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ค าน า 

 

          คู่มือการให้บริการเล่มนี้จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อราชการ เทศบาลต าบล 
กุดประทาย ไดท้ราบขั้นตอนการปฏิบัติ การให้บริการ ในการบริการประชาชนของงานทะเบียนราษฎร เพ่ือประชาชนผู้
ขอรับบริการจากเทศบาลต าบลกุดประทายจะได้รับความสะดวกสามารถติดตามการท างานของเจ้าหน้าที่ อันเป็นการ
สร้างความโปร่งใสในการด าเนินงานเพื่อประโยชน์สูงสุดในการบริการประชาชน 

   
 

                         เทศบาลต าบลกุดประทาย 
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คู่มือการให้บริการงานทะเบียนราษฎร 

ภารกิจงานการให้บริการด้านทะเบียนราษฎรของเจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลกุดประทาย 

1.  ชื่อ 
         งานให้บริการด้านทะเบียนราษฎรของเจ้าหน้าที ่เทศบาลต าบลกุดประทาย                    

๒.  หลักการเหตุผลและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

         การจัดท าคู่มือการให้บริการตามพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๘  ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาเป็นหลักการส าคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของ
ประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริการของภาครัฐ การสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้
ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญคือ ความสะดวก
รวดเร็วในการให้บริการประชาชน 
       ดังนั้น เพ่ือให้การบริการงานของเทศบาลต าบลกุดประทาย มีมาตรฐาน โดยประชาชนได้รับความสะดวกในการ
รับบริการ เพ่ือสร้างความโปร่งใสในการให้บริการ อีกทั้งเพ่ือให้ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อราชการที่มา ได้ทราบขั้นตอน
การปฏิบัติ การให้บริการ เพ่ือประโยชน์สูงสุดในการบริการประชาชนของงานทะเบียนราษฎร ส านักปลัดเทศบาลต าบล
กุดประทาย จึงได้จัดท าคู่มือการให้บริการของงานทะเบียนราษฎร ส านักปลัดเทศบาลต าบลกุดประทายขึ้น    ตาม
พระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. ๒๕๕๘ และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

๓. วัตถุประสงค ์
       ๓.1 เพ่ือให้มีคู่มือการให้บริการเป็นลายลักษณ์อักษรและสร้างมาตรฐานการให้บริการ 
       ๓.2 เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชนในการขอรับบริการ อีกทั้งสร้างความเข้าใจและใช้เป็นแนวทางใน
การขอรับบริการจากเทศบาลต าบลกุดประทาย 
       3.๓ เพ่ือใช้เป็นวิธีการและกระบวนการการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ รับบริการหรือเจ้าหน้าที่ที่ เข้ามา
ปฏิบัติหน้าที่ใหม่ได้ปฏิบัติงานบริการได้อย่างถูกต้อง อีกทั้งพัฒนาให้การบริการสอดคล้องกับบริบทในการปฏิบัติงาน
ของเทศบาลต าบลกุดประทาย 
       ๓.๔  เพ่ือสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานบริการของงานทะเบียนราษฎร ส านักปลัดเทศบาลต าบล                  
กุดประทาย 
 4. ค าจ ากัดความ   

           “ผู้รับบริการ”  หมายถึง  ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อราชการ /ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการ 

           “เจ้าหน้าที่”  หมายถึง  ผู้ที่ให้บริการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  อนุมัติลงนามในเอกสาร        
 “นายทะเบียน”  หมายถึง  นายทะเบียนประจ าส านักทะเบียนท้องถิ่น   
5.  สถานที่ตั้งให้บริการ  
  งานทะเบียนราษฎร ตั้งอยู่  ณ  ห้องส านักทะเบียนทะเบียนอ าเภอเดชอุดม  ที่ว่าการอ าเภอเดชอุดม      
อ าเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี   34160 
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   6.  หน้าทีแ่ละผู้รับผิดชอบ 

 ผู้รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร โดยนายนายวุฒิชัย ศุภลกัษณ์ ต าแหน่ง นักจัดการงานทะเบียนและบัตร  

          มีหน้าที ่ ให้บริการประชาชนด้านการทะเบียนราษฎร พิจารณาอนุมัติงานของเจ้าหน้าที่ทะเบียนตามกฎหมาย
หรือระเบียบและค าสั่งเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทะเบียน และงานบัตรประชาชน เช่น การจัดท าทะเบียนบ้าน ทะเบียน 
คนเกิด ทะเบียนคนตาย การย้ายที่อยู่  และให้บริการข้อมูลข่าวสาร  ให้ค าปรึกษา  จัดวางแผนการปฏิบัติงานให้บริการ
ประชาชนในด้านงานทะเบียนให้มีประสิทธิภาพสูงสุด 

