิ้ว 
จำนวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

4) หลักฐานอื่นๆ ที
เกี่ยวข้องกับตัวเด็ก ทั้ง
พยานเอกสาร หรือ
พยานวัตถุ 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

14. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
หมายเหตุ   - 
 

15. ช่องทางการร้องเรียน 
     ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  

ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381   

     เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 

16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 

http://www.prangkucity.go.th/
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36.คู่มือสำหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฎบุพการี หรือบุพการี
ทอดทิ้งท่ีอยู่ในอุปการะ หรือการสงเคราะห์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฎบุพการี หรือบุพการีทอดทิ้งที่อยู่
ในอุปการะ หรือการสงเคราะห์ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์
สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็ก ซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง 
พ.ศ. 2551  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 90วัน 
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่

ปรากฎบุพการี หรือบุพการีทอดทิ้งที่อยู่ในอุปการะ หรือการสงเคราะห์ (ระเบียบฯ ข้อ 59/1)   
10. ช่องทางการให้บริการ  
    สถานที่ให้บริการ  สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)    

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. เด็กท่ีจะแจ้งเกิด ต้องมีอายุต่ำกว่า 18ปี 
 2. ผู้แจ้ง ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนที่สงเคราะห์ช่วยเหลือเด็กตามรายชื่อ
หน่วยงานที่กระทรวงมหาดไทยประกาศกำหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
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12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

2) การพิจารณา 
 

รวบรวมหลักฐาน  เสนอให้
นายอำเภอแห่งท้องที่ 
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ  
และแจ้งผลการพิจารณาให้
นายทะเบียนทราบ 

89 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง
การเกิด และแจ้งผลการ
พิจารณา 

1 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 90 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ - 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร. 14 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

 

1 0 ฉบับ (ของสถานสงเคราะห์ 
หรือที่เรียกชื่ออ่ืน ซึ่ง
รับตัวเด็กท่ีรับแจ้งเกิด

เอาไว้) 
2) หลักฐานการรับ

ตัวเด็กไว้ 
- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) รูปถ่ายเด็ก 2 นิ้ว 
2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

4) หลักฐานอื่นที่
เกี่ยวกับเด็ก หรือ
หลักฐานเอกสาร 
และวัตถุพยาน 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

5) หนังสือ
มอบหมาย (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ (กรณทีี่มอบหมาย 
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้แจ้ง) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
หมายเหตุ   - 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
     ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  

ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381   

     เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.prangkucity.go.th/
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37.คู่มือสำหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิดเกินกำหนด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการเกิดเกินกำหนด 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์ 
 สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็ก ซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการี
 ทอดทิ้ง พ.ศ. 2551  
    ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 90  วัน  
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการเกิดเกินกำหนด (ระเบียบฯ ข้อ 57) 
10. ช่องทางการให้บริการ 
    สถานที่ให้บริการ  สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)    

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่   

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ระยะเวลาการแจ้ง ตั้งแต่พ้นกำหนด 15วัน นับแต่วันที่เกิด 
  2. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
   (1) บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ 
   (2) ผู้ที่ยังไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง 
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12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

2) การพิจารณา 
 

รวมรวมพยานหลักฐาน 
เสนอให้นายอำเภอแห่ง
ท้องที่พิจารณา อนุมัติ/ไม่
อนุมัติ และแจ้งผลการ
พิจารณาให้นายทะเบียน
ทราบ 

89 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้งการเกิด และแจ้งผลการ
พิจารณา 

1 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 90 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
        ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) บัตรประจำตัว
ประชาชน หรือ
ใบสำคัญประจำตัว
คนต่างด้าว ของ
บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครองของเด็ก 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 ที่มีชื่อ
บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครอง 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

2) รูปถ่ายของเด็ก 2 
นิ้ว จำนวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรอง
การเกิด ตามแบบ 
ท.ร.1/1 

- 1 0 ฉบับ (กรณีท่ีเด็ก
เกิดใน
สถานพยา
บาล) 

4) หนังสือ
มอบหมาย 

- 1 0 ฉบับ (กรณีท่ี
มอบหมาย
ให้บุคคอ่ืน
เป็นผู้แจ้ง) 

 
15.ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม   0  บาท 
หมายเหตุ   - 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
     ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  

ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381   

     เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 

http://www.prangkucity.go.th/
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38. คู่มือสำหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิดเกินกำหนด กรณีท้องที่อ่ืน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการเกิดเกินกำหนด กรณีท้องที่อ่ืน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์
 สถานการณ์เกิดและสัญชาติ   ของเด็ก ซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการี
 ทอดทิ้ง พ.ศ. 2551  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 90 วัน 
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการเกิดเกินกำหนด กรณีท้องที่อ่ืน  
 (ระเบียบฯ ข้อ 57)  
10. ช่องทางการให้บริการ  
    สถานที่ให้บริการ  สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)    

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ระยะเวลาการแจ้ง ตั้งแต่พ้นกำหนด 15วัน นับแต่วันที่เด็กเกิด 
  2. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
   (1)บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ 
   (2) ผู้ที่ยังไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง 
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12.  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

