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ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลคูเมือง ได้จัดท ำคู่มือส ำหรับกำรขอรับบริกำรงำนของงำนทะเบียน

รำษฎรและบัตร มีบทบำทหน้ำที่ในก ำรบริกำรประชำชนโดยตรง และมีควำมใกล้ชิดประชำชนมำกท่ีสุด เพรำะ
เกี่ยวข้องกับประชำชนตั้งแต่เกิดจนตำย โดยถือปฏิบัติตำมระเบียบส ำนักทะเบียนกลำงว่ำด้วยกำรจัดท ำ
ทะเบียนรำษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๘ พ.ศ. ๒๕๖๔) จึงมีควำมส ำคัญยิ่งต่อสิทธิประโยชน์ของ
ประช ำชนในด้ำนต่ำง ๆ จึงจ ำเป็นอย่ำงยิ่งที่เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนทะเบียนรำษฎรจะต้องมีควำมรู้ควำมเข้ำใจ
เกี่ยวกับข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน เข้ำใจระเบียบ กฎหมำย และต้องมีจิตส ำนึกต่อกำรปฏิบัติงำนให้บริกำรที่ดีที่สุด 
เพ่ือก่อให้เกิดควำมพึง พอใจและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชำชน  

เพ่ือเป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวกและสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยทะเบียนทุกระดับ ให้
สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภำพและมำตรฐำนเดียวกัน มีขั้นตอนและระยะเวลำกำร 
ปฏิบัติที่เหมำะสม หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ สร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจให้แก่เจ้ำหน้ำที่ 
ผู้ปฏิบัติงำนได้เป็นอย่ำงดีเพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผลในกำรปฏิบัติงำนสำมำรถบูรณำกำร
ควำมรู้ที่ได้รับจำกกำรปฏิบัติงำนจริง ลดข้อผิดพลำดในกระบวนกำรด ำเนินงำนที่เกิดขึ้นในกำรปฏิบัติงำนและ
เป็นแนวทำงในกำรพัฒนำระบบกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ เพ่ือเกิดประสิทธิภำพ สัมฤทธิ์ผลต่อภำรกิจขององค์กร 
ตอบสนองควำม ต้องกำรและประโยชน์สุขแก่ประช ำชน ต่อไป  
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หลักเกณฑ์วิธีกำร และเงื่อนไข 
กำรให้บริกำรงำนทะเบียนรำษฎร 

 
 

บ้ำนและทะเบียนบ้ำน 
หลักเกณฑ์  

บ้ำน หมำยควำมว่ำ โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ำงส ำหรับใช้เป็นที่อยู่อำศัย ซึ่งมีเจ้ำบ้ำนครอบครอง  และ
ให้หมำยควำมรวมถึงแพ หรือเรือ ซึ่งจอดเป็นประจ ำและใช้เป็นที่อยู่ประจ ำ หรือสถำนที่หรือ  ยำนพำหนะอ่ืน 
ซึ่งใช้เป็นที่อยู่อำศัยประจ ำได้ด้วย  

ทะเบียนบ้ำน หมำยควำมว่ำ ทะเบียนประจ ำบ้ำนแต่ละบ้ำน ซึ่งแสดงเลขประจ ำบ้ำนและรำยกำร ขอ 
คนทั้งหมดผู้อยู่ในบ้ำนแยกเป็นหลำยลักษณะคือทะเบียนบ้ำน (ท.ร.14) ใช้ส ำหรับลงรำยกำรของคนท่ีมีสัญชำติ
ไทยและคนต่ำงดำ้ว ที่มีใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงดำ้ว  

- ทะเบียนบ้ำน (ท.ร.13) ใช้ลงรำยกำรของคนต่ำงด้ำวที่เข้ำเมืองโดยชอบด้วยกฎหมำยแต่อยู่ใน 
ลักษณะชั่วครำว หรือเข้ำเมืองโดยมิชอบด้วยกฎหมำยตำมกฎหมำยว่ำด้วยคนเข้ำเมือง  

- ทะเบียนบ้ำนกลำง มิใช่ทะเบียนบ้ำนแต่เป็นทะเบียน ซึ่งผู้อ ำนวยกำรทะเบียนกลำงก ำหนดให้จัดท ำ
ขึ้น ส ำหรับลงรำยกำรบุคคลที่ไม่อำจมีชื่อในทะเบียนบ้ำน  

- ทะเบียนบ้ำนชั่วครำว เป็นทะเบียนประจ ำบ้ำนที่ออกให้กับบ้ำนที่ปลูกสร้ำงในที่สำธำรณะ หรือโดย
บุกรุกป่ำสงวน หรือโดยมิได้รับอนุญำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมกำรก่อสร้ำงอำคำร หรือตำมกฎหมำย
อ่ืน ทั้งนี้ทะเบียนบ้ำนชั่วครำวเป็นเอกสำรรำชกำรใช้ได้เหมือนทะเบียนบ้ำน และผู้มีชื่อในทะเบียนบ้ำนชั่วครำว
คงมีสิทธิและหน้ำที่เช่นเดียวกับบุคคลที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้ำน  

- ทะเบียนบ้ำนชั่วครำวของส ำนักทะเบียนเป็นทะเบียนบ้ำนที่ผู้อ ำนวยกำรทะเบียนกลำงก ำหนดให้ ทุก
ส ำนักทะเบียนจัดท ำขึ้น เพ่ือใช้ลงรำยกำรของบุคคลซึ่งขอแจ้งย้ำยออกจำกทะเบียนบ้ำน (ท.ร. 14) เพ่ือ
เดินทำงไปต่ำงประเทศให้ทุกบ้ำนมีเลขประจ ำบ้ำน บ้ำนใดยังไม่มีเลขประจ ำบ้ำน ให้เจ้ำบ้ำนแจ้งต่อนำย
ทะเบียนผู้รับแจ้งเพือ่ขอเลขประจ ำบ้ำนภำยในสิบห้ำวันนับแต่วันสร้ำงบ้ำนเสร็จ  

เจ้ำบ้ำน  
เจ้ำบ้ำนคือคนที่เป็นหัวหน้ำครอบครัวในบ้ำนหลังนั้น ซึ่งกำรครอบครองนี้อำจจะครอบครองในฐำนะ 

เป็นเจ้ำของบ้ำน ผู้เช่ำบ้ำน หรือในฐำนะอ่ืนๆ ก็ได้คนที่เป็นเจ้ำบ้ำนไม่อยู่ตำย สูญหำย หรือไม่สำมำรถปฏิบัติ  
หน้ำที่ได้คนที่ดูแลบ้ำน หรือที่อยู่ในบ้ำนขณะนั้นเป็นเจ้ำบ้ำน  

เจ้ำของกรรมสิทธิ์กับเจ้ำบ้ำนต่ำงกันอย่ำงไร  
บำงท่ำนอำจเข้ำใจผิดว่ำเจ้ำบ้ำน หมำยถึงเจ้ำของบ้ำน ซึ่งเจ้ำบ้ำนตำมควำมหมำยทะเบียนรำษฎรมี  

จุดประสงค์เพ่ือท ำหน้ำที่แจ้งเรื่องต่ำงๆเก่ียวกับงำนทะเบียนรำษฎรอำจจะเป็นเจ้ำของกรรมสิทธิ์ในบ้ำน หรือไม่
ก็ได้กำรจะดูว่ำใครเป็นเจ้ำของกรรมสิทธิ์ให้ดูที่หลักฐำนกำรได้มำของกรรมสิทธิ์ เช่น หนังสือสัญญำซื้อ ขำย 
หรือพินัยกรรม เป็นต้น  

หน้ำที่ของเจ้ำบ้ำน  
กฎหมำยทะเบียนรำษฎร ได้ก ำหนดให้เจ้ำบ้ำนมีหน้ำที่ต้องแจ้งต่อนำยทะเบียนในเรื่องต่อไปนี้หำกไม่

แจ้งจะถือว่ำมีควำมผิดทำงกฎหมำยคือ  
1. มีคนเกิดในบ้ำน  
2. มีคนตำยในบ้ำน  
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3. มีคนย้ำยออก - ย้ำยเขำ้มำบ้ำนหลังนั้น  
4. มีสิ่งปลูกสร้ำงบำ้นใหม่ หรือรื้อถอน  

กำรมอบหมำย  
กรณีท่ีมีชื่อรำยกำรในทะเบียนบ้ำน ระบุว่ำเป็นเจ้ำบ้ำนไม่ได้ไปแจ้งด้วยตนเอง หรือไม่ได้ให้คนที่มีชื่อ 

ในทะเบียนบ้ำนเดียวกันไปแจ้งแต่มอบหมำยให้บุคคลอ่ืนไปแจ้งแทน ก็จะต้องให้ผู้ที่ได้รับมอบหมำยน ำเอกสำร 
ต่อไปนี้แสดงต่อนำยทะเบียนด้วยคือ  

