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คู่มือส าหรับประชาชน: การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเม่ือมีค าส่ังศาลให้ผู้ใดเป็น
คนสาบสูญ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลเมืองชยัภมูิ  อ าเภอเมืองชยัภมูิ  จงัหวดัชยัภมูิ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การจ าหนา่ยช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบ้านเม่ือมีค าสัง่ศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสญู 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลเมืองชยัภมูิ  อ าเภอเมืองชยัภมูิ  จงัหวดัชยัภมูิ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจ าหนา่ยช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบ้านเม่ือมีค าสัง่ศาลให้ผู้ใดเป็น

คนสาบสญู  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลเมืองชยัภูมิ  ส านกังานเทศบาลเมืองชยัภูมิ ถ.บรรณาการ 
ต.ในเมือง  อ.เมืองชยัภูมิ  จ.ชยัภูมิ  36000 โทรศพัท์ 0 4481 1437 โทรสาร 0 4482 2484/ติดต่อดว้ยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัเสาร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ส านกัทะเบียนทีบ่คุคลนัน้มีชื่ออยู่ในทะเบียนบา้น  
วนัเสาร์เปิดใหบ้ริการ 08.30 -12.00 น.) 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน  
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการข้อความ
ผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อมและพิจารณา
ให้แล้วเสร็จภายใน 15วนั 
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(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัข้ิอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคญัต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดัเพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลางเพื่อตอบ
ข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอและ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

5 นาที เทศบาลเมือง
ชยัภมูิอ าเภอ
เมืองชยัภมูิ
จงัหวดัชยัภมูิ 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนญุาต/ไมอ่นญุาตและ
แจ้งผลการพิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลเมือง
ชยัภมูิอ าเภอ
เมืองชยัภมูิ
จงัหวดัชยัภมูิ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ฉบบัเจ้าบ้านท่ี
ปรากฎช่ือคน
สาบสญู 
) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชนเจ้า
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

2) ส าเนาค าสัง่ศาล - 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือ
มอบหมายพร้อม
บตัรประจ าตวัผู้
มอบหมาย 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองชยัภมูิ   ส านกังานเทศบาลเมืองชยัภมูิ ถ.บรรณาการ

ต.ในเมือง อ.เมืองชยัภมูิ  จ.ชยัภมูิ  36000 โทรศพัท์ 0 4481 1437 โทรสาร 0 4482 2484 หรือ www.เทศบาล
เมืองชยัภมูิ.com 

2) ช่องทางการร้องเรียนส านกับริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลกูกาคลอง 9  อ.ล าลกูกาจ.ปทมุธานี
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

 
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
 