2) การพิจารณา 
 

การสอบสวนพยานหลักฐาน 
พยานบุคคล และรวบรวม
หลักฐานพร้อมความเห็นให้ 
นายอำเภอ แห่งท้องที่
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
และแจ้งผลการพิจารณาให้
นายทะเบียนทราบ 

89 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียน พิจารณารับ
แจ้งการเกิด และแจ้งผลการ
พิจารณา 

1 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 90 วัน 
 

13.งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
        ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) บัตรประจำตัว
ประชาชน หรือ
ใบสำคัญประจำตัว
คนต่างด้าว ของ
บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครองของเด็ก 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
(ท.ร.14) ที่มีชื่อ
บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครองของเด็ก 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

2) รูปถ่ายของเด็ก 2 
นิ้ว จำนวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรอง
การเกิด ท.ร.1/1 

- 1 0 ฉบับ (กรณีเด็กเกิด
ในสถาน 
พยาบาล) 

4) ผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีไม่มี
หนังสือรับรอง
การเกิด 
ท.ร.1/1 ) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
หมายเหตุ  - 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  
ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381   
เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 

 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 

 
 

 
 

http://www.prangkucity.go.th/
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39. คู่มือสำหรับประชาชน: การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา   -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  นาท ี 

9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอก
บ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 61 และข้อ 63)   

10. ช่องทางการให้บริการ 
    สถานที่ให้บริการ  สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)    

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่   

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

  
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
   (1)เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบ
ศพเป็นผู้แจ้ง 
   (2)บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
 2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
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 3. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำ
พราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการ
ตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่าน
สำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาท ี
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
        ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ของผู้ตาย     
ถ้ามี) 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ     
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) หนังสือรับรอง
การตาย ตาม
แบบ ท.ร.4/1 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (กรณีตายใน
สถานพยาบาล) 

2) ใบรับแจ้งการตาย 
ท.ร.4 ตอนหน้า 

- 1 0 ฉบับ (กรณีแจ้งต่อ
กำนัน 

ผู้ใหญ่บ้าน) 
3) สำเนาทะเบียน

บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ตายมีชื่ออยู่ 
ถ้ามี) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
หมายเหตุ  - 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  
ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381  
เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 

 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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40. คู่มือสำหรับประชาชน: การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตาย แต่ไม่พบศพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตาย แต่ไม่พบศพ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 

ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา   -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  นาท ี
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตาย      
 แต่ไม่พบศพ  
10. ช่องทางการให้บริการ 
     สถานที่ให้บริการ  สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)    

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่   

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู้แจ้งได้แก่ 
   (1)เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบ
ศพเป็นผู้แจ้ง 
   (2)บุคคลที่ไปกับผู้ตายกรณีตายนอกบ้าน 
 2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 24 ชั่วโมง 
 3. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำ
พราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
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   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการ
ตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่าน
สำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 
12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาท ี
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

1 0 ฉบับ (ของ
ผู้ตาย  
ถ้ามี) 

2) หลักฐานอื่นๆ 
เกี่ยวกับผู้ตาย 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 
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15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม   0   บาท 
หมายเหตุ   - 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  
ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381  
เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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41. คู่มือสำหรับประชาชน: การรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา    -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   นาท ี
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร 

(ระเบียบฯ ข้อ 65)  
10. ช่องทางการให้บริการ 
    สถานที่ให้บริการ สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)    

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่   

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
   (1)เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบ
ศพเป็นผู้แจ้ง 
   (2)บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
 2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 3. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำ
พราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
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   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการ
ตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่าน
สำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาท ี
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) เอกสารอ่ืนที่
เกี่ยวข้องกับผู้ตาย 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
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15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม   0  บาท 
หมายเหตุ   - 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  
ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381  
เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.prangkucity.go.th/
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42. คู่มือสำหรับประชาชน: การรับแจ้งการตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือตายผิด
ธรรมชาติ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ        
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา    -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   วัน  

9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่อ
อันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ (ระเบียบฯ ข้อ 68)  
10. ช่องทางการให้บริการ 
    สถานที่ให้บริการ สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)     

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่   

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
   (1)เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบ
ศพเป็นผู้แจ้ง 
   (2)บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
 2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
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 3. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำ
พราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60วัน 
   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการ
ตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่าน
สำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

12.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

จ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
นายทะเบียน ออกใบรับแจ้งการ
ตายเป็นหลักฐานให้แก้ผู้แจ้ง 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

2) การพิจารณาโดย
หน่วยงานอื่น 
 

สอบถามความเห็นพนักงานผู้ที่
มีหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วย
โรคติดต่อ หรือพนักงานฝ่าย
ปกครอง หรือตำรวจ 

30 วัน - - 

3) การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับการแจ้งจากพนักงานที่
เกี่ยวข้องแล้ว นายทะเบียน
พิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง 
และแจ้งผลการพิจารณา 