1. บัตรประจ ำตัวประช ำชน หรือส ำเนำบัตรประจ ำตัวประช ำชนของเจ้ำบ้ำน ผู้มอบหมำย รับรอง
ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประช ำชนไว้ด้วย  

2. บัตรประจ ำตัวประช ำชนของผู้แจ้ง (ผู้รับมอบหมำย)  
3. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของเจ้ำบ้ำน  
4. หนังสือมอบหมำยของเจ้ำบ้ำน  
 

ขั้นตอนกำรให้บริกำรงำนทะเบียนรำษฎร 
 

กำรแจ้งเกิด 

1. เมื่อมีคนเกิดในบ้ำน ให้เจ้ำบ้ำนหรือบิดำมำรดำ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยเป็นผู้แจ้งต่อนำยทะเบียน 
ผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ท่ีเกิดภำยใน 15 วัน นับแต่วันเกิด  

2. เมื่อมีคนเกิดนอกบ้ำน ให้บิดำหรือมำรดำ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยเป็นผู้แจ้งต่อนำยทะเบียน ผู้รับ 
แจ้งแห่งท้องที่ที่เกิด หรือแห่งท้องที่ที่พึงแจ้งได้ภำยใน 15 วัน นับแต่วันเกิด หรือในกรณีจ ำเป็นไม่อำจแจ้งได้ 
ตำมก ำหนด ให้แจ้งภำยหลังได้แต่ต้องไม่เกิน 30 วัน  

หลักฐำนประกอบกำรแจ้ง  
1. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ฉบับเจ้ำบ้ำน)  
2. บัตรประจ ำตัวประช ำชนของผู้แจ้ง บัตรประจ ำตัวประช ำชนของบิดำมำรดำ (ถำ้มี)  
3. หนังสือรับรองกำรเกิดจำกโรงพยำบำล (ถ้ำมี)  
4. หนังสือยินยอมให้บุตรใช้ชื่อสกุลของบิดำ (กรณีไม่จดทะเบียนสมรส)  
รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ใช้ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแล้วเสร็จ ๑๕ น ำที/คน ดังนี้  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
1. ผู้แจ้งยื่นเอกสำรและหลักฐำนต่อนำยทะเบียน  
2. นำยทะเบียนตรวจสอบหลักฐำนกับทะเบียนบ้ำน  
๓. ลงรำยกำรในสูติบัตร ทั้ง ๓ ตอน  
๔. เพ่ิมชื่อเด็กในทะเบียนบ้ำน และส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน เมื่อด ำเนินกำรเรียบร้อยแล้ว  
๕. มอบสูติบัตร ตอนที่ 1 และส ำเนำทะเบียนบ้ำนให้กับผู้แจ้ง  
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กำรแจ้งเกิดเกินก ำหนด 

เป็นกำรแจ้งกำรเกิดเมื่อเวลำผ่ำนพ้นไปจำกที่กฎหมำยก ำหนดภำยใน 15 วัน ต้องระวำงโทษปรับไม่
เกิน 1,000 บำท  

หลักฐำนประกอบกำรแจ้ง  
1. บัตรประจ ำตัวประช ำชนของผู้แจ้ง บัตรประจ ำตัวประช ำชนของบิดำมำรดำ หรือเจ้ำบ้ำนที่มีกำร

เกิด (ถ้ำมี) หรือบัตรประจ ำตัวประช ำชนของผู้ซึ่งได้รับมอบหมำยจำกบิดำ มำรดำ หรือเจ้ำบ้ำน (ถ้ำมี)  
2. หนังสือรับรองกำรเกิดจำกโรงพยำบำล หรือใบรับแจ้งกำรเกิด (ถ้ำมี)  
3. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ทร.๑๔)  
4. หนังสือมอบหมำย (ถ้ำมี)  
๕. ผลกำรตรวจทำงวิทยำศำสตร์เช่น ผลกำรตรวจดีเอ็นเอที่ตรวจพิสูจน์จำกหน่วยงำนของรัฐหรือ 

สถำบันที่มีควำมนำ่เชื่อถือซึ่งแสดงควำมสัมพันธ์กำรเป็นบิดำ มำรดำของเด็กที่เกิด  
๖. พยำนบุคคลอย่ำงน้อย 2 คน  
๗. หนังสือยินยอมให้บุตรใช้ชื่อสกุลของบิดำ (กรณีไม่จดทะเบียนสมรส)  

รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ใช้ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแล้วเสร็จ ๑๕ น ำที/คน ดังนี้  
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

1. ผู้แจ้งยื่นเอกสำรและหลักฐำนต่อนำยทะเบียน  
2. นำยทะเบียนตรวจสอบหลักฐำนแล้วเปรียบเทียบคดีควำมผิด  
๓. ตรวจรำยกำรบุคคลในฐำนข้อมูลกำรทะเบียนรำษฎรเพ่ือตรวจว่ำมีกำรแจ้งกำรเกิดและมีรำยกำร 

บุคคลของคนท่ีเกิดในทะเบียนบ้ำนหรือไม่  
๔. ออกใบรับรองกำรเกิด (ท.ร.๑๐๐) ให้กับผู้แจ้งกำรเกิด  
๕. พิสูจน์สถำนะกำรเกิดและสัญชำติของคนที่เกิดตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์ 

และวิธีกำรพิสูจน์สถำนะ กำรเกิด และสัญชำติของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรำกฏบุพกำรี
หรือบุพกำรีทอดทิ้ง  

๖. เพ่ิมชื่อคนที่เกิดเข้ำในทะเบียนบ้ำน (ท.ร.๑๔) หรือทะเบียนบ้ำนกลำง (ท.ร.๑๔) แล้วแต่กรณี  
๗. กรณีนำยอ ำเภอแจ้งผลพิจำรณำว่ำคนที่เกิดไม่ได้เกิดในรำชอำณำจักรและไม่ได้รับสัญชำติไทย 

หรือไม่อำจพิสูจน์สถำนะกำรเกิดและสัญชำติของบุคคลดังกล่ำวได้ ให้นำยทะเบียนอ ำเภอหรือนำยทะเบียน 
ท้องถิ่นจัดท ำทะเบียนประวัติส ำหรับบุคคลที่ไม่มีสถำนะทำงทะเบียนให้แก่บุคคลนั้นตำมระเบียบส ำนักทะเบียน 
กลำงที่เก่ียวข้องด้วยกำรส ำรวจและจัดท ำทะเบียนส ำหรับบุคคลที่ไม่มีสถำนะทำงทะเบียน  

  
กำรแจ้งตำย 

1. เมื่อมีคนตำยในบ้ำน ให้เจ้ำบ้ำนเป็นผู้แจ้งต่อนำยทะเบียน ผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่มีคนตำยภำยใน 24 
ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลำตำย ในกรณีไม่มีเจ้ำบำ้นให้ผู้พบศพ จะต้องแจ้งภำยใน 24 ชั่วโมง นับแต่เวลำพบศพ  

2. เมื่อมีคนตำยนอกบ้ำนให้ผู้ที่ไปกับผู้ตำย หรือผู้พบศพ เป็นผู้แจ้งต่อนำยทะเบียนผู้รับแจ้งแห่ง 
ท้องที่ที่ตำย หรือพบศพ หรือแห่งท้องที่ที่พึงแจ้งได้ภำยใน 24 ชั่วโมง นับแต่เวลำตำย หรือพบศพ ในกรณีนี้
จะแจ้งต่อพนักงำนฝ่ำยปกครอง หรือต ำรวจก็ได้  
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หลักฐำนประกอบกำรแจ้ง  

1. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนที่ผู้ตำยมีชื่อและรำยกำรบุคคล (ถำ้มี)  
2. บัตรประจ ำตัวประชำชนผู้แจ้ง  
3. บัตรประจ ำตัวประชำชนผู้ตำย  
4. หนังสือรับรองกำรตำยจำกโรงพยำบำล (ท.ร. 4/1) หรือใบแจ้งควำมกำรตำยจำกสถำนีต ำรวจ (ถ้ำ

มี)  
5. ใบรับแจ้งกำรตำยตำมแบบ ท.ร. 4 ตอนหน้ำ (กรณีแจ้งต่อก ำนัน ผู้ใหญ่บ้ำน)  
6. รำยงำนผลชันสูตรของเจ้ำหนำ้ที่ต ำรวจหรือหน่วยนิติเวช (กรณีตำยโดยไม่ทรำบสำเหตุ)  
๗. ใบรับรองแพทย์ (ถ้ำมี)  

กรณีตำยผิดธรรมชำติ  
กำรตำยที่ผิดธรรมชำติที่ในบ้ำน นอกบ้ำน เช่น ถูกฆ่ำตำยตกจำกที่สูง อุบัติเหตุ งูกัดเป็นต้น ต้องมี 

