
คูมือสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

 

1.สำนักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตำบลกระจัน          วันจันทร ถึง วันศุกร ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการ

กำหนด 

ณ ท่ีวาการอำเภออูทอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุร ี    ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  

โทรศัพท: 035-564011 หรือ 035-460525  

เว็บไซต : http://www.krajan.go.th/     

 

 

 ระเบียบสำนักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึง

ฉบับท่ี 5    พ.ศ.2551 
 

 

1. ผูยื่นคำรอง ไดแก เจาบานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน 

2. เง่ือนไข 

        (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ

โดยมีรายการขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยาน

บุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วัน 

        (2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร

สำคัญ ตองดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ใหดำเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การ

หารือตองสงใหสำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือ

สงใหสำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 

งานท่ีใหบริการ              การจำหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เม่ือปรากฏวาบุคคลใน 

                      ทะเบียนบานไดตายไปแลว แตยังไมไดจำหนายช่ือและรายการบุคคล 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ     สำนักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตำบลกระจัน 

กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

 



 

 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคำขอ และ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

5 นาที สำนักทะเบียน

ทองถ่ินเทศบาล

ตำบลกระจัน 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอำเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา 

อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง

ผลการพิจารณา 
 

10 นาที สำนักทะเบียน

ทองถ่ินเทศบาล

ตำบลกระจัน 

- 

 

 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 นาที 

 

 
 

1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สำเนาทะเบียน

บาน 

สำนักทะเบียน

อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจาบานท่ี

ปรากฏชื่อคนตาย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 



 

 

2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของเจา

บาน) 

2) เอกสารท่ี

เก่ียวของกับผูตาย 

สำนักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ถามี) 

3) หนังสือ

มอบหมายและ

บัตรประจำตัวผู

มอบหมาย 

สำนักบริหารการ

ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (กรณีมีการ

มอบหมาย) 

 

 

 

    ไมเสียคาธรรมเนียม 

 

 

1) ชองทางการรองเรียน : ศูนยดำรงธรรมกระทรวงศูนยดำรงธรรมจังหวัด  ศูนยดำรงธรรมอำเภอโทร. 1567 

2) ชองทางการรองเรียน : กรมการปกครองสำนักบริหารการทะเบียนโทร. 1547 

หมายเห ตุ(สำนักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลำลูกกาคลอง 9  อ.ลำลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 

www.bora.dopa.go.th) 

3) ชองทางการรองเรียน : เทศบาลตำบลกระจัน โทร.035-460525 

 

 

   ไมมีแบบฟอรม  ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

 

การรับเรื่องรองเรียน 

ตัวอยางแบบฟอรม 

คาธรรมเนียม 