7 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 37 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
        ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ตายมี
ชื่ออยู่) 

2) หลักฐานอื่นที่
เกี่ยวข้องกับผู้ตาย 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ – 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  
ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381  
เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 

 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.prangkucity.go.th/
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43. คู่มือสำหรับประชาชน: การรับแจ้งการตาย กรณีสำนักทะเบียนอื่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการตาย กรณีสำนักทะเบียนอื่น 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 

ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา    -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0    นาท ี
9. ชื ่ออ้างอิงของคู ่มือประชาชน [สำเนาคู ่มือประชาชน] การรับแจ้งการตาย กรณีสำนักทะเบียนอ่ืน   
 (ระเบียบฯ ข้อ 64/1)   
10. ช่องทางการให้บริการ  
    สถานที่ให้บริการ  สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)     

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่   

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับ
มอบหมายจากบุคคลดังกล่าว 
 2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 3. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำ
พราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วัน 
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   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการ
ตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่าน
สำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 
12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

3 ชั่วโมง สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 ชั่วโมง 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ของผู้ตาย     
ถ้ามี) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

1 1 ฉบับ (ที่ผู้ตายมี
ชื่ออยู่) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

2) หนังสือรับรอง
การตาย ท.ร. 

4/1 ที่ออกโดย
สถานพยาบาล 

- 1 0 ฉบับ (กรณีท่ี
ผู้ตาย
รักษา

ก่อนตาย) 
3) ผลตรวจสาร

พันธุกรรม (DNA) 
- 1 0 ฉบับ (ที่

สามารถ
บ่งบอก
ตัวบุคคล
ของผู้ตาย

ได)้ 
4) พยานหลักฐานอ่ืน 

เช่น รูปถ่ายงาน
ศพของคนตาย 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม   20   บาท 
หมายเหตุ - 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  
ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381  
เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 

 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.prangkucity.go.th/
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44. คู่มือสำหรับประชาชน: การรับแจ้งการตายเกินกำหนด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการตายเกินกำหนด 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา    -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  วัน 

9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการตายเกินกำหนด (ระเบียนฯ ข้อ 70)   
10. ช่องทางการให้บริการ 
    สถานที่ให้บริการ  สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)     

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

  
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับ
มอบหมาย 
 2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายหลัง 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 3. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำ
พราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
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   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการ
ตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่าน
สำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

2) การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลักฐาน 
สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็นให้ 
นายทะเบียนพิจารณา 

20 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ของผู้ตาย      
ถ้ามี) 

 
 
 
 
 



                  142 
 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ตายมี
ชื่ออยู่) 

2) หนังสือรับรอง
การตาย ตาม
แบบ ท.ร. 4/1 ที่
ออกโดย
สถานพยาบาล 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (กรณีท่ีคน
ตายเข้ารับ
การรักษา
ก่อนตาย) 

3) ผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่สามารถ
บ่งบอกตัว
บุคคลของ

ผู้ตาย) 
 

15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม  0   บาท 
หมายเหตุ   - 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  
ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381  
เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 

 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.prangkucity.go.th/
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45. คู่มือสำหรับประชาชน: การรับแจ้งการตายเกินกำหนด กรณีสำนักทะเบียนอื่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการตายเกินกำหนด กรณีสำนักทะเบียนอื่น 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา   -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการตายเกินกำหนด กรณีสำนักทะเบียน
 อ่ืน   
10. ช่องทางการให้บริการ 
    สถานที่ให้บริการ  สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)     

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่   

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับ
มอบหมาย 
 2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายหลัง 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 3. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำ
พราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60วัน 
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   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการ
ตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่าน
สำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 
12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

2) การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลักฐาน 
พยานบุคคล และพยาน
แวดล้อม และรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็นให้ 
นายทะเบียน พิจารณา 

20 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 วัน สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
        ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ของผู้ตาย      
ถ้ามี) 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) หนังสือรับรอง
การตาย ท.ร.4/1 
ที่ออกโดย
สถานพยาบาล 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ตาย
เข้ารับการ
รักษาก่อน

ตาย) 
2) ผลการตรวจสาร

พันธุกรรม (DNA) 
- 1 0 ฉบับ (ที่สามารถ

บ่งบอกตัว
บุคคลของ

ผู้ตาย) 
3) พยานหลักฐานอ่ืน 

เช่น รูปถ่ายงาน
ศพของผู้ตาย 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
หมายเหตุ   - 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  
ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381  
เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

http://www.prangkucity.go.th/
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46. คู่มือสำหรับประชาชน: การรับแจ้งการเปลี่่ยนแปลงการจัดการศพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการเปลี่่ยนแปลงการจัดการศพ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา   -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  นาท ี
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการเปลี่่ยนแปลงการจัดการศพ   
 (ระเบียบฯ ข้อ 69)  
10. ช่องทางการให้บริการ 
    สถานที่ให้บริการ สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)     