หลักฐำนกำรชันสูตรพลิกศพจำกเจ้ำหน้ำที่ต ำรวจ  

กำรแจ้งตำยเกินก ำหนด  
หมำยถึงกรณีคนตำยแต่ไม่ได้แจ้งกำรตำยในเวลำที่กฎหมำยก ำหนดกรณีนี้ให้ผู้แจ้งกำรตำยยื่นค ำร้อง

ต่อนำยทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ที่มีกำรตำย หรือพบศพ ผู้ใดไม่มำแจ้งภำยใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลำตำย 
หรือพบศพ ต้องระวำงโทษปรับไม่่เกิน 1,000 บำท โดยด ำเนินกำรดังนี้  

1. ยื่นค ำร้องต่อนำยทะเบียน  
๒. นำยทะเบียนตรวจสอบหลักฐำนแล้วเปรียบเทียบควำมผิดตำมกฎหมำยก ำหนดไว้  
2. สอบสวนผู้แจ้งให้ทรำบถึงสำเหตุที่ไม่มำแจ้งตำยภำยในก ำหนด และพยำนบุคคลเพ่ือให้ทรำบถึงวัน 

เวลำสถำนที่และสำเหตุกำรตำยและผู้รู้เห็นกำรตำย  
3. ลงรำยกำรในมรณบัตรทั้ง ๓ ตอน และให้ระบุในมรณบัตรด้ำนบนซ้ำยว่ำ “เกินก ำหนด”  
4. จ ำหน่ำยรำยกำรคนตำยในทะเบียนบ้ำนและส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน โดยประทับค ำว่ำ

“ตำย” สีแดง ไว้หนำ้รำยกำรคนตำย  
๕. มอบมรณบัตร ตอนที่ ๑ พร้อมหลักฐำนประกอบกำรแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง  
๖. มรณบัตร ตอนที่ ๒ รำยงำนตำมระเบียบที่ก ำหนดในข้อ ๑๓๒ (๒)  
๗. มรณบัตร ตอนที่ ๓ ส่งหน่วยงำนสำธำรณสุขในพ้ืนที่  

รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ใช้ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแล้วเสร็จ ๑๕ น ำที/คน ดังนี้  
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

1. ผู้แจ้งยื่นเอกสำร และหลักฐำนต่อนำยทะเบียน เพ่ือตรวจสอบและลงรำยกำรในมรณบัตร  
2. จ ำหนำ่ยชื่อผู้ตำยออกจำกทะเบียนบ้ำน โดยจะประทับค ำว่ำ "ตำย" สีแดงไว้หน้ำรำยกำรคนตำย  
3. มอบมรณบัตรตอนที่ 1 ทะเบียนบ้ำน และบัตรประชำชนคืนผู้แจ้ง  
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กำรแจ้งย้ำยเข้ำ 
เมื่อมีผู้ย้ำยเข้ำ หรือย้ำยออกให้เจ้ำบ้ำนแจ้งต่อนำยทะเบียนผู้รับแจ้งภำยใน 15 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้น 

ย้ำยออกโดยไม่ต้องเสียคำ่ธรรมเนียมใดๆ ทั้งสิ้น  

หลักฐำนประกอบกำรแจ้ง  
1. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ฉบับเจ้ำบ้ำน)  
2. บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ย้ำยที่อยู่กรณีแจ้งย้ำยที่อยู่ของตนเอง  
3. หนังสือมอบอ ำนำจจำกเจำ้บ้ำน พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนเจ้ำบ้ำน  
4. บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ได้รับมอบหมำยจำกเจ้ำบ้ำน  
5. ใบแจ้งกำรยำ้ยที่อยู่ (ท.ร.6) ตอนที่ 1 และ 2  

กรณีที่ใบแจ้งย้ำยที่อยู่สูญหำย หรือช ำรุด  
ผู้ย้ำยเข้ำสำมำรถขอใบแทนได้ที่นำยทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่ออกใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ โดยยื่นค ำ

ร้องพร้อมส ำเนำรำยงำนประจ ำวันรับแจ้งเป็นหลักฐำนของสถำนีต ำรวจแห่งท้องที่ที่เอกสำรหำย เพ่ือประกอบ 
เรื่อง หรือน ำใบแจ้งย้ำยที่อยู่ซึ่งช ำรุดไปแสดง  

รำยละเอียดกำรปฏิบตัิงำนใช้ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแล้วเสร็จ ๘ นำที/คน ดังนี้  
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

1. เมื่อผู้แจ้งยื่นหลักฐำนต่อนำยทะเบียนท้องที่ที่จะย้ำยเขำ้  
2. นำยทะเบียนตรวจสอบสถำนะหลักฐำนผู้แจ้งและเจ้ำบ้ำน  
๓. เรียกส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนที่จะย้ำยเข้ำ และใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ (ท.ร.6) ตอนที่ 1 และ 

๒ ให้ผู้แจ้งลงลำยมือชื่อในช่องผู้แจ้งย้ำยเข้ำและให้เจ้ำบ้ำนลงลำยมือชื่อในช่องเจ้ำบ้ำนผู้ยินยอมให้ย้ำยเข้ำ 
เสนอนำยทะเบียนเซ็นอนุมัติ  

๔. นำยทะเบียนพิมพ์ชื่อในทะเบียนบ้ำนในฐำนข้อมูลกำรทะเบียนรำษฎรและส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับ 
เจ้ำบำ้น  

๕. มอบส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนพร้อมหลักฐำนกำรแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง  
๖. ส่งใบแจ้งกำรยำ้ยที่อยู่ ตอนที่ ๒ ไปให้ส ำนักทะเบียนที่ออกใบแจ้งย้ำยที่อยู่ภำยใน ๗ วัน  
 

กำรแจ้งย้ำยออก 
เมื่อมีผู้ย้ำยเขำ้ หรือย้ำยออกให้เจ้ำบ้ำนหรือผู้ได้รับมอบหมำยแจ้งต่อนำยทะเบียนผู้รับแจ้งภำยใน 15 

วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นย้ำยออกโดยไม่ต้องเสียค่ำธรรมเนียมใดๆ ทั้งสิ้น  

หลักฐำนประกอบกำรแจ้ง  
1. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ฉบับเจ้ำบ้ำน)  
2. บัตรประจ ำตัวประชำชนของเจ้ำบ้ำน (กรณีย้ำยบุคคลในบ้ำนออก)  
3. หนังสือมอบอ ำนำจจำกเจำ้บ้ำน  
4. บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำกเจำ้บ้ำน (กรณีมอบอ ำนำจ)  
5. บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ย้ำยที่อยู่กรณีแจ้งย้ำยที่อยู่ของตนเอง  

รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ใช้ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแล้วเสร็จ ๘ นำที/คน ดังนี้  
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
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1. ยื่นเรื่องต่อนำยทะเบียนท้องที่ท่ีมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้ำน (ถึงแม้ว่ำเจ้ำของบ้ำนไม่สำมำรถไปแจ้งย้ำย 
ออกให้ได้ผู้ที่อยู่สำมำรถขอท ำหนำ้ที่เจ้ำบ้ำน เพ่ือย้ำยชื่อตนเองออกได้)  

2. นำยทะเบียนตรวจสอบหลักฐำน และรำยกำรบุคคลที่จะย้ำยออกลงรำยกำรในใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ 
และจ ำหน่ำยรำยกำรบุคคลที่ย้ำยออกในทะเบียนบ้ำน และส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ฉบับเจ้ำบ้ำน) โดยจะประทับ 
ค ำวำ่ “ย้ำย” สีน้ ำเงินไว้หน้ำรำยกำร และระบุว่ำย้ำยไปท่ีใด  

3. นำยทะเบียนมอบหลักฐำนกำรแจ้งคืนผู้แจ้งพร้อมทั้งใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ตอนที่ 1 และ 2 เพ่ือ
น ำไปแจ้งย้ำยเขำ้ต่อไป  

 
กำรแจ้งย้ำยเข้ำปลำยทำงโดยอัตโนมตั ิ

กำรแจ้งย้ำยที่อยู่ปลำยทำง หมำยควำมว่ำกำรแจ้งกำรย้ำยที่อยู่โดยผู้ขอแจ้งย้ำยสำมำรถไปขอแจ้ง  
ย้ำยออกและขอแจ้งย้ำยเข้ำต่อนำยทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่ไปอยู่ใหม่โดยไม่ต้องเดินทำงกลับไปขอแจ้ง  
ย้ำยออก ณ ส ำนักทะเบียนเดิมที่มีชื่ออยู่ ในทะเบียนบ้ำน กรณีผู้ย้ำยที่อยู่เป็นผู้เยำว์ให้บิดำมำรดำ หรือ 
ผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมำยเป็นผู้แจ้ง  

