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การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เมื่อปรากฏวาบุคคลในทะเบียนบานไดตายไปแลว แตยังไมไดจําหนายชื่อและรายการบุคคล 

คูมือสําหรับประชาชน: การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เมื่อปรากฏวาบุคคลใน
ทะเบียนบานไดตายไปแลว แตยังไมไดจําหนายช่ือและรายการบุคคล 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลสํานกัขุนเณร อําเภอดงเจริญ จังหวัดพิจิตร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เม่ือปรากฏวาบุคคลในทะเบยีนบานได

ตายไปแลว แตยังไมไดจําหนายชื่อและรายการบุคคล 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลสํานักขุนเณร อําเภอดงเจริญ จังหวัดพิจติร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบยีนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสดุ 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 18/07/2015 12:07  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลสํานักขุนเณร 
282 หมูที่ 1 ต.สํานักขุนเณร อ.ดงเจริญ จ.พิจิตร 66210 
โทร.0-5665-7153 โทรสาร.0-5665-7298 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ที่บุคคลนั้นมีชื่ออยูในทะเบียนบาน) 
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12. หลักเกณฑ วิธกีาร เง่ือนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบานหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากเจาบาน 
2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 15วัน 
(2) กรณทีี่มีความซบัซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานกัทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบยีนจงัหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบยีนกลาง เพือ่
ตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบื้องตน 
 

5 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบยีนทองถิ่น 

(สํานักทะเบยีน
ทองถิ่นเทศบาล
ตําบลสํานักขุน
เณร 
282 หมูที่ 1 ต.
สํานักขุนเณร อ.
ดงเจริญ จ.พิจิตร 
66210 
โทร.0-5665-7153 
โทรสาร.0-5665-
7298 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือ
นายทะเบียนทองถิน่ 
พิจารณา อนุญาต/ไม
อนุญาต และแจงผลการ

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบยีนทองถิ่น 

(สํานักทะเบยีน
ทองถิ่นเทศบาล
ตําบลสํานักขุน
เณร 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

พิจารณา 
 

282 หมูที่ 1 ต.
สํานักขุนเณร อ.
ดงเจริญ จ.พิจิตร 
66210 
โทร.0-5665-7153 
โทรสาร.0-5665-
7298 
) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 นาท ี
 

14. งานบริการน้ี ผานการดาํเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบตัิราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบยีนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจาบานที่
ปรากฎชื่อคนตาย 
) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิม่เติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิม่เติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของเจาบาน) 

2) 
เอกสารที่
เกี่ยวของกบั

สํานักบริหารการ
ทะเบยีน 

1 0 ฉบับ (ถามี) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิม่เติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ผูตาย 

3) 

หนังสือ
มอบหมายและ
บัตรประจําตัวผู
มอบหมาย 

สํานักบริหารการ
ทะเบยีน 

1 1 ฉบับ (กรณีมีการ
มอบหมาย) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน ศนูยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศนูยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
2) ชองทางการรองเรียน สํานกับริหารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.

ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน สํานกัทะเบียนทองถิน่เทศบาลตําบลสํานักขุนเณร 
หมายเหตุ (282 หมูที ่1 ต.สํานักขุนเณร อ.ดงเจริญ จ.พิจิตร 66210 
โทร.0-5665-7153 โทรสาร.0-5665-7298) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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19. หมายเหต ุ
- 
 

 

 
 

 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลสํานักขุนเณร 

อําเภอดงเจริญ จังหวัดพิจิตร สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 

 (...............................................) ผูบันทึก/จัดทําขอมูล 
  นายธนากร สุดใจ 
           นักบริหารงานทั่วไป 6 

(...............................................) ผูรับรองขอมูล 
           นางปยาณีย จวงพานชิ 
   ปลัดเทศบาลตําบลสํานักขุนเณร 

(...............................................) ผูอนุมัต ิ
      นายบัณฑิต ตั้งจิตรวัฒนากุล 
  นายกเทศมนตรีตําบลสํานักขุนเณร 

 