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่   

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู้ร้อง ได้แก่ผู้ประสงค์แจ้งเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 
 2. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำ
พราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7วัน 
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   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการ
ตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่าน
สำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 
12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาท ี
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
        ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) ใบมรณบัตร สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

1 0 ฉบับ (ของผู้ตาย)       

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
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15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
หมายเหตุ  - 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  
ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381  
เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 

 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.prangkucity.go.th/
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47. คู่มือสำหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าที่เดิม 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1.ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าท่ีเดิม 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา   -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ   0   นาท ี
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าที่เดิม              
 (ระเบียบฯ ข้อ 83)  
10. ช่องทางการให้บริการ 
    สถานที่ให้บริการ สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)     

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่   

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
 
12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาท ี
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (เจ้าบ้านหลังเดิม) 

2) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย พร้อม

ด้วยหนังสือ
มอบหมาย กรณี
ได้รับมอบหมาย

ให้แจ้งแทน) 
 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ายที่อยู่ 
ถ้ามี) 

2) สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ย้ายมีชื่อ
ครั้งสุดท้ายก่อน
การย้ายออก) 

3) ใบรับแจ้งการย้าย
ที่อยู่ 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

1 0 ฉบับ (ที่ได้รับมาจาก
ใบแจ้งการย้าย
ออก) 
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15. ค่าธรรมเนียม 
     1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
         ค่าธรรมเนียม   0   บาท 
         หมายเหตุ   – 
 
16. ช่องทางการร้องเรียน 

ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  
ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381  

     เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
       ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.prangkucity.go.th/
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48. คู่มือสำหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายเข้า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการย้ายเข้า 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา   -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ   0   นาท ี
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายเข้า (ระเบียบฯ ข้อ 89)   
10. ช่องทางการให้บริการ 
    สถานที่ให้บริการ  สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)     

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่   

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ย้ายเข้า 
3. เงื่อนไข 
               (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำ
พราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
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               (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบ
เอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน 
(ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนัก
ทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 
 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาท ี
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (เจ้าบ้านที่
ประสงค์จะย้าย

เข้า) 

2) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ายที่อยู่ 
ถ้ามี) 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

1 1 ฉบับ (ที่ประสงค์จะ
ย้ายเข้า) 

2) ใบรับแจ้งการย้าย
ที่อยู่ 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

1 0 ฉบับ (ที่ได้รับมา
จากการย้าย
ออก ซึ่งเจ้า
บ้านได้ลงชื่อ
ยินยอมให้ย้าย
เข้า) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
         ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
         หมายเหตุ – 
 
16. ช่องทางการร้องเรียน 

ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  
ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381 
เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 

 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

        ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.prangkucity.go.th/
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49.คู่มือสำหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนที่ออกไปจากบ้านเป็นเวลานาน และไม่รู้ว่าไป
อยู่ท่ีใด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนที่ออกไปจากบ้านเป็นเวลานาน และไม่รู้ว่าไปอยู่ที่ใด 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา    -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ   0   นาท ี  
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนที่ออกไปจากบ้าน
 เป็นเวลานาน และไม่รู้ว่าไปอยู่ที่ใด (ระเบียบฯ ข้อ 81)  
10. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการ  สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)     

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่   

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
       2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 30วัน นับแต่วันที่ออกไปจากบ้านไปครบ 180 วัน 
       3. เงื่อนไข 
                 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำ
พราง หรือโดยมีรายการ 

ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
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                (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการ
ตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่าน
สำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 
12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาท ี
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง ในฐานะ
เจ้าบ้าน) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้า
นท.ร.14 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ที่ออก
จากบ้านมี
ชื่ออยู่) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) หลักฐานอื่นที่
เกี่ยวกับตัวบุคคล
ที่ออกไปจากบ้าน 
เช่น สำเนาบัตร
ประจำตัว (ถ้ามี) 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

3) บัตประจำตัวของ
ผู้ได้รับมอบหมาย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (พร้อมด้วย
หนังสือ
มอบหมาย กรณีท่ี
ได้รับมอบหมาย
ให้แจ้งแทน) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
         ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
         หมายเหตุ – 
 
16. ช่องทางการร้องเรียน 

ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  
ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381 
เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 

 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.prangkucity.go.th/
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50.คู่มือสำหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป  
7.พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 นาท ี  
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ 
 (ระเบียบฯ ข้อ 87)  
10. ช่องทางการให้บริการ 
    สถานที่ให้บริการ  สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)     
      

E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่   

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       1. ผู้แจ้งได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่คนไปอยู่ต่างประเทศ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
       2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน 
       3. เงื่อนไข 
                (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง 
หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
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                (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบ
เอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ 
การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นบัแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด 
เพ่ือส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาท ี
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
        ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง ในฐานะ
เจ้าบ้าน) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

1 0 ฉบับ (ที่คนไป
ต่างประเท
มีชื่ออยู่) 