   7. ช่องทางการให้บริการ 

        ๑.   ประชาชนเดินทางมาด้วยตนเองพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ในวันและเวลาราชการ)                                                          

        ๒.   ประชาชนโทรศัพท์มาขอค าแนะน าเกี่ยวกับงานทะเบียนและบัตรประจ าตัวประชาชน หมายเลข          
๐๔๕-๒๕๒๙๗๐ , 080-0044228 (ในวันและเวลาราชการ)                                                                                                                                          
        ๓.   ประชาชนด าเนินการผ่านทางระบบสมาร์ทโฟนที่ผ่านการยืนยันตัวตนแล้วทางทางแอพพลิเคชั่น Thai D  

  8.   งานและก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของแต่ละงาน 
ล าดับที่ กระบวนงาน ระยะเวลาแล้วเสร็จ 

1 งานการแจ้งการเกิด ภายใน 15 นาที 
2 งานการแจ้งการตาย,จ าหน่ายรายการตาย ภายใน 15 นาที 
3 งานการแจ้งย้ายเข้า  ภายใน 10 นาที 
4 งานการแจ้งย้ายออก ภายใน 10 นาที 
5 งานการแจ้งย้ายปลายทางอัตโนมัติ   ภายใน 10 นาที 
6 งานการแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง ภายใน 20 นาที 
7 งานการขอหมายเลขประจ าบ้าน ภายใน 15 นาที 
8 งานการขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนราษฎร ภายใน 20 นาที 
9 งานการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ภายใน 15 วัน 

 

9.   อัตราค่าธรรมเนียมการให้บริการ ดังนี้ 

     อัตราค่าธรรมเนียม,การแจ้งหรือขอเมื่อพ้นเวลาการแจ้ง 

1.  คัดและรับรองส าเนาทะเบียนบ้าน, ทะเบียนคนเกิดและ  
2.  ทะเบียนคนตาย    ฉบับละ  10  บาท 
3.  แจ้งการเกิด แจ้งการตายต่างท้องที่  ฉบับละ   20  บาท 
4.  แจ้งย้ายปลายทางอัตโนมัติ   ฉบับละ  20  บาท 
5.  คัดส าเนาทะเบียนบ้านฉบับสมุดพกสีน้ าเงิน  ฉบับละ  30  บาท 

     การแจ้งการเกิด,แจ้งการตาย,ย้ายที่อยู่,ปลูกสร้างรื้อถอนบ้าน หากพ้นก าหนดเวลาการแจ้ง 

1.  หากพ้นเวลาตามกฎหมายก าหนดไม่เกินหกเดือน  ครั้งละ  30  บาท 
2.  หากพ้นเวลาตามกฎหมายก าหนดเกินหกเดือนแต่ไม่เกินหนึ่งปี   ครั้งล่ะ  50  บาท 
3.  การแจ้งเม่ือพ้นเวลาตามกฎหมายก าหนดเกินเวลาหนึ่งปีคิดค่าธรรมเนียมเป็นรายเดือน เดือนล่ะ 10 บาท              

              รวมค่าธรรมเนียมต้องไม่เกิน 500 บาท  เศษของเดือนถ้าเกิน สิบห้าวันนับเป็นหนึ่งเดือน  
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10.  ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

     -พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ.2562 
     -พระราชบัญญัติสัญชาติ  พ.ศ.2508 (แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 5 พ.ศ.2555) 
     -ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 8 พ.ศ.2564) 
     -กฎกระทรวงก าหนดค่าธรรมเนียมและยกเว้นค่าธรรมเนียมการแจ้งหรือขอเมื่อพ้นก าหนดเวลา  พ.ศ.2562 

วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 
1.งานการใหบ้ริการแจ้งตาย 
 1. เมื่อมีคนตายในบ้าน ให้เจ้าบ้านเป็นผู้แจ้งต่อนายทะเบียน ผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่มีคนตายภายใน 24 ชั่วโมง 
นับตั้งแต่เวลาตาย ในกรณีไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพ จะต้องแจ้งภายใน 24 ชั่วโมง นับแต่เวลาพบศพ  
 2. เมื่อมีคนตายนอกบ้านให้ผู้ที่ไปกับผู้ตาย หรือผู้พบศพ เป็นผู้แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่ตาย 
หรือพบศพ หรือแห่งท้องที่ท่ีพึงแจ้งได้ภายใน 24 ชั่วโมง นับแต่เวลาตาย หรือพบศพ ในกรณีนี้จะแจ้งต่อ พนักงานฝ่าย
ปกครอง หรือต ารวจก็ได้ 
หลักฐานประกอบการแจ้ง  
 1. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ที่ผู้ตายมีชื่อและรายการบุคคล (ถ้ามี)  
 2. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้ง  
 3. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้ตาย  
 4. หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล (ท.ร. 4/1) หรือใบแจ้งความการตายจากสถานีต ารวจ  
 5. ใบรับแจ้งการตายตามแบบ ท.ร. 4 ตอนหน้า (กรณีแจ้งต่อก านัน ผู้ใหญ่บ้าน)  
 6. รายงานผลชันสูตรของเจ้าหน้าที่ต ารวจหรือหน่วยนิติเวช (กรณีตายโดยไม่ทราบสาเหตุ)  
 