หลักฐำนประกอบกำรแจ้ง  
1. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ฉบับเจ้ำบ้ำน) ของบ้ำนที่จะยำ้ยเขำ้  
2. บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้แจ้งย้ำย  
3. เจ้ำบ้ำนที่จะยำ้ยเข้ำอยู่ใหม่  
4. บัตรประจ ำตัวประชำชนของเจ้ำบ้ำนที่จะยำ้ยเขำ้อยู่ใหม่  
5. หนังสือยินยอมให้แจ้งย้ำยเข้ำของเจ้ำบ้ำนที่จะเข้ำอยู่ใหม่ หรือหนังสือมอบหมำย/มอบอ ำนำจ 

(กรณีเจำ้บ้ำนไม่สำมำรถไปด ำเนินกำรแจ้งย้ำยได้)  

รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ใช้ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแล้วเสร็จ ๘ นำที/คน ดังนี้  
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

1. เมื่อผู้แจ้งยื่นหลักฐำนต่อนำยทะเบียนท้องที่ที่จะย้ำยเขำ้  
2. นำยทะเบียนตรวจสอบหลักฐำน และลงรำยกำรในใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ (ท.ร.6 ตอน 1) โดยให้ผู้

แจ้ง ลงลำยมือชื่อในช่องผู้แจ้งย้ำยออกและช่องผู้แจ้งย้ำยเข้ำเสนอนำยทะเบียนเซ็นอนุมัติแล้วคืนทะเบียนบ้ำน 
ฉบับเจ้ำบ้ำนและบัตรฯแก่ผู้แจ้ง  

3. เสียค่ ำธรรมเนียม 20 บำท  
4. ให้ผู้แจ้งย้ำยเข้ำแจ้งเจ้ำบ้ำนที่ย้ำยออก น ำส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนไปด ำเนินกำรจ ำหน่ำย 

ชื่อออกจำกทะเบียนบ้ำน ณ ส ำนักทะเบียนต้นทำงภำยใน 15 วัน นับแต่วันย้ำยออก  
 

กำรแจ้งย้ำยออกจำกทะเบียนบ้ำนกลำง 
หลักฐำนประกอบกำรแจ้ง  

- กรณีมีเอกสำรหลักฐำนมำแสดงตรวจสอบหลักฐำนที่แสดงให้เห็นว่ำผู้แจ้งย้ำยเป็นคนเดียวกันกับ  
บุคคลที่มีชื่อและรำยกำรในทะเบียนบ้ำนกลำง  

- กรณีไม่มีเอกสำรรำชกำรมำแสดง ให้สอบสวนพยำนบุคคลเพ่ือให้ยืนยันรับรองว่ำผู้ขอแจ้งย้ำยออก 
จำกทะเบียนบ้ำนกลำง เป็นบุคคลคนเดียวกันกับชื่อและรำยกำรท่ีปรำกฏในทะเบียนบ้ำนกลำง  

- เมื่อตรวจสอบหลักฐำน หรือสอบสวนพยำนบุคคลเป็นที่น่ำเชื่อถือก็ให้ด ำเนินกำรแจ้งย้ำยออก  
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- กรณีรำยกำรบุคคลที่จะย้ำยออกเป็นผู้เยำว์ให้บิดำ มำรดำ หรือผู้ปกครองที่ชอบด้วยกฎหมำยเป็นผู้ 
แจ้งย้ำยโดยเรียกบัตรประจ ำตัวผู้แจ้งและหลักฐำนอื่นที่เก่ียวข้อง  

รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ใช้ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแล้วเสร็จ ๘ นำที/คน ดังนี้  
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

๑. เมื่อนำยทะเบียนได้รับแจ้งกำรย้ำยออกจำกทะเบียนกลำงจำกผู้แจ้ง  
๒. นำยทะเบียนตรวจสอบรำยกำรบุคคลที่ประสงค์จะแจ้งย้ำยออกจำกทะเบียนบ้ำนกลำงในฐำนข้อมูล 

กำรทะเบียนรำษฎรว่ำมีรำยกำรอยู่จริงหรือไม่เป็นบุคคลที่อยู่ระหว่ำงติดตำมตัวตำมหมำยจับ หรือไม่  
๓. นำยทะเบียนเรียกตรวจหลักฐำนของผู้แจ้งเพ่ือพิสูจน์ว่ำเป็นบุคคลตำมรำยกำรในทะเบียนบ้ำน

กลำง เช่น บัตรประจ ำตัวประชำชน หรือหลักฐำนทำงรำชกำรออกให้ซึ่งมีรูปถ่ำยเป็นต้น และหำกผู้แจ้งไม่มี
หลักฐำนเอกสำรดังกล่ำวให้สอบสวนพยำนบุคคลเป็นที่น่ำเชื่อถือที่รู้จักบุคคลตำมทะเบียนบ้ำนกลำงอย่ำงน้อย 
๒ คน และถ้ำบุคคลตำมทะเบียนบ้ำนกลำงเป็นผู้ที่อยู่ระหว่ำงติดตำมตัวตำมหมำยจับให้นำยทะเบียนเรียกตรวจ
หลักฐำนที่แสดงว่ำหมำยจับนั้นได้ถูกเพิกถอนหรือได้มีกำรปฏิบัติตำมหมำยจับให้นำยทะเบียนเรียกตรวจ
หลักฐำนที่แสดงว่ำหมำยจับนั้นได้ถูกเพิกถอนหรือได้ มีกำรปฏิบัติตำมหมำยจับแล้ว เช่น หลักฐำนกำรสั่งไม่ฟ้อง
ของอัยกำร หลักฐำนกำรได้รับกำรประกันตัวในชั้นพนักงำนสอบสวนหรือศำลเป็นต้น  

๔. เมื่อด ำเนินกำรตรวจสอบหลักฐำนหรือสอบพยำนบุคคลเป็นที่น่ำเชื่อถือก็ให้ด ำเนินกำรแจ้งย้ำยออก   
 

กำรขอหมำยเลขประจ ำบ้ำน 
บ้ำน หมำยถึง โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ำงส ำหรับใช้เป็นที่อยู่อำศัย หรือสถำนที่ประกอบกำรซึ่งมีเจ้ำ 

บ้ำนครอบครองให้ทุกบ้ำนมีเลขหมำยประจ ำบ้ำน บ้ำนใดที่ยังไม่มีเลขหมำยประจ ำบ้ำนให้เจ้ำบ้ำนแจ้งต่อนำย 
ทะเบียนเพื่อขอเลขหมำยประจ ำบ้ำน ภำยใน 15 วัน นับแต่บ้ำนสร้ำงเสร็จ  

หลักฐำนประกอบกำรแจ้ง  
1. บัตรประจ ำตัวประชำชน/ส ำเนำทะเบียนบ้ำนผู้ยื่นค ำร้อง  
2. ใบอนุญำตปลูกสร้ำงอำคำร/หรือหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้ำง (กองช่ำงออกให้)  
3. แบบแปลนอำคำร โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ำง  
4. หลักฐำนกำรแสดงกรรมสิทธิ์ในที่ดินที่ปลูกสร้ำง เช่น โฉนดที่ดิน/สัญญำซื้อขำยสัญญำเช่ำ  
5. หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้ำงบ้ำน (กรณีสิ่งปลูกสร้ำงตั้งอยู่บนที่ดินของผู้อ่ืน) โดยแนบส ำเนำบัตร

ประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำนของเจ้ำของกรรมสิทธิ์  
6. ภำพถำ่ยโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ำง  
- กรณีเจ้ำของบ้ำนไม่สำมำรถมำด ำเนินกำรด้วยตนเองได้ให้มีหนังสือมอบอ ำนำจ พร้อมส ำเนำบัตร

ประจ ำตัวประชำชนของผู้มอบและผู้รับมอบหมำย  

รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ใช้ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแล้วเสร็จ ๑๐ นำที/คน ดังนี้  
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

1. เมื่อผู้แจ้งขอหมำยเลขประจ ำบ้ำนยื่นเอกสำรหลักฐำน  
2. นำยทะเบียนเรียกตรวจหลักฐำนแสดงสิทธิครอบครองที่ดินที่ปลูกสร้ำง หนังสืออนุญำตปลูกสร้ำง 

หรือใบรับรองแจ้งกำรก่อสร้ำงอำคำรที่ออกให้โดยเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น บัตรประจ ำตัวผู้แจ้งและส ำเนำบัตร 
ประจ ำตัวของเจ้ำของที่ดินหรือผู้มีอ ำนำจอนุญำตให้ใช้ที่ดินเพ่ือกำรปลูกสร้ำงบำ้น  