2) หลักฐานการเดินทางไป
ต่างประเทศ 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) บัตรประจำตัวผู้ไดัรับ
มอบหมาย 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (หนังสือ
มอบหมาย 
กรณีได้รับ
มอบให้
แจ้งแทน) 

 

15.ค่าธรรมเนียม 
      1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
         ค่าธรรมเนียม   0  บาท 
         หมายเหตุ – 
 
16. ช่องทางการร้องเรียน 

ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  
ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381 
เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 

 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

        ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.prangkucity.go.th/
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51.คู่มือสำหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา  -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 นาท ี  
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายปลายทาง (ระเบียบฯ ข้อ 90) 
10. ช่องทางการให้บริการ 
     สถานที่ใหบ้ริการ  สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)     
 

E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       1. ผู้แจ้ง ได้แก่ ผู้ย้ายที่อยู่ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
       2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่เวลาที่ย้ายเข้า 
       3. เงื่อนไข 
                (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง 
หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
               (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบ
เอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ 
การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นบัแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด 
เพ่ือส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาท ี
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
        ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ของผู้แจ้ง) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบแจ้งการย้ายที่
อยู่ ท.ร. 6 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

1 0 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบีนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

1 0 ฉบับ (บ้านที่ประสงค์
จะย้ายเข้า) 

3) สำเนาบัตร
ประจำตัวเจ้าบ้าน 

- 1 0 ฉบับ (พร้อมคำยินยอม
เป็นหนังสือ กรณี
ไม่ได้มาแสดงตน
ต่อนายทะเบียน) 
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15. ค่าธรรมเนียม 
      1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
         ค่าธรรมเนียม   0   บาท 
         หมายเหตุ   – 
 
16. ช่องทางการร้องเรียน 

ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  
ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381 
เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 

 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            

http://www.prangkucity.go.th/
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52.คู่มือสำหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออก 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการย้ายออก 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา   -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ   0   นาท ี
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายออก (ระเบียบฯ ข้อ 79)  
10. ช่องทางการให้บริการ  
    สถานที่ให้บริการ  สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)     

 

E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่   

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
       2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ย้ายออก 
       3. เงื่อนไข 
                  (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง 
หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
                 (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบ
เอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ 
การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นบัแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด 
เพ่ือส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาท ี
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง ในฐานะ
เจ้าบ้าน) 

2) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (กรณีได้รับ
มอบหมาย ต้องมี
บัตรประจำตัว

ประชาชนผู้มอบ 
และหนังสือ

มอบหมายจาก
เจ้าบ้าน) 

 
3) บัตรประจำตัว

ประชาชน 
กรมการ
ปกครอง 

1 1 ฉบับ (ของผู้ย้ายที่อยู่ 
ถ้ามี) 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

1 0 ฉบับ (ที่จะย้าย
ออก) 

2) 

ใบรับแจ้งการย้าย
ที่อยู่ ท.ร.6 ตอน
หน้า 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

1 0 ฉบับ (กรณีแจ้ง
ย้ายกับ 
กำนัน 
ผู้ใหญ่บ้าน) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
      1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
         ค่าธรรมเนียม   0   บาท 
         หมายเหตุ   – 
 
16. ช่องทางการร้องเรียน 

ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  
ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381 

      เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

        ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.prangkucity.go.th/
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53. คู่มือสำหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา   -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
 (ระเบียบฯ ข้อ 85)  
10. ช่องทางการให้บริการ  
     สถานที่ใหบ้ริการ  สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)     
 

E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่   

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.ผู้แจ้ง ได้แก่ 
   (1)ผู้ขอย้าย ซึ่งมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านกลางของสำนักทะเบียน 
   (2)บิดาหรือมารดาหรือผู้ปกครอง (กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางเป็นผู้เยาว์) 
   (3)ผู้ที่ได้รับมอบหมาย (กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางมีเหตุจำเป็นไม่สามารถแจ้งการย้าย
ออกได้ด้วยตนเอง เนื่องจากเป็นเป็นคนพิการทางกายจนเดินไม่ได้ หรือเป็นผู้เจ็บป่วยทุพลภาพ หรือกรณี
จำเป็นอื่น) 
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 2. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำ
พราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจาก วามเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60วัน 
   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการ
ตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่าน
สำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี  สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

2) การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลักฐาน พยาน
บุคคล และพยานแวดล้อม 
พร้อมเสนอความเห็นให้ 
นายทะเบียนพิจารณา 

20 วัน  สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 วัน  สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
        ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ของผู้แจ้ง) 

2) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ายซึ่งมีชื่ออยู่ใน
ทะเบียนบ้านกลาง) 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชนของผู้
ได้รับมอบหมาย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (พร้อมหนังสือ
มอบหมาย กรณีท่ี
มีการมอบให้แจ้ง

แทน) 
2) บัตรประจำตัว

ของเจ้าบ้าน 
กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ที่ยินยอมให้ย้าย

เข้าทะเบียนบ้าน 
ท.ร. 14) 

3) ทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้าน ท.ร. 14 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