2.งานการใหบ้ริการ กรณีตายผิดธรรมชาติ  
 การตายที่ผิดธรรมชาติ ที่ในบ้าน นอกบ้าน เช่น ถูกฆ่าตาย ตกจากที่สูง อุบัติเหตุ  งูกัด เป็นต้น ต้องมีหลักฐาน
การชันสูตรพลิกศพจากเจ้าหน้าที่ต ารวจ  

การแจ้งตายเกินก าหนด  
 หมายถึง กรณีคนตายแต่ไม่ได้แจ้งการตายในเวลาที่กฎหมายก าหนด กรณีนี้ให้ผู้แจ้งการตายยื่นค าร้องต่อนาย
ทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที ่ที่มีการตาย หรือพบศพ โดยด าเนินการดังนี้  
 1. เมื่อนายทะเบียนได้รับค าร้องแล้ว ตรวจสอบค าร้อง และเอกสารที่ผู้แจ้งน าไปแสดง แล้วด าเนินการ
เปรียบเทียบคดีความผิดตามกฎหมายก าหนดไว้  
 2. สอบสวนสาเหตุจากพยานบุคคล เพ่ือให้ทราบถึงวัน เวลา สถานที่ และสาเหตุการตาย และผู้รู้เห็นการตาย 
ตลอดจนสาเหตุที่ไม่มาแจ้งตายภายในเวลาก าหนด  
 3. รวบรวมหลักฐาน และพิจารณา เมื่อเห็นว่าเชื่อถือได้ สั่งอนุญาตให้รับแจ้ง และด าเนินการต่อไป 
 4. ผู้ใดไม่มาแจ้งภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตายหรือพบศพ ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 1,000 บาท 
ขั้นตอนการติดต่อ  
 1. ผู้แจ้งยื่นเอกสาร และหลักฐานต่อนายทะเบียน เพ่ือตรวจสอบและลงรายการในมรณบัตร   
 2. จ าหน่ายชื่อผู้ตายออกจากทะเบียนบ้าน โดยจะประทับค าว่า "ตาย" สีแดงไว้หน้ารายการคนตาย 
 3. มอบมรณบตัร ตอนที่ 1 ทะเบียนบ้าน และบัตรประชาชนคืนผู้แจ้ง 
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3.งานการใหบ้ริการการแจ้งย้ายเข้า 
 

 เมื่อมีผู้ย้ายเข้า หรือย้ายออกให้เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นย้ายออก 
โดยไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียมใด ๆ ทั้งสิ้น  
 
หลักฐานประกอบการแจ้ง  
 1. ส าเนาทะเบียนบ้าน ( ฉบับเจ้าบ้าน )  
 2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่ กรณีแจ้งย้ายที่อยู่ของตนเอง  
 3. หนังสือมอบอ านาจจากเจ้าบ้าน พร้อมบัตรประจ าตัวประชาชน  
 4. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
 5. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ( ท.ร.6 ) ตอนที่ 1 และ 2  
กรณีท่ีใบแจ้งย้ายที่อยู่สูญหาย หรือช ารุด  
 ผู้ย้ายเข้าสามารถขอใบแทนได้ท่ีนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่ออกใบแจ้งการย้ายที่อยู่ โดยยื่น           ค า
ร้องพร้อมส าเนารายงานประจ าวันรับแจ้งเป็นหลักฐานของสถานีต ารวจแห่งท้องที่ท่ีเอกสารหาย เพ่ือประกอบเรื่อง หรือ
น าใบแจ้งย้ายที่อยู่ซึ่งช ารุดไปแสดง  
4.งานการบริการแจ้งย้ายออก 
 เมื่อมีผู้ย้ายเข้า หรือย้ายออกให้เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งภายใน 15 วัน นับ
แต่วันที่ผู้นั้นย้ายออก โดยไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียมใด ๆ ทั้งสิ้น  
หลักฐานประกอบการแจ้ง  
 1. ส าเนาทะเบียนบ้าน ( ฉบับเจ้าบ้าน ) 
 2. บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน (กรณีย้ายบุคคลในบ้านออก)  
 3. หนังสือมอบอ านาจจากเจ้าบ้าน 
 4. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบอ านาจ) 
 5. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่ กรณีแจ้งย้ายที่อยู่ของตนเอง  
ขั้นตอนการติดต่อ  
 1. ยื่นเรื่องต่อนายทะเบียนท้องที่ที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน (ถึงแม้ว่าเจ้าของบ้านไม่สามารถไปแจ้งย้ายออกให้
ได ้ผู้ที่อยู่สามารถขอท าหน้าที่เจ้าบ้าน เพ่ือย้ายชื่อตนเองออกได้ )  
 2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และรายการบุคคลที่จะย้ายออกลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ และ
จ าหน่ายรายการบุคคล ที่ย้ายออกในทะเบียนบ้าน และส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) โดยจะประทับค าว่า “ย้าย” 
สีน้ าเงินไว้หน้ารายการ และระบุว่าย้ายไปที่ใด  
 3. นายทะเบียนมอบหลักฐานการแจ้งคืนผู้แจ้งพร้อมทั้งใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนที่ 1 และ 2 เพ่ือน าไปแจ้งย้าย
เข้าต่อไป 
5.งานการใหบ้ริการการแจ้งย้ายเข้าปลายทางโดยอัตโนมัติ 
 