3. นำยทะเบียนตรวจสภำพบ้ำนที่ขอก ำหนดเลขประจ ำบ้ำนเป็นบ้ำนที่ปลูกสร้ำงเสร็จสมบูรณ์หรือ
สร้ำงเกือบเสร็จและสำมำรถเขำ้อยู่อำศัยได้เป็นปกติเหมำะสม  
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4. นำยทะเบียนก ำหนดเลขท่ีบ้ำน  
5. นำยทะเบียนบันทึกรำยกำรในฐำนข้อมูล  
6. นำยทะเบียนจัดท ำทะเบียนบ้ำน  
7. นำยทะเบียนลงนำม มอบเอกสำรทะเบียนบ้ำน  

ข้อควรรู้เกี่ยวกับกำรขอเลขที่บ้ำน  
1. บ้ำนที่ปลูกสร้ำงไว้นำนแล้วแต่ยังไม่มีเลขที่บ้ำนเจ้ำบ้ำนสำมำรถขอเลขที่บ้ำนและสมุดทะเบียนบ้ำน

ได ้ 
2. กำรปลูกสร้ำงบ้ำนในเขตท้่องที่ที่ประกำศใช้กฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมกำรก่อสร้ำงอำคำรจะต้อง 

แจ้งขออนุญำตปลูกสร้ำงอำคำรกรณีไม่ขออนุญำตปลูกสร้ำง นำยทะเบียนจะก ำหนดเลขที่บ้ำน และจัดท ำ
ทะเบียนบ้ำนชั่วครำวให้ซึ่งกำรแก้ไขทะเบียนบ้ำนชั่วครำวให้เป็นทะเบียนบ้ำนปกตินั้น สำมำรถท ำได้โดย
เจ้ำของบ้ำนจะต้องไปท ำเรื่องกำรขออนุญำตปลูกสร้ำงอำคำรให้เรียบร้อยแล้ว จึงน ำหลักฐำนไปยื่นค ำร้องต่อ 
นำยทะเบียน เพ่ือขอแก่้ไขทะเบียนบ้ำน  

3. บ้ำนที่ปลูกสร้ำงโดยกำรบุกรุกท่ีสำธำรณะ หรือปลูกในพื้นที่ป่ำสงวนสำมำรถขอเลขที่บ้ำนและสมุด 
ทะเบียนบ้ำนได้แต่จะเป็นทะเบียนบ้ำนชั่วครำว  

4. กำรไม่แจ้งขอเลขที่บ้ำนภำยใน 15 วัน นับแต่วันที่ปลูกสร้ำงบ้ำนเสร็จเป็นควำมผิดมีโทษปรับไม่ 
เกิน 1,000 บำท  

 
กำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 

หลักเกณฑ์  
เอกสำรกำรทะเบียนรำษฎรที่นำยทะเบียนหรือเจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำยจำกนำยทะเบียนจัดท ำขึ้น 

หำกจ ำเป็นต้องมีกำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงใหม่จะเป็นเพรำะเขียนผิด หรือผิดพลำดเพรำะเหตุอ่ืนใดก็ตำมจะลบ 
ขูด หรือท ำด้วยประกำรใดๆให้เลือนหำยไปไม่ได้แต่ให้ใช้วิธีขีดฆ่ำค ำ หรือข้อควำมเดิมแล้วเขียนค ำ หรือ
ข้อควำมที่ถูกต้องแทนด้วยหมึกสีแดงพร้อมทั้งลงชื่อนำยทะเบียน และวันเดือนปีก ำกับไว้ 

กำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงรำยกำร มี 3 กรณี  
1.กรณีที่มีเอกสำรรำชกำรมำแสดงไม่ว่ำเอกสำรนั้นจะจัดท ำก่อนหรือหลังกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร 

เช่น ส ำเนำทะเบียนบ้ำน หรือทะเบียนบ้ำนฉบับปี พ.ศ. 2499, พ.ศ. 2515 หรือฉบับปี พ.ศ. 2526 หรือ 
ใบส ำคัญ กำรเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือหลักฐำนกำรสมรส หรือกำรหยำ่ เป็นต้น  

2.กรณีไม่มีเอกสำรรำชกำรมำแสดง  
3.กรณีแก้ไขรำยกำรสัญชำติผู้มีหน้ำที่แจ้ง ได้แก่ เจ้ำบ้ำน บิดำมำรดำผู้ได้รับมอบหมำยจำกเจ้ำบ้ำน 

หรือผู้ที่เป็นเจ้ำของประวัติ  

สถำนที่ย่ืนค ำร้องขอแก้ไขรำยกำร  
1. กำรแก้ไขรำยกำรในทะเบียนบ้ำน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน สูติบัตรและมรณบัตร ให้ยื่นค ำร้องที่ส ำนัก

ทะเบียนอ ำเภอหรือส ำนักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ที่ผู้นั้นมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้ำน  
2. กำรแก้ไขรำยกำรในทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตำยและใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ ให้ยื่นค ำร้องที่ส ำนัก

ทะเบียนท้องที่ที่จัดท ำทะเบียนคนเกิด หรือทะเบียนคนตำย หรือใบแจ้งกำรยำ้ยที่อยู่  

หลักฐำนประกอบกำรแจ้ง  
กรณีท่ีมีเอกสำรรำชกำรมำแสดง  
1. เอกสำรรำชกำรที่มำแสดงประกอบหลักฐำนในกำรแก้ไขรำยกำร  
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2. บัตรประจ ำตัวผู้แจ้ง (เจ้ำบ้ำนหรือเจ้ำของประวัติหรือบิดำมำรดำ)  
3. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน  
4. สูติบัตร หรือมรณบัตร  

รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ใช้ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแล้วเสร็จ ๘ นำที/คน ดังนี้  
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

1. ผู้แจ้งยื่นเอกสำรและหลักฐำนต่อนำยทะเบียนท้องที่ที่มีชื่อในทะเบียนบ้ำน  
2. นำยทะเบียนตรวจสอบหลักฐำนเห็นว่ำเอกสำรเชื่อถือได้แก้ไขเปลี่ยนแปลงรำยกำรในเอกสำรกำร 

ทะเบียนรำษฎรให้ตรงกับหลักฐำนแล้วมอบส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน สูติบัตร หรือมรณบัตรคืนผู้แจ้ง  

กรณีไม่มีเอกสำรรำชกำรมำแสดง  
1. ผู้ร้องยื่นค ำร้องพร้อมหลักฐำนบัตรประจ ำตัวประชำชน  
2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน  
3. พยำนบุคคลและบัตรประจ ำตัวประชำชน  
4. พยำนหลักฐำนต่ำงๆ ที่ม ี 
5. นำยทะเบียนสอบสวนพยำนหลักฐำนและพยำนบุคคลที่น่ำเชื่อถือแล้วรวบรวมเสนอนำยอ ำเภอ

พร้อมด้วยควำมเห็นเมื่อนำยอ ำเภอเห็นว่ำพยำนหลักฐำนดังกล่ำวเชื่อถือได้นำยอ ำเภอจะอนุมัติแล้วสั่งนำย
ทะเบียนให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงรำยกำร  

กำรแก้ไขสัญชำติกำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงรำยกำรเกี่ยวกับ  
สัญชำติม ี2 กรณีคือ  

1. กรณีแก้ไขจำกสัญชำติอ่ืนหรือไม่มีสัญชำติเป็นสัญชำติไทยให้เสนอนำยอ ำเภอพิจำรณำอนุมัติ (เป็น 
อ ำนำจเฉพำะตัวนำยอ ำเภอ)  

2. กรณีแก้ไขจำกสัญชำติไทย หรือสัญชำติอ่ืนหรือไม่มีสัญชำติเป็นสัญชำติอ่ืน นำยทะเบียนอ ำเภอ
หรือนำยทะเบียนท้องถิ่นเป็นผู้พิจำรณำอนุมัต ิ 

 
กำรคัดรับรองเอกสำรทะเบียนรำษฎร 

กำรตรวจคัด และรับรองส ำเนำรำยกำรทะเบียนรำษฎร  
ผู้ที่มีส่วนได้เสียตำมระเบียบส ำนักทะเบียนกลำงว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 

หมำยถึง  
1. เจ้ำบ้ำน  
2. ผู้ที่มีรำยชื่อปรำกฏในเอกสำรที่จะขอตรวจ หรือคัดและรับรองส ำเนำ  
3. บุคคล หรือนิติบุคคล ที่มีส่วนได้เสียเกี่ยวกับเอกสำรทะเบียนรำษฎร ไม่ว่ำจะโดยตรงหรือทำงอ้อม  

หลักฐำนประกอบกำรแจ้ง  
1. บัตรประจ ำตัวประชำชนผู้ยื่นค ำร้อง  
2. บัตรประจ ำประชำชนผู้ที่มีส่วนได้เสีย  
3. หำกผู้ร้องเป็นผู้ที่มีส่วนได้เสียทำงอ้อม นำยทะเบียนจะสอบสวนบันทึกปำกค ำ เพ่ือยืนยันควำม 