1 0 ฉบับ (ที่จะแจ้งย้ายเข้า) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม   0  บาท 
หมายเหตุ   - 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  
ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381 

      เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

http://www.prangkucity.go.th/
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54. คู่มือสำหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหาย หรือชำรุดก่อน
แจ้งย้ายเข้า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหาย หรือชำรุดก่อนแจ้งย้ายเข้า 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา   -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  นาท ี
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่
 สูญหาย หรือชำรุดก่อนแจ้งย้่ายเข้า (ระเบียบฯ ข้อ 91)  
10. ช่องทางการให้บริการ  
 สถานที่ให้บริการ  สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)     

 

E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่   

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผู้แจ้ง ได้แก่ บุคคลที่ลงชื่อแจ้งย้ายออกในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ฉบับที่สูญหาย 
  2. เงื่อนไข 
    (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำ
พราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7วัน 
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    (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการ
ตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 
วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนัก
ทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาท ี
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 1 ฉบับ (ของผู้ได้รับมอบหมาย) 

2) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ายคนอื่นๆ ที่มีชื่อเป็น
ผู้ย้ายออกในใบแจ้งย้ายที่อยู่

ฉบับที่สูญหายหรือชำรุด กรณี
ผู้ย้ายออกมากกว่า 1 ราย) 
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15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม   0   บาท 
หมายเหตุ   – 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  
ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381 
เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 

 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                 

http://www.prangkucity.go.th/
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55. คู่มือสำหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตสำนักทะเบียนเดียวกัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตสำนักทะเบียนเดียวกัน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา   -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  นาท ี
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรบัแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตสำนักทะเบยีน   
    เดียวกัน (ระเบียบฯ ข้อ 84)   
10. ช่องทางการให้บริการ 
     สถานที่ใหบ้ริการ  สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

ที่ว่าการอำเภอปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 1 ถนนเทศบาล 14 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
33170 โทรศัพท์ 045-697381 ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 
น. (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)    

E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลปรางค์กู่   

งานทะเบียนราษฎร/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน 
3. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำ
พราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วัน 
   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการ
ตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่าน
สำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่   

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาท ี
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
        ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (เจ้าบ้านที่ยินยอมให้ย้าย
เข้า) 

3) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ายที่อยู่ถ้ามี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่่
ย้ายออก 
และท่ีย้าย

เข้า) 
2) ใบรับแจ้งการย้าย

ออกตามแบบ 
ท.ร.6 ตอนหน้า 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ 

1 0 ฉบับ (กรณีแจ้ง
ย้ายกับ 
กำนัน 

ผู้ใหญ่บ้าน) 
            
 



                  175 
 

15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม   0   บาท 
หมายเหตุ   - 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  
ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381 
เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 

 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.prangkucity.go.th/
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56. คู่มือสำหรับประชาชน: การรับเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ประกาศคณะกรรมการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เรื่อง แนวทางในการจัดบริการ 
รับเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชนในการให้บริการสาธารณะของ อบจ. เทศบาล และอบต. 

6. ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา   ประกาศคณะกรรมการกระจายอำนาจให้แก่องค์กร      
 ปกครองส่วนท้องถิ่น เรื่อง แนวทางการจัดบริการรับเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชนในการให้บริการ
 สาธารณะขององค์กรบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล และองค์การบริหารส่วนตำบล  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30  นาท ี
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรบัเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชน 
10. ช่องทางการให้บริการ 
    สถานที่ให้บริการ   สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
  เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 33170                

โทรศัพท์ : 045-697381   ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 น.       
(มีพักเท่ียง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)     
   

E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักงานเทศบาลตำบล
ปรางค์กู่   

งานนิติการ/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ไม่มีข้อมูลหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 
 
 
 
 
 
 
 



                177 
12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับเรื่องร้องทุกข์ร้องเรียน
ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาล
ตำบลปรางค์กู่ ตรวจสอบ
พิจารณาให้หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

1 วัน งานนิติการ/ 
สำนัก

ปลัดเทศบาล 

- 

2) การพิจารณา 
 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบสำรวจ
ตรวจสอบภารกิจและสั่งการ
แก้ไขปัญหาบรรเทาความ
เดือดร้อน 

5 วัน งานนิติการ/ 
สำนัก

ปลัดเทศบาล 

- 

3) การพิจารณาโดย
หน่วยงานอื่น 

แจ้งผลการดำเนินการแก่
ประชาชน  

1 วัน งานนิติการ/ 
สำนัก

ปลัดเทศบาล 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
        ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ - 

2) เอกสารที่สามารใช้
เป็นหลักฐานในการ
ประกอบการยื่น
เรื่องร้องทุกข์เพ่ือให้
เกิดความน่าเชื่อถือ 
เช่น รูปถ่าย สภาพ
ปัญหาที่ร้องทุกข์ 
เป็นต้น 

- 1 0 ชุด - 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 
               
 

15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม   0   บาท 
หมายเหตุ   - 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  
ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381 
เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 