 การแจ้งย้ายที่อยู่ปลายทาง หมายความว่า การแจ้งการย้ายที่อยู่โดยผู้ขอแจ้งย้าย สามารถไปขอแจ้งย้ายออก 
และขอแจ้งย้ายเข้าต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่ไปอยู่ใหม่ โดยไม่ต้องเดินทางกลับไปขอแจ้งย้ายออก ณ ส านัก
ทะเบียนเดิมที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน กรณีผู้ย้ายที่อยู่เป็นผู้เยาว์ ให้บิดามารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมาย
เป็นผู้แจ้ง  
หลักฐานประกอบการแจ้ง  
 1. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) ของบ้านที่จะย้ายเข้า  
 2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้งย้าย  
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 3. เจ้าบ้านที่จะย้ายเข้าอยู่ใหม่  
 4. บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้านที่จะย้ายเข้าอยู่ใหม่  
 5. หนังสือยินยอมให้แจ้งย้ายเข้าของเจ้าบ้านที่จะเข้าอยู่ใหม่ (กรณีเจ้าบ้านไม่สามารถไปด าเนินการแจ้งย้ายได้)  
ขั้นตอนในการติดต่อ  
 1. ยื่นหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที่จะย้ายเข้า  
 2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.6 ตอน 1) โดยให้ผู้แจ้งลง
ลายมือชื่อในช่องผู้แจ้งย้ายออก และช่องผู้แจ้งย้ายเข้า เสนอนายทะเบียนเซ็นอนุมัติ แล้วคืนทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน
และบัตรฯ แก่ผู้แจ้ง  
 3. เสียค่าธรรมเนียม 20 บาท  
 4. ให้ผู้แจ้งย้ายเข้า แจ้งเจ้าบ้านที่ย้ายออกน าส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านไปด าเนินการจ าหน่ายชื่อออก
จากทะเบียนบ้าน ณ ส านักทะเบียนต้นทาง ภายใน 15 วัน นับแต่วันย้ายออก 
6.งานการใหบ้ริการการขอหมายเลขประจ าบ้าน 
 บ้าน หมายถึง โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง สาหรับใช้เป็นที่อยู่อาศัย หรือสถานที่ประกอบการ ซึ่งมีเจ้าบ้าน
ครอบครอง ให้ทุกบ้านมีเลขหมายประจาบ้าน บ้านใดที่ยังไม่มีเลขหมายประจ าบ้านให้เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนเพ่ือ
ขอเลขหมายประจ าบ้าน ภายใน 15 วัน นับแต่บ้านสร้างเสร็จ  
หลักฐานประกอบการแจ้ง  
 1. บัตรประจ าตัวประชาชน/ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ยื่นค าร้อง  
 2. ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร/หรือหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง (กองช่างออกให้)  
 3. แบบแปลนอาคาร โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง  
 4. หลักฐานการแสดงกรรมสิทธิ์ในที่ดินที่ปลูกสร้าง เช่น โฉนดที่ดิน/สัญญาซื้อขาย สัญญาเช่า  
 5. หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างบ้าน (กรณีสิ่งปลูกสร้างตั้งอยู่บนที่ดินของผู้อ่ืน) โดยแนบส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของกรรมสิทธิ์  
 6. ภาพถ่ายโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง  
 - กรณีเจ้าของบ้านไม่สามารถมาด าเนินการด้วยตนเองได้ ให้มีหนังสือมอบอ านาจ พร้องส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบหมาย  
ขั้นตอนการติดต่อ  
 1. ยื่นเอกสารหลักฐาน  
 2. ตรวจสอบเอกสาร  
 3. ลงทะเบียนรับค าร้อง  
 4. ออกตรวจสภาพบ้าน  
 5. ก าหนดเลขที่บ้าน  
 6. บันทึกรายการในฐานข้อมูล  
 7. จัดท าทะเบียนบ้าน  
 8. นายทะเบียนลงนาม มอบเอกสารทะเบียนบ้าน  
ข้อควรรู้เกี่ยวกับการขอเลขท่ีบ้าน  
 1. บ้านที่ปลูกสร้างไว้นานแล้วแต่ยังไม่มีเลขที่บ้านเจ้าบ้านสามารถขอเลขที่บ้านและสมุดทะเบียนบ้านได้  
 2. การปลูกสร้างบ้านในเขตท้องที่ที่ประกาศใช้กฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้างอาคาร  จะต้องแจ้งขอ
อนุญาตปลูกสร้างอาคาร กรณีไม่ขออนุญาตปลูกสร้าง นายทะเบียนจะก าหนดเลขที่บ้าน และจัดท าทะเบียนบ้าน
ชั่วคราวให้ ซึ่งการแก้ไขทะเบียนบ้านชั่วคราวให้เป็นทะเบียนบ้านปกตินั้น สามารถท าได้โดยเจ้าของบ้านจะต้องไปท า
