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คู�มือสําหรับประชาชน : การจําหน�ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ�าน กรณีมีช่ือและรายการบุคคล
ในทะเบียนบ�านมากกว�า 1 แห�ง 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ :  สํานักทะเบียนท�องถ่ินเทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน  จังหวัดแม�ฮ�องสอน 
กรมส�งเสริมการปกครองท�องถ่ิน กระทรวงมหาดไทย 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. ช่ือกระบวนงาน :  การจําหน�ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ�าน กรณีมีชื่อและรายการบุคคลใน

ทะเบียนบ�านมากกว�า 1 แห�ง 
2. หน�วยงานเจ�าของกระบวนงาน : สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให�อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข�อง : 

 ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว�าด�วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก�ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญด�านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให�บริการ : เทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน    
8. กฎหมายข�อบังคับ/ข�อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา    -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข�อกําหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข�อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน    0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด    0  
 จํานวนคําขอท่ีน�อยท่ีสุด    0  
10. ช่ืออ�างอิงของคู�มือประชาชน [สําเนาคู�มือประชาชน] การจําหน�ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียน

บ�าน กรณีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ�านมากกว�า 1 แห�ง (ระเบียบฯ ข�อ 109) 02/06/2558 
15:23  

11.  ช�องทางการให�บริการ  
 สถานท่ีให
บริการ  สํานักทะเบียนท�องถ่ินเทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน 75 ถนนสิงหนาทบํารุง ตําบลจองคํา 

อําเภอเมือง จังหวัดแม�ฮ�องสอน โทร. 053 614346 /ติดต�อด�วยตนเอง ณ หน�วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป6ดให�บริการวัน จันทร8 ถึง วันศุกร8 (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต�
เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม�หยุดพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ท่ีผู�นั้นมีภูมิลําเนาอยู� ) 

12.  หลักเกณฑ> วิธีการ เง่ือนไข(ถ�ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู�ยื่นคําร�อง ได�แก� เจ�าบ�านหรือผู�ท่ีเจ�าบ�านมอบอํานาจหรือบุคคลท่ีมีชื่อซํ้า 
2. เง่ือนไข 

          (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว�าการแจ�งเปBนไปโดยมิชอบด�วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข�อความผิดจากความเปBนจริง ให�นายทะเบียนดําเนนิการตรวจสอบข�อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล�อม และพิจารณาให�แล�วเสร็จ ภายใน 15วัน 
          (2) กรณีที่มีความซับซ�อนหรือข�อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข�อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ต�อง
ดําเนินการหารือมายงัสํานักทะเบียนกลาง ให�ดําเนนิการให�แล�วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต�องส�งให�สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต�วนัที่รับเร่ือง) โดยส�งผ�านสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อส�งให�สํานักทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบข�อหารือดังกล�าวต�อไป 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน/หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ�าหน�าท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต�น 

10 นาที สํานักทะเบียนท�องถ่ิน
เทศบาลเมือง
แม�ฮ�องสอน/สํานัก
ทะเบียนอําเภอ 

- 

2) การพิจารณา 
 

สอบสวนเจ�าบ�าน หรือคนท่ีมีชื่อ
ซํ้า โดยให�ยืนยันให�แน�นอน
เพียงแห�งเดียว โดยรวบรวม
หลักฐาน เพ่ือเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา 

1 วัน สํานักทะเบียนท�องถ่ิน
เทศบาลเมือง
แม�ฮ�องสอน/สํานัก
ทะเบียนอําเภอ 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนท�องถ่ิน พิจารณา 
อนุญาต/ไม�อนุญาต และแจ�งผล
การพิจารณา 

1 วัน สํานักทะเบียนท�องถ่ิน
เทศบาลเมือง
แม�ฮ�องสอน/สํานัก
ทะเบียนอําเภอ 

- 

   ระยะเวลาดําเนินการรวม 2 วัน 

14.  งานบริการนี้ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล�ว  
      ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 

15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียนบ�าน สํานักทะเบียน
ท�องถ่ินเทศบาล
เมืองแม�ฮ�องสอน/
สํานักทะเบียน
อําเภอ 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจ�าบ�านท่ีมี
รายการบุคคลซํ้า
กัน) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐ
ผู�ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู�แจ�งหรือ
ของเจ�าบ�าน) 

16. ค�าธรรมเนียม 
 ไม�เสียค�าธรรมเนียม 

ค�าธรรมเนียม    0   บาท 
หมายเหตุ – 
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17.  ช�องทางการร�องเรียน 

ถ�าการบริการไม�เปBนไปตามข�อตกลงท่ีระบุไว�ข�างต�น สามารถติดต�อเพ่ือร�องเรียนได�ท่ี  
1. ทางอินเทอร�เนต  :  www.mmhs.go.th 
2. ทาง Face book  :  เทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน 
3. ทางโทรศัพท�  :  

- นายกเทศมนตรีเมืองแม�ฮ�องสอน     โทร . 053  612036 
- ปลัดเทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน        โทร . 053  611236 

4. ทางไปรษณีย� :  สํานักงานเทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน เลขท่ี 75    ถนนสิงหนาทบํารุง ตําบลจองคํา 
อําเภอเมือง   จังหวัดแม�ฮ�องสอน รหัสไปรษณีย8 58000 

5.  ร
องเรียนด
วยตนเอง  :  สํานักงานเทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน 
6.  ตู
รับฟ5งความคิดเห็น ของเทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน 

18.   ตัวอย�างแบบฟอร>ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

       ไม�มีแบบฟอร8ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 

19.  หมายเหตุ    - 
วันท่ีพิมพ> 21/07/2558 
สถานะ เผยแพร�คู�มือบนเว็บไซตJแล�ว 
จัดทําโดย จันทรJเพ็ญ  อินตKะปวง 
อนุมัติโดย ปกรณJ  จีนาคํา 
เผยแพร�โดย สมบูรณJ  ใจเย็น 

 
 