 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.prangkucity.go.th/
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57. คู่มือสำหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่   จังหวัดศรีสะเกษ 
 
๑.ชื่อกระบวนงาน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
๒.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
๓.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔.หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
๕.กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

๑) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                     
พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๖.ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
๗.พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา   -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  วัน 
9.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์     
10.ช่องทางการให้บริการ  
     สถานที่ใหบ้ริการ   สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
  เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 33170                

โทรศัพท์ : 045-697381   ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 น.       
(มีพักเท่ียง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)     

     หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ ๑ - ๓๐ พฤศจิกายนของทุกปี) 
 

E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักงานเทศบาลตำบล
ปรางค์กู่ 

งานพัฒนาชุมชน/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต                      

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พ.ศ. ๒๕๔๘ กำหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์ให้ยื่นคำขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ลำเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นคำขอรับการ
สงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้ 

หลักเกณฑ์ : ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
      ๑. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทำการวินิจฉัยแล้ว 
      ๒. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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      ๓. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบ
อาชีพเลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มี
ปัญหาซ้ำซ้อนหรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการ
พิจารณาก่อน 

วิธีการ:  ๑. ผู้ปว่ยเอดส์ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณท่ีทำการ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้ 
       ๒. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดย
พิจารณาจากความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ำซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อ
การเข้าถึงบริการของรัฐ 

     ๓. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความ
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

๑) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้รับมอบ
อำนาจยื่นคำขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

๔๕ นาท ี กรมส่งเสริม
การปกครอง

ท้องถิ่น 

(๑. ระยะเวลา : ๔๕ นาที (ระบุ
ระยะเวลาจริง) 
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลตำบล 
ปรางค์กู่ 

๒) การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
 

๑๕ นาท ี กรมส่งเสริม
การปกครอง

ท้องถิ่น 

(๑. ระยะเวลา : ๑๕ นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 

๓) การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่
และคุณสมบัติของผู้ที่
ประสงค์รับการสงเคราะห์ 
 

๓ วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง

ท้องถิ่น 

๑. ระยะเวลา : ไม่เกิน ๓ วันนับ
จากได้รับคำขอ (ระบุระยะเวลา
ที่ให้บริการจริง) 
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลตำบลปรางค์กู่) 

๔) การพิจารณา 
 

จัดทำทะเบียนประวัติพร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 
 

๒ วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง

ท้องถิ่น 

(๑. ระยะเวลา : ไม่เกิน ๒ วัน
นับจากการออกตรวจสภาพ
ความเป็นอยู่ (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียด
ของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

๕) การพิจารณา 
 

พิจารณา
อนุมัติ 
 

๗ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(๑. ระยะเวลา : ไม่เกิน ๗ วันนับแต่วันที่
ยื่นคำขอ (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
๒. ผู้รับผิดชอบคือผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
๓. กรณีมีข้อขัดข้องเกี่ยวกับการพิจารณา
ได้แก่สภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติหรือ
ข้อจำกัดด้านงบประมาณจะแจ้ง
เหตุขัดข้องที่ไม่สามารถให้การสงเคราะห์
ให้ผู้ขอทราบไม่เกินระยะเวลาที่กำหนด) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม ๑๓ วัน 
 
๑3. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
๑4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

๑4.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

หน่วย 
งาน

ภาครัฐ 
ผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  

หมาย 
เหตุ 

๑) บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา 

- ๑ ๑ ชุด - 

๒) ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา - ๑ ๑ ชุด - 
๓) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 

- ๑ ๑ ชุด - 

๔) หนังสือมอบอำนาจ(กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) - ๑ ๐ ฉบับ - 
๕) บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดย

หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้รับมอบ
อำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) 

- ๑ ๑ ชุด - 

6) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู้รับมอบ
อำนาจ(กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคารของผู้รับมอบอำนาจ) 

- ๑ ๑ ชุด - 
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๑3.๒) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
14. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม   0   บาท 
หมายเหตุ   - 
 

15. ช่องทางการร้องเรียน 
ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  
ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381 

     เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 
 

16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.prangkucity.go.th/
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58. คู่มือสำหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตำบลปรางค์กู่  อำเภอปรางค์กู่  จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2553 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา   -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  วัน  
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
10.ช่องทางการให้บริการ  
     สถานที่ใหบ้ริการ   สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
  เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 33170                

โทรศัพท์ : 045-697381   ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 น.       
(มีพักเท่ียง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)    
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ ๑ - ๓๐ พฤศจิกายนของทุกปี) 

 