เรื่องการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารให้เรียบร้อยแล้ว จึงน าหลักฐานไปยื่นค าร้องต่อนายทะเบียนเพ่ือขอแก้ไขทะเบียน
บ้าน  
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 3. บา้นที่ปลูกสร้างโดยการบุกรุกที่สาธารณะ หรือปลูกในพ้ืนที่ป่าสงวน สามารถขอเลขที่บ้านและสมุดทะเบียน
บ้านได ้แต่จะเป็นทะเบียนบ้านชั่วคราว  
 4. การไม่แจ้งขอเลขที่บ้านภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ปลูกสร้างบ้านเสร็จเป็นความผิด มีโทษปรับไม่เกิน 
1,000 บาท 
7. การใหบ้ริการการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หลักเกณฑ์  
 เอกสารการทะเบียนราษฎร ที่นายทะเบียนหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากนายทะเบียนจัดท าขึ้นหาก
จ าเป็นต้องมีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงใหม่ จะเป็นเพราะเขียนผิด หรือผิดพลาดเพราะเหตุอ่ืนใดก็ตาม จะลบ ขูด หรือท า
ด้วยประการใด ๆ ให้เลือนหายไปไม่ได้ แต่ให้ใช้วิธีขีดฆ่าค า หรือข้อความเดิม แล้วเขียนค าหรือข้อความที่ถูกต้องแทน
ด้วยหมึกสีแดง พร้อมทั้งลงชื่อนายทะเบียน และวันเดือนปี ก ากับไว้ 
การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ มี 3 กรณี  
 1. กรณีที่มีเอกสารราชการมาแสดง ไม่ว่าเอกสารนั้นจะจัดท าก่อนหรือหลังการจัดท าทะเบียนราษฎร เช่น 
ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนบ้านฉบับปี พ.ศ. 2499 , พ.ศ. 2515 หรือ ฉบับปี พ.ศ. 2526 หรือใบส าคัญ การ
เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือหลักฐานการสมรส หรือการหย่า เป็นต้น 
 2. กรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 
 3. กรณีแก้ไขรายการสัญชาติ ผู้มีหน้าที่แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดามารดา ผู้ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้านหรือผู้ที่
เป็นเจ้าของประวัติ  
สถานที่ยื่นค าร้องขอแก้ไขรายการ 
 1. การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน ส าเนาทะเบียนบ้าน สูติบัตร และมรณบัตร ให้ยื่นค าร้องที่ส านักทะเบียน
อ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ที่ผู้นั้นมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน  
 2. การแก้ไขรายการในทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย และใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ให้ยื่นค าร้องที่ ส านัก
ทะเบียนท้องที่ที่จัดท าทะเบียนคนเกิด หรือทะเบียนคนตาย หรือใบแจ้งการย้ายที่อยู ่ 
หลักฐานประกอบการแจ้ง  
 กรณีท่ีมีเอกสารราชการมาแสดง 
 1. เอกสารราชการที่มาแสดงประกอบหลักฐานในการแก้ไขรายการ 
 2. บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้านหรือเจ้าของประวัติหรือบิดามารดา) 
 3. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
 4. สูติบัตร หรือมรณบัตร 
ขั้นตอนในการติดต่อ  
 1. ผู้แจ้งยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที่มีชื่อในทะเบียนบ้าน 
 2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานเห็นว่าเอกสารเชื่อถือได้ แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียน
ราษฎรให้ตรงกับหลักฐานแล้วมอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน สูติบัตร หรือมรณบัตร คืนผู้แจ้ง  
 กรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง  
 1. ผู้ร้องยื่นค าร้องพร้อมหลักฐานบัตรประจ าตัวประชาชน  
 2. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  
 3. พยานบุคคลและบัตรประจ าตัวประชาชน  
 4. พยานหลักฐานต่าง ๆ ที่ม ี 
 5. นายทะเบียนสอบสวนพยานหลักฐานและพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ แล้วรวบรวมเสนอนายอ าเภอพร้อมด้วย
ความเห็น เมื่อนายอ าเภอเห็นว่าพยานหลักฐานดังกล่าวเชื่อถือได้ นายอ าเภอจะอนุมัติ แล้วสั่งนายทะเบียนให้แก้ไข
เปลี่ยนแปลงรายการ 
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8.งานการใหบ้ริการการแก้ไขสัญชาติ  

การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการเกี่ยวกับสัญชาติ มี 2 กรณ ีคือ  
 1. กรณีแก้ไขจากสัญชาติอ่ืนหรือไม่มีสัญชาติ เป็นสัญชาติไทย ให้เสนอนายอ าเภอพิจารณาอนุมัติ (เป็นอ านาจ
เฉพาะตัวนายอ าเภอ)  
 2. กรณีแก้ไขจากสัญชาติไทย หรือสัญชาติอ่ืนหรือไม่มีสัญชาติ เป็นสัญชาติอ่ืน นายทะเบียนอ าเภอหรือ นาย
ทะเบียนท้องถิ่นเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
 
9.งานการใหบ้ริการการเพิ่มช่ือและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน 
หลักเกณฑ์  
 การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้านมีหลายกรณี ได้แก่  
 1. กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 (จะต้องเป็นผู้เกิดก่อนวันที่ 1 มิถุนายน 
2499)  
 2. กรณีเพ่ิมชื่อตามเอกสารทะเบียนราษฎรแบบเดิมที่ยังไม่มีเลขประจ าตัวประชาชน ได้แก่ สูติบัตร ใบแจ้งการ
ย้ายที่อยู่ และทะเบียนบ้าน  
 3. กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศแล้วเดินทางกลับเข้ามา ใน
ประเทศไทย ทั้งท่ีมีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนไทยและไม่มีหลักฐาน  
 4. กรณีอ้างว่าเป็นคนไทยแต่ไม่มีหลักฐานเอกสารมาแสดง  
 5. กรณีเด็กอนาถาซึ่งอยู่ในความอุปการะของบุคคล หน่วยงานเอกชน หรือหน่วยงานของรัฐ  
 6. กรณีบุคคลที่ลงรายการในทะเบียนบ้านว่า "ตาย" หรือ "จ าหน่าย" มาขอเพ่ิมชื่อ  
 7. กรณีคนต่างด้าวที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว  
 8. กรณีคนต่างด้าวที่ได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ในประเทศไทย  
 9. กรณีท่ีไม่มีสัญชาติไทยแต่ต่อมาได้รับสัญชาติไทย  
 10. กรณีคนต่างด้าวที่เข้ามาในราชอาณาจักรไทย โดยได้รับการผ่อนผันเป็นกรณีพิเศษ หรือไม่ได้รับอนุญาต
ตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง รวมทั้งผู้เกิดในราชอาณาจักรไทย ซึ่งไม่ได้สัญชาติไทย ผู้มีหน้าที่แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน 
หรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ บิดา หรือมารดา กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อเป็นผู้เยาว์ หรือผู้อุปการะ เลี้ยงดู กรณีเด็กอนาถา สถานที่ยื่นค าร้อง 
ได้แก่ ส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิล าเนาอยู่ในปัจจุบัน เว้นแต่  
 1. กรณีเพ่ิมชื่อตามสูติบัตรแบบเดิม ให้ยื่นค าร้องที่สานักทะเบียนที่ออกสูติบัตรฉบับนั้น  
 2. กรณีเพ่ิมชื่อตามแบบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ให้ยื่นค าร้องที่สานักทะเบียนที่ประสงค์จะขอเพ่ิมชื่อ 
 3. กรณีเพ่ิมชื่อตามทะเบียนบ้านแบบเดิม ให้ยื่นค าร้องที่ส านักทะเบียนที่เคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน ครั้ง
สุดท้าย  
 4. กรณีเพ่ิมชื่อของผู้ที่ลงรายการจ าหน่ายหรือตายไว้แล้ว ให้ยื่นค าร้องที่ส านักทะเบียนที่ผู้นั้นเคยมีชื่อ         
ในทะเบียนบ้าน ก่อนถูกจ าหน่ายรายการ  
หลักฐานประกอบการแจ้ง แบ่งเป็น 2 กรณี  
 กรณีมีหลักฐานมาแสดง  
 1. บัตรประจ าตัวเจ้าบ้านหรือผู้แจ้ง  
 2. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
 3. รูปถ่ายผู้ขอเพ่ิมชื่อ 1 รูป (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุเกิน 7 ปี)  
 4. ทะเบียนบ้านหรือส าเนาทะเบียนบ้านฉบับปีพ.ศ. 2499, พ.ศ. 2515 หรือ พ.ศ. 2526  
 5. ใบสูติบัตร (แบบเดิมซึ่งไม่มีเลขประจ าตัวประชาชน)  
 6. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (แบบเดิม ซึ่งไม่มีเลขประจ าตัวประชาชน) 
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 กรณีไม่มีหลักฐานมาแสดง  
 1. บัตรประจ าตัวเจ้าบ้านหรือผู้แจ้ง  
 2. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  
 3. รูปถ่ายของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 1 รูป (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุเกิน 7 ปี)  
 4. บัตรประจ าตัวบิดา มารดา (ถ้ามี)  
 5. บัตรประจ าตัวพยานบุคคลที่ให้การรับรอง  
 6. เอกสารประกอบ เช่น หลักฐานการศึกษา (ถ้ามี) ส.ด.9 (ถ้ามี)  
ขั้นตอนในการติดต่อ  
 1. การยื่นเอกสารและหลักฐาน - กรณีมีหลักฐานมาแสดง ให้ยื่นต่อนายทะเบียนท้องที่ที่ผู้ร้องขอเพ่ิมชื่อ
ปรากฏรายการในเอกสารนั้นๆ - กรณีไม่มีหลักฐานมาแสดงให้ยื่นต่อนายทะเบียนท้องที่ที่ผู้ร้องอาศัยอยู่ในปัจจุบัน  
 2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน  
 3. ตรวจสอบรายการในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร  
 4. สอบสวนพยานบุคคลที่ให้การรับรอง  
 5. บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับตัวบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อ ผู้แจ้ง และพยานบุคคลที่ให้การรับรองและให้บุคคล ดังกล่าวลง
ลายมือชื่อ หรือพิมพ์ลายนิ้วมือ ตามแบบ ท.ร.25  
 6. รวบรวมหลักฐานเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติในการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน  
 7. คืนหลักฐานให้แก่ผู้แจ้ง 
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กระบวนการขั้นตอนระยะเวลาการให้บริการ 