เป็นผู้ที่มีส่วนได้เสียไว้เป็นหลักฐำน เพ่ือให้เกิดควำมรับผิดชอบทำงอำญำถ้ ำเป็นผู้ที่ไม่มีส่วนได้เสียก็ไม่
จ ำเป็นต้องสอบสวนแต่อย่ำงใด  

4. เอกสำร "กำรตรวจคัดและรับรองส ำเนำรำยกำรทะเบียนรำษฎร"  
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รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ใช้ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแล้วเสร็จ ๖ นำที/คน ดังนี้  
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

1. เมื่อผู้ร้องยื่นหลักฐำนต่อนำยทะเบียนท้องที่ที่จะขอเอกสำรกำรตรวจคัดและรับรอง ส ำเนำรำยกำร 
ทะเบียนรำษฎร  

2. นำยทะเบียนตรวจสอบหลักฐำน และลงรำยกำรในกำรขอเอกสำรโดยให้ผู้ขอลงลำยมือชื่อในค ำขอ 
พร้อมเอกสำรที่เตรียมมำทั้งหมด  

 
กำรจ ำหน่ำยช่ือและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน 

หลักเกณฑ์  
กำรจ ำหนำ่ยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำนมีหลำยกรณี ได้แก่  
1. ผู้มีชื่อในทะเบียนบ้ำนถึงแก่ควำมตำย  
2. กรณีบุคคลมีชื่อซ้ ำในทะเบียนบ้ำนเกินกว่ำ 1 แห่ง  
3. กรณีบุคคลมีชื่อในทะเบียนบ้ำนโดยมิชอบด้วยกฎหมำยและระเบียบ  

เอกสำรประกอบกำรแจ้ง  
1.ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนที่มีรำยกำรบุคคลชื่อซ้ ำเกินกว่ำ 1 แห่งหรือบุคคลที่มีชื่อในทะเบียน

บ้ำนโดยมิชอบ หรือบุคคลที่ตำยไปนำนแล้ว หรือบุคคลที่ตำยในต่ำงประเทศ  
2. บัตรประจ ำตัวประชำชนของเจ้ำบ้ำนหรือผู้แจ้ง  
3. ใบมรณบัตร (ถ้ำมี)  
4. หลักฐำนกำรตำยซึ่งออกโดยสถำนทูตไทย หรือสถำนกงสุลไทยในต่ำงประเทศ หรือหลักฐำนกำร 

ตำยที่ออกโดยรัฐบำลของประเทศนั้น ซึ่งได้แปลและรับรองว่ำถูกต้องโดยกระทรวงกำรต่ำงประเทศ  

รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ใช้ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแล้วเสร็จ ๒๐ นำที/คน ดังนี้  
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

1. ยื่นเอกสำรหลักฐำนต่อนำยทะเบียนท้องที่ที่ปรำกฏรำยกำรบุคคลที่ต้องกำรจ ำหนำ่ยชื่อออกจำก 
ทะเบียนบ้ำน  

2. นำยทะเบียนตรวจสอบหลักฐำนสอบสวนเจ้ำบ้ำนและพยำนบุคคลที่นำ่เชื่อถือให้ปรำกฏข้อเท็จจริง  
3. รวบรวมหลักฐำนเสนอผู้มีอ ำนำจในกำรอนุมัติแล้วจ ำหนำ่ยชื่อออกจำกทะเบียนบ้ำน  
4. คืนหลักฐำนแก่ผู้แจ้ง ๑๕ กำรเพิ่มชื่อและรำยกำรบุคคลเข้ำในทะเบียนบ้ำน  
 

กำรเพิ่มชือ่และรำยกำรบุคคลเข้ำในทะเบียนบ้ำน 
หลักเกณฑ์  

กำรเพิ่มชื่อและรำยกำรบุคคลเข้ำในทะเบียนบ้ำนมีหลำยกรณีได้แก่  
1. กรณีตกส ำรวจตรวจสอบทะเบียนรำษฎรเมื่อป ีพ.ศ. 2499 (จะต้องเป็นผู้เกิดก่อนวันที่ 1 มิถุนำยน 

24๙9)  
2. กรณีเพ่ิมชื่อตำมเอกสำรทะเบียนรำษฎรแบบเดิมที่ยังไม่มีเลขประจ ำตัวประชำชน ได้แก่สูติบัตร ใบ 

แจ้งกำรยำ้ยที่อยู่และทะเบียนบ้ำน  
3. กรณีคนสัญชำติไทยที่เดินทำงกลับจำกต่ำงประเทศหรือเกิดในต่ำงประเทศแล้วเดินทำงกลับเข้ำมำ 

ในประเทศไทยทั้งท่ีมีหลักฐำนแสดงว่ำเป็นคนไทยและไม่มีหลักฐำน  
4. กรณีอ้ำงว่ำเป็นคนไทยแต่ไม่มีหลักฐำนเอกสำรมำแสดง  
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5. กรณีเดก็อนำถำซึ่งอยู่ในควำมอุปกำระของบุคคล หน่วยงำนเอกชน หรือหน่วยงำนของรัฐ  
6. กรณีบุคคลที่ลงรำยกำรในทะเบียนบ้ำนว่ำ "ตำย" หรือ "จ ำหน่ำย" มำขอเพ่ิมชื่อ  
7. กรณีคนต่ำงดำ้วที่มีใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงดำ้ว  
8. กรณีคนต่ำงดำ้วที่ได้รับอนุญำตให้มีถ่ินที่อยู่ในประเทศไทย  
9. กรณีท่ีไม่มีสัญชำติไทยแต่ต่อมำได้รับสัญชำติไทย  
10. กรณีคนต่ำงด้ำวที่เข้ำมำในรำชอำณำจักรไทย โดยได้รับกำรผ่อนผันเป็นกรณีพิเศษ หรือไม่ได้รับ 

อนุญำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยคนเข้ำเมือง รวมทั้งผู้เกิดในรำชอำณำจักรไทย ซึ่งไม่ได้สัญชำติไทยผู้มีหน้ำที่แจ้ง 
ได้แก่ เจ้ำบ้ำน หรือผู้ขอเพ่ิมชื่อบิดำ หรือมำรดำ กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อเป็นผู้เยำว์หรือผู้อุปกำระเลี้ยงดูกรณีเด็ก 
อนำถำ สถำนที่ยื่นค ำร้อง ได้แก่ ส ำนักทะเบียนอ ำเภอ หรือส ำนักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิล ำเนำอยู่ 
ในปัจจุบัน เว้นแต่  

1. กรณีเพ่ิมชื่อตำมสูติบัตรแบบเดิม ให้ยื่นค ำร้องที่ส ำนักทะเบียนที่ออกสูติบัตรฉบับนั้น 
2. กรณีเพ่ิมชื่อตำมแบบใบแจ้งกำรยำ้ยที่อยู่ ให้ยื่นค ำร้องที่ส ำนักทะเบียนที่ประสงค์จะขอเพ่ิมชื่อ  
3. กรณีเพ่ิมชื่อตำมทะเบียนบ้ำนแบบเดิม ให้ยื่นค ำร้องที่ส ำนักทะเบียนที่เคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้ำน 

ครั้งสุดทำ้ย  
4. กรณีเพ่ิมชื่อของผู้ที่ลงรำยกำรจ ำหน่ำยหรือตำยไว้แล้ว ให้ยื่นค ำร้องที่ส ำนักทะเบียนที่ผู้นั้นเคยมีชื่อ 

ในทะเบียนบ้ำนก่อนถูกจ ำหน่ำยรำยกำร  

หลักฐำนประกอบกำรแจ้ง แบ่งเป็น 2 กรณ ี 
กรณมีีหลักฐำนมำแสดง  
1. บัตรประจ ำตัวเจ้ำบ้ำนหรือผู้แจ้ง  
2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน  
3. รูปถำ่ยผู้ขอเพ่ิมชื่อ 1 รูป (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออำยุเกิน 7 ปี)  
4. ทะเบียนบ้ำนหรือส ำเนำทะเบียนบ้ำน ฉบับปีพ.ศ. 2499, พ.ศ. 2515 หรือ พ.ศ. 2526  
5. ใบสูติบัตร (แบบเดิมซึ่งไม่มีเลขประจ ำตัวประชำชน)  
6. ใบแจ้งกำรยำ้ยที่อยู่ (แบบเดิมซึ่งไม่มีเลขประจ ำตัวประชำชน)   

กรณีไม่มีหลักฐำนมำแสดง  
1. บัตรประจ ำตัวเจ้ำบ้ำนหรือผู้แจ้ง  
2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน  
3. รูปถำ่ยของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 1 รูป (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออำยุเกิน 7 ปี)  
4. บัตรประจ ำตัวบิดำ มำรดำ (ถ้ำมี)  
5. บัตรประจ ำตัวพยำนบุคคลที่ให้กำรรับรอง  
6. เอกสำรประกอบ เช่น หลักฐำนกำรศึกษำ (ถ้ำมี) ส.ด.9 (ถ้ำมี)  

รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ใช้ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแล้วเสร็จ ๒๐ นำที/คน ดังนี้  
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

1. กำรยื่นเอกสำรและหลักฐำน  
- กรณีมีหลักฐำนมำแสดงให้ยื่นต่อนำยทะเบียนท้องที่ที่ผู้ร้องขอเพิม่ชื่อปรำกฏรำยกำรในเอกสำร นั้นๆ 
- กรณีไม่มีหลักฐำนมำแสดงให้ยื่นต่อนำยทะเบียนท้องที่ท่ีผู้ร้องอำศัยอยู่ในปัจจุบัน  
2. นำยทะเบียนตรวจสอบหลักฐำน  
๓. นำยทะเบียนตรวจสอบรำยกำรในฐำนข้อมูลกำรทะเบียนรำษฎร  
๔. นำยทะเบียนสอบสวนพยำนบุคคลที่ให้กำรรับรอง  
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๕. นำยทะเบียนบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับตัวบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อผู้แจ้งและพยำนบุคคลที่ให้กำรรับรองและ 
ให้บุคคลดังกล่ำวลงลำยมือชื่อ หรือพิมพ์ลำยนิ้วมือตำมแบบ ท.ร.25  

6. รวบรวมหลักฐำนเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติในกำรเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้ำน  
7. คืนหลักฐำนให้แก่ผู้แจ้ง 

 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ที ่ งำนบริกำรที่เลือก ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
ระยะเวลำที่ 
ให้บริกำร 

1 กำรแจ้งเกิด 1) รับค ำร้อง 
2) ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรแจ้ง 
3) ลงรำยกำรในสูติบัตร พิมพ์สูติบัตรและทะเบียนบ้ำน 
3) เสนอนำยทะเบียนตรวจสอบลงนำม 
4) มอบสูติบัตร พร้อมหลักฐำนกำรแจ้งคืนผู้แจ้ง 

15 นำที 

2 กำรแจ้งตำย 1) รับค ำร้อง 
2) ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรแจ้ง 
3) ลงรำยกำรในมรณบัตร 
4) ประทับตรำค ำว่ำ“ตำย”สีแดง ไว้หน้ำรำยกำรคนตำย 
จ ำหน่ำยชื่อผู้ตำยออกจำกทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน 
5) เสนอนำยทะเบียนตรวจสอบลงนำม 
6) มอบมรณบัตรพร้อมหลักฐำนคืนผู้แจ้ง 

15 นำที 

3 กำรแจ้งย้ำยเขำ้ 1) รับค ำร้อง 
2) ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน และรำยกำรในใบแจ้ง กำร
ย้ำยที่อยู่ตอนที่ 1 ,ตอนที่ 2 
3) เพ่ิมชื่อและรำยกำรบุคคลเข้ำในทะเบียนบ้ำน 
4) เสนอนำยทะเบียนตรวจสอบลงนำม 
5) มอบทะเบียนบ้ำนพร้อมหลักฐำนคืนผู้แจ้ง 
6) ส่งใบย้ำยตอนที่ 2 ไปส ำนักทะเบียนต้นทำง 

8 นำที 

4 กำรแจ้งย้ำยออก 1) รับค ำร้อง  
2) ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรแจ้ง  
3) ลงรำยกำรในใบแจ้งย้ำยที่อยู่  
4) จ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลที่ย้ำยออกจำกทะเบียนบ้ำน
ฉบับเจ้ำบ้ำนโดยประทับตรำค ำว่ำ “ย้ำย” สีน้ ำเงิน ไว้หน้ำ
รำยกำรคนย้ำยออก  
5) เสนอนำยทะเบียนตรวจสอบลงนำม  
6) มอบใบแจ้งกำรยำ้ยที่อยู่ตอนที่ 1,2 พร้อม หลักฐำนกำร
แจ้งคืนผู้แจ้งให้น ำไปย้ำยเขำ้ต่อไป 

8 นำที 
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ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ที ่ งำนบริกำรที่เลือก ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
ระยะเวลำที่ 
ให้บริกำร 

5 กำรแจ้งย้ำยเขำ้
ปลำยทำงอัตโนมัติ 

1) รับค ำร้อง  
2) ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน ประกอบกำรแจ้ง  
3) เพ่ิมชื่อและรำยกำรบุคคลเข้ำในทะเบียนบ้ำน  
4) เสนอนำยทะเบียนตรวจสอบลงนำม  
5) เก็บค่ำธรรมเนียม 20 บำท  
6) มอบทะเบียนบ้ำน ใบเสร็จรับเงินพร้อมหลักฐำนคืนผู้แจ้ง 

8 นำที 

6 กำรแจ้งย้ำยออก
จำกทะเบียนบ้ำน
กลำง 

1) รับค ำร้อง  
2) ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรแจ้ง  
3) ลงรำยกำรในใบแจ้งย้ำยที่อยู่  
4) จ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลที่ย้ำยออกจำกทะเบียนบ้ำนกลำง  
5) เสนอนำยทะเบียนตรวจสอบลงนำม  
6) มอบใบแจ้งกำรยำ้ยที่อยู่ ตอนที่ 1 , 2 พร้อมหลักฐำนกำรแจ้ง
คืนผู้แจ้งให้น ำไปย้ำยเขำ้ต่อไป 

8 นำที 

7 กำรขอเลขหมำย
ประจ ำบ้ำน 

1) รับค ำร้อง  
2) ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรแจ้ง  
3) ออกตรวจสภำพบ้ำน  
4) ลงรำยกำรจัดท ำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน  
5) เสนอนำยทะเบียนตรวจสอบลงนำม  
6) มอบทะเบียนบ้ำนพร้อมหลักฐำนคืนผู้แจ้ง 

10 นำที 

8 กำรขอแก้ไขเปลี่ยน 
แปลงรำยกำรใน
เอกสำร ทะเบียน
บ้ำน 

1) รับค ำร้อง  
2) ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรแจ้ง  
3) ลงรำยกำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงในฐำนข้อมูล  
4) เสนอนำยทะเบียนตรวจสอบลงนำม  
5) มอบทะเบียนบ้ำน บัตรประชำชนคืนผู้แจ้ง 

8 นำที 

9 กำรตรวจคัดและ
รับรองรำยกำร
ทะเบียนจำก
ฐำนข้อมูล 

1) รับค ำร้อง  
2) ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรแจ้ง  
3) ค้นหำและตรวจคัดรำยกำรจำกฐำนข้อมูล  
4) เสนอนำยทะเบียนตรวจสอบลงนำม  
5) เก็บค่ำธรรมเนียม  
6) มอบเอกสำรหลักฐำนและใบเสร็จรับเงินคืนผู้แจ้ง 

6 นำที 

10 กำรจ ำหน่ำยชื่อ
และรำยกำรบุคคล
ออกจำกทะเบียน
บ้ำน 

1) รับค ำร้อง  
2) ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรแจ้ง/ สอบสวนผู้ร้อง/เจ้ำ
บ้ำนถึงสำเหตุในกำรจ ำหนำ่ยชื่อและรำยกำรบุคคล (กรณีไม่มี
เอกสำรมำอ้ำงอิง)  
3) ลงรำยกำรจ ำหน่ำยในฐำนข้อมูล  
4) พิมพ์บันทึกกำรจ ำหนำ่ยในทะเบียนบ้ำน  
5) เสนอนำยทะเบียนตรวจสอบลงนำม  

๒๐ นำท ี
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6) มอบเอกสำรหลักฐำนคืนผู้แจ้ง 
11 เพ่ิมชื่อและรำยกำร

บุคลในทะเบียน
บ้ำน 

1) รับค ำร้อง  
2) ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรแจ้ง  
3) สอบสวนผู้ร้องและเจ้ำบ้ำน ควำมยินยอมในกำรเพ่ิมชื่อ  
4) ลงรำยกำรเพิ่มชื่อในฐำนข้อมูล พิมพ์ทะเบียนบ้ำน  
5) เสนอนำยทะเบียนตรวจสอบลงนำม  
6) มอบเอกสำรหลักฐำนและใบเสร็จรับเงินคืนผู้แจ้ง 

๓0 นำที 
 

 
 