E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักงานเทศบาลตำบล
ปรางค์กู่ 

งานพัฒนาชุมชน/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

11.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2553 กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงิน
เบี้ยความพิการ ในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนา หรือสถานที่ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด หลักเกณฑ์ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและ
ไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้                      
      1. มีสัญชาติไทย 
   2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
   3. มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
      4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
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   ในการยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดง
ความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนาม
คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 
                  ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้
ความสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นคำขอแทนโดยแสดงหลักฐาน
การเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 
 วิธีการ : 1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการ หรือผู้ดูแลคน
พิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด 
                2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณท่ีผ่าน
มา ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
                3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ย
ความพิการต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ลำดับ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความ
พิการในปีงบประมาณถัดไป 
หรือผู ้รับมอบอำนาจ ยื ่นคำ
ขอ พร้อมเอกสารหลักฐาน 
และเจ้าหน้าที ่ตรวจสอบคำ
ร ้ อ งขอลงทะ เบ ี ยน  และ
เอกสารหลักฐานประกอบ 
 

20 นาท ี กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ  
เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียน ตาม
แบบยื่นคำขอลงทะเบียนให้ผู้
ขอลงทะเบียน 
 

10 นาท ี กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 10 
นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
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13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ลำดับ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวคนพิการตาม
กฎหมายว่าด้วย การส่งเสริม
การคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อม
สำเนา 
 

สำนักงานพัฒนา
สังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์
จังหวัด 

1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา - 1 1 ชุด - 
3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร

พร้อมสำเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงิน
เบี้ยความพิการประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) บัตรประจำตัวประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา
ของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดย
ชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล 
แล้วแต่กรณี (กรณียื่นคำขอ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
พร้อมสำเนาของผู้ดูแลคนพิการ 
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้
อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณีที่
คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทน
โดยชอบ คนเสมือนไร้
ความสามารถ หรือคนไร้
ความสามารถ ให้ผู้แทนโดย
ชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้
อนุบาล แล้วแต่กรณีการยื่นคำ
ขอแทนต้องแสดงหลักฐานการ
เป็นผู้แทนดังกล่าว) 

- 1 1 ชุด - 
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13.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ลำดับ 
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 ระยะเวลาดำเนินการรวม   30 นาท ี
 
14. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม   0   บาท 
หมายเหตุ   - 
 

15. ช่องทางการร้องเรียน 
ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  
ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381 
เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 

 

16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.prangkucity.go.th/
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59. คู่มือสำหรับประชาชน : การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  เทศบาลตำบลปรางค์กู่ อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552  

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา   -  
    ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   วัน  
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
 ผู้สูงอายุ  
10. ช่องทางการให้บริการ 
     สถานที่ใหบ้ริการ   สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 
  เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 33170                

โทรศัพท์ : 045-697381   ระยะเปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16.30 น.       
(มีพักเท่ียง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ ๑ - ๓๐ พฤศจิกายนของทุกปี) 

 

E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

-ไม่มี- -ไม่มี- สำนักงานเทศบาลตำบล
ปรางค์กู่ 

งานพัฒนาชุมชน/ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 
พ.ศ. 2552 กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู ้ที ่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ ้นไปใน
ปีงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีตนมีภูมิลำเนา  ณ สำนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด 
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หลักเกณฑ์ 
      1. มีสัญชาติไทย 
      2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
      3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
      4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นได้แก่ ผู้รับบำนาญเบี้ยหวัดบำนาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ใน
สถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจำหรือ
ผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจำ ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตาม
ระเบียกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2548 ในการยื่นคำขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 

     1. รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
     2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคล
ที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
 
วิธีการ : 1. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสาร
หลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศ
กำหนดด้วยตนเองหรือมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนดำเนินการได้ 
       2. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่าน
มาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
       3. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไป
แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 
 
12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ลำ
ดับ 

ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะ 
เวลาให้ 
บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปหรือ
ผู้รับมอบอำนาจยื่นคำขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐานประกอบ 

20 นาท ี กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 20 นาที 
(ระบุระยะเวลาที่ให้บริการ
จริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
คือ เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 

2) การ
พิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่น
คำขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบ
อำนาจ 
 

10 นาท ี กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 10 นาที 
(ระบุระยะเวลาที่ให้บริการ
จริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ 
เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
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    13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ลำดับ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด  

2) ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา - 1 1 ชุด  
3) สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อม

สำเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด  

4) หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบ
อำนาจให้ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ  

5) บัตรประจำตัวประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา
ของผู้รับมอบอำนาจ (กรณีมอบ
อำนาจให้ดำเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด  

6) สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อม
สำเนาของผู้รับมอบอำนาจ 
(กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอำนาจ) 

- 1 1 ชุด  

 
13.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ลำดับ 
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 นาที190 



 
14. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม   0   บาท 
หมายเหตุ   - 
 

15. ช่องทางการร้องเรียน 
ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลปรางค์กู่  
ที่อยู่  สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่ เลขที่ - หมู่ที่ 4 ถนนวัชรพล 3 ตำบลพิมาย อำเภอปรางค์กู่          
จังหวัดศรีสะเกษ 33170  โทรศัพท์ : 045-697381 
เว็บไซต์หน่วยงาน www.prangkucity.go.th 

 

16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 

http://www.prangkucity.go.th/