5. Flow chart แสดงข้ันตอนการให้บริการ (โดยละเอียด) 
 
กระบวนการที่ 1 Flow Chart แสดงข้ันตอนการบริการรับแจ้งขอคัดและรับรองส าเนา 
รายการทะเบียนราษฎร งานทะเบียนราษฎร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานและบันทึกสอบสวนกรณีผู้ร้อง
เป็นผู้มีส่วนได้เสียโดยทางอ้อม (10 นาที) 

รับค าร้อง คัดและรับรองรายการจากฐานข้อมูล 

(5 นาที) 

 

ประชาชนยื่นค าขอ พร้อม
หลักฐาน 

นายทะเบียน/ผู้ช่วยนายทะเบียน 
ตรวจสอบ  

อนุมัติลงนามในเอกสาร (5 นาที) 

ส่งมอบเอกสาร 
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กระบวนการที่ 2 Flow Chart แสดงข้ันตอนการบริการแจ้งเกิด งานทะเบียนราษฎร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานและรับค าร้อง (5นาที) 

ด าเนินการลงข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์พิมพ์สูติบัตร 

(5นาที) 

ประชาชนยื่น 
ค าร้อง/หลักฐาน 

นายทะเบียน/ผู้ช่วยนาย
ทะเบียน ตรวจสอบ อนุมัติลง

นามในเอกสาร (5นาที) 

ส่งมอบเอกสาร 
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กระบวนการที่ 3 Flow Chart แสดงข้ันตอนการบริการแจ้งตาย งานทะเบียนราษฎร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานและรับ 
ค าร้อง   (5นาที) 

ด าเนินการลงข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์พิมพ์มรณบัตร
และจ าหน่ายตายในทะเบียนบ้าน (5นาที) 

ประชาชนยื่น 
ค าร้อง/หลักฐาน 

นายทะเบียน/ผู้ช่วยนาย
ทะเบียน ตรวจสอบ อนุมัติ
ลงนามในเอกสาร (5นาที) 