อัตรำค่ำปรับควำมผิดตำมพระรำชบัญญัติกำรทะเบียนรำษฎร 
กำรแจ้งกำรเกิด   ภำยใน 15 วัน หำกเกินก ำหนดปรับไม่เกิน 1,000 บำท  
กำรแจ้งกำรยำ้ยเขำ้  ภำยใน 15 วัน หำกเกินก ำหนดปรับไม่เกิน 1,000 บำท  
กำรแจ้งกำรยำ้ยออก  ภำยใน 15 วัน หำกเกินก ำหนดปรับไม่เกิน 1,000 บำท  
กำรแจ้งกำรตำย   ภำยใน 24 ชั่วโมง หำกเกินก ำหนดปรับไม่เกิน 1,000 บำท  
กำรแจ้งกำรเกิดตำ่งท้องที่   ค่ำธรรมเนียม 20 บำท  
กำรแจ้งกำรตำยต่ำงท้องที่   ค่ำธรรมเนียม 20 บำท  
กำรแจ้งกำรยำ้ยที่อยู่ปลำยทำงอัตโนมัติ ค่ำธรรมเนียม 20 บำท  
กำรขอคัดส ำเนำ หรือคัดและรับรองส ำเนำรำยกำรทะเบียน ฉบับละ 10 บำท  
กำรขอคัดส ำเนำ หรือคัดและรับรองส ำเนำรำยกำรข้อมูลทะเบียนประวัติรำษฎร ฉบับละ 20 บำท  
กำรขอรับส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ฉบับเจ้ำบ้ำน) ฉบับละ ๓0 บำท  
 

ระเบียบ/กฎหมำยที่เกี่ยวข้อ 
- ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำงว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ.๒๕๓๕ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๘ พ.ศ. 
๒๕๖๔) 
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กำรแจ้งยำ้ยท่ีอยู่ กำรแจ้งตำย 

รับแจ้งกำรย้ำย, ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน  
(๒ นำที) 

ลงรำยกำรในใบแจ้งย้ำยที่อยู่  
(๕ นำที) 

เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำน 
จ ำหน่ำยชื่อออกจำกทะเบียนบ้ำน 

มอบหลักฐำนประกำรยำ้ย  
(๓ นำที) 

รับแจ้งกำรตำย, ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน 
(๒ นำที) 

ออกมรณบัตร ท.ร.๓  
(๕ นำที) 

คัดชื่อผู้ตำยออกจำกทะเบียนบ้ำน (ประทับค ำ
ว่ำ “ตำย” สีแดง ไว้หน้ำรำยกำรคนตำย 

มอบมรณบัตรตอนที่ ๑  
(๓ นำที) 

กำรแก้ไขรำยกำรในทะเบียนรำษฎร 

รับแจ้งกำรแก้ไขรำยกำร, ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน  
(๒ นำที) 

แก้ไขเปลี่ยนแปลงรำยกำรในทะเบียนรำษฎร
และฐำนข้อมูลใช้ ท.ร.๙๗ 
มอบหลักฐำนคืนผู้แจ้ง  

(๕ น ำที) 

ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลต ำบลคูเมือง  
แผนผังขั้นตอนกระบวนงำนให้บริกำรประชำชน 
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กำรเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้ำน 

รับแจ้งกำรเพ่ิมชื่อ, ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน 
(๒ นำที) 

สอบสวนผู้ร้องและเจ้ำบ้ำน ควำมยินยอมในกำรเพ่ิมชื่อ 
(๓๐ นำที) 

นำยทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำน (ท.ร.๑๔) 
มอบทะเบียนบ้ำน  

(๑๐ น ำที) 

ท.ร.๑๔ ตำมรำยกำรที่ปรำกฏในใบส ำคัญถิ่นที่อยู่ หรือใบส ำคัญ
ประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว ก ำหนดให้เลข ประจ ำตัวประชำชนเป็น
บุคคล ๘ ประเภท โดยหมำยเหตุในทะเบียนบ้ำนตรงช่องย้ำยเขำ้
ว่ำมำจำก “ค ำร้องที่................ ลงวันที่................... นำยทะเบียน
ลงลำยมือชื่อและวันเดือนปีก ำกับไว้ 

ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลคูเมือง 
แผนผังขั้นตอนกระบวนงำนให้บริกำรประชำชน 
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กำรก ำหนดบ้ำนเลขที่ 

รับแจ้งกำรขอก ำหนดบ้ำนเลขที่ 
ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน  

(๒ นำที) 

ก ำหนดบ้ำนเลขที่ 
บันทึกรำยกำรลงในฐำนข้อมูล  

(๒๐ นำที) 

จัดท ำทะเบียนบ้ำน, มอบเอกสำร  
(๓ นำที) 

กำรขอคัดเอกสำรทะเบียนรำษฎร 

รับแจ้งกำรขอคัดเอกสำร 
ตรวจสอบกำรเป็นผู้มีส่วนได้เสีย  

(๒ นำที) 

คัดและรับรองเอกสำรทะเบียนรำษฎร  
(๒ นำที) 

เก็บค่ำธรรมเนียม,  
มอบเอกสำรทะเบียนรำษฎร  

(๒ นำที) 

ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลคูเมือง 
แผนผังขั้นตอนกระบวนงำนให้บริกำรประชำชน 
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กำรเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้ำน 

รับแจ้งกำรเพ่ิมชื่อ 
ตรวจสอบเอกสำร หลักฐำน  

(๒ นำที) 

สอบสวนผู้ร้องและเจ้ำบ้ำน ควำม
ยินยอมในกำรเพิ่มชื่อ  

(๓๐ นำที) 

นำยทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำน 
(ท.ร.๑๔), มอบทะเบียนบ้ำน  

(๑๐ นำที) 

ท.ร.๑๔ ตำมรำยกำรที่ปรำกฏในใบส ำคัญถิ่นที่อยู่ 
หรือใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงดำ้ว ก ำหนดให้เลข 
ประจ ำตัวประชำชนเป็นบุคคล ๘ ประเภท โดย 
หมำยเหตุในทะเบียนบ้ำนตรงช่องย้ำยเขำ้ว่ำมำ
จำก “ค ำร้องที่................ ลงวนัที่................... 
นำยทะเบียนลงลำยมือชื่อและวันเดือนปีก ำกับไว้ 

ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลคูเมือง 
แผนผังขั้นตอนกระบวนงำนให้บริกำรประชำชน 
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กำรก ำหนดบ้ำนเลขที ่ กำรขอคัดเอกสำรทะเบียนรำษฎร 

รับแจ้งกำรขอก ำหนดบ้ำนเลขที่ 
ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน  

(๒ นำที) 

รับแจ้งกำรขอคัดเอกสำร 
ตรวจสอบกำรเป็นผู้มีส่วนได้เสีย  

(๒ นำที) 

ก ำหนดบ้ำนเลขที่ 
บันทึกรำยกำรลงในฐำนข้อมูล  

(๒๐ นำที) 

จัดท ำทะเบียนบ้ำน 
มอบเอกสำร  

(๓ นำที) 

คัดและรับรองเอกสำรทะเบียนรำษฎร  
(๒ นำที) 

เก็บค่ำธรรมเนียม 
มอบเอกสำรทะเบียนรำษฎร  

(๒ นำที) 

ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลคูเมือง 
แผนผังขั้นตอนกระบวนงำนให้บริกำรประชำชน 
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กำรเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้ำน 

รับแจ้งกำรเพ่ิมชื่อ 
ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน  

(๒ นำที) 

สอบสวนผู้ร้องและเจ้ำบ้ำน ควำมยินยอมใน
กำรเพิ่มชื่อ  
(๓๐ นำที) 

นำยทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำน (ท.ร.๑๔) 
มอบทะเบียนบ้ำน  

(๑๐ นำที) 

ท.ร.๑๔ ตำมรำยกำรที่ปรำกฏในใบส ำคัญถิ่นที่อยู่ หรือ
ใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว ก ำหนดให้เลขประจ ำตัว
ประชำชนเป็นบุคคล ๘ ประเภท โดยหมำยเหตุในทะเบียน
บ้ำนตรงช่องย้ำยเขำ้วำ่มำจำก “ค ำร้องที่................ ลงวันที่
................... นำยทะเบียนลงลำยมือชื่อและวันเดือนปี
ก ำกับไว้ 

ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลคูเมือง 
แผนผังขั้นตอนกระบวนงำนให้บริกำรประชำชน 
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กำรก ำหนดบ้ำนเลขที ่ กำรขอคัดเอกสำรทะเบียนรำษฎร 

รับแจ้งกำรขอก ำหนดบ้ำนเลขที่, 
ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน  

(๒ นำที) 

ก ำหนดบ้ำนเลขที่,  
บันทึกรำยกำรลงในฐำนข้อมูล  

(๒๐ นำที) 

จัดท ำทะเบียนบ้ำน, มอบเอกสำร  
(๓ นำที) 

รับแจ้งกำรขอคัดเอกสำร,  
ตรวจสอบกำรเป็นผู้มีส่วนได้เสีย  

(๒ นำที) 

คัดและรับรองเอกสำรทะเบียนรำษฎร  
(๒ น ำที) 

เก็บค่ำธรรมเนียม,  
มอบเอกสำรทะเบียนรำษฎร  

(๒ นำที) 

ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลคูเมือง 
แผนผังขั้นตอนกระบวนงำนให้บริกำรประชำชน 

 