ส่งมอบเอกสาร 
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กระบวนการที่ 4 Flow Chart แสดงข้ันตอนการบริการย้ายท่ีอยู่ (กรณีแจ้งย้ายเข้า) งานทะเบียนราษฎร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่และ
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (5นาที) 

ด าเนินการลงข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์ ย้ายชื่อลง
ในทะเบียนบ้าน (5นาที) 

ประชาชนยื่น 
ค าร้องใบย้าย/พร้อมเอกสาร

หลักฐาน 

นายทะเบียน/ผู้ช่วยนาย
ทะเบียน ตรวจสอบ อนุมัติลง
นามในเอกสารและทะเบียน

บ้าน (5นาที) 

ส่งมอบเอกสาร 
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กระบวนการที่ 5 Flow Chart แสดงข้ันตอนการบริการย้ายท่ีอยู่ (กรณีย้ายออก) งานทะเบียนราษฎร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานทะเบียนบ้านและ
บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้งและรับค าร้อง 

(5นาที) 

ด าเนินการลงข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์พิมพ์ใบ
แจ้งการย้ายที่อยู่และจ าหน่ายย้ายออกจาก

ทะเบียนบ้าน (3นาที) 

 

ประชาชนยื่น 
ค าร้อง ท.ร.๖๐๐ พร้อม
เอกสารหลักฐานผู้แจ้ง 

นายทะเบียน/ผู้ช่วยนาย
ทะเบียน ตรวจสอบ อนุมัติ
และลงนามในเอกสารค า
ร้อง ท.ร.๖๐๐ (2นาที) 

ส่งมอบเอกสารและ
หลักฐานคืนให้ผู้แจ้ง 
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กระบวนการที่ 6 Flow Chart แสดงข้ันตอนการบริการย้ายท่ีอยู่(กรณีย้ายปลายทาง) งานทะเบียนราษฎร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและรับค าร้อง 

(5นาที) 

 

ด าเนินการลงข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์ พิมพ์ใบแจ้ง
ย้ายที่อยู่และเพ่ิมชื่อลงในทะเบียนบ้าน ตรวจสอบอนุมัติ

และลงนามในเอกสาร (3นาที) 

 

ประชาชนยื่น 
ค าร้อง พร้อมเอกสารหลักฐานผู้แจ้ง 

นายทะเบียน/ผู้ช่วยนาย
ทะเบียน ตรวจสอบ อนุมัติ

และลงนามในเอกสาร 
(2นาที) 

ส่งมอบเอกสารและหลักฐาน
คืนผู้แจ้ง 
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กระบวนการที่ 7 Flow Chart แสดงข้ันตอนการเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารทะเบียนราษฎร  
                                     (มีเอกสารทางราชการมาแสดง)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารเชื่อถือได้รับค าร้อง 

(10นาที) 

พิมพ์แก้ไขรายการบุคคลในฐาน
ข้อมูลคอมพิวเตอร์และทะเบียนบ้าน (5นาที) 

 

ประชาชนยื่น 
ค าขอ  พร้อมหลักฐาน 

ทางราชการ 

นายทะเบียน/ผู้ช่วยนาย
ทะเบียน ตรวจสอบ อนุมัติ
ลงนามในเอกสาร (5นาที) 

ส่งมอบเอกสาร 
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กระบวนการที่ 8 Flow Chart แสดงข้ันตอนการบริการก าหนดหมายเลขบ้านงานทะเบียนราษฎร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ/สถานที่ก าหนดเลขท่ีบ้าน 

(5นาที) 

 

ตรวจสอบสภาพบ้านก าหนดเลขหมายประจ าบ้าน บันทึก
ข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์ พิมพ์ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 

(5นาที) 

 

ประชาชนยื่น 
ค าร้อง  พร้อมหลักฐาน 

นายทะเบียน/ผู้ช่วยนาย
ทะเบียน ตรวจสอบ อนุมัติลง

นามในเอกสาร 

(5นาที) 

ส่งมอบเอกสารทะเบียนบ้านใหม่ 
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กระบวนการที่ 9 Flow Chart แสดงข้ันตอนการบริการแก้ไขรายการในทะเบียนบ้านงานทะเบียนราษฎร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่รับค าร้อง ตรวจสอบหลักฐาน 

(10นาที) 

 

ประชาชนยื่น 
ค าร้อง  พร้อมหลักฐาน 

นายทะเบียน/ผู้ช่วยนาย
ทะเบียน ตรวจสอบพิจารณา

อนุมัติ/อนุญาตและด าเนินการ
แก้ไขรายการ (10 นาที) 

 

มอบเอกสาร 


