
     คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 1 
งำนที่ให้บริกำร การขอแจ้งท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 6) บุคคลที่มีชื่อและ 

รายการบุคคลในทะเบียนบ้าน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล ที่มีชื่อและรายการ
บุคคลในทะเบียนบ้าน 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้ร้อง ได้แก่ ผู้มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ซึ่งรายการในช่องสถานภาพมิได้ระบุว่าเป็นเจ้าบ้าน 
ประสงค์จะท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
 

ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 

1.  สอบถามถึงสาเหตุหรือเหตุผลความจ าเป็นและ
บันทึกไว้เป็นหลักฐาน 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

2.  เรียกส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของผู้แจ้ง 
3.  ตรวจสอบหลักฐานบัตรประจ าตัวของผู้แจ้งที่จะท า
หน้าที่เจ้าบ้าน 
(ระยะเวลาด าเนินการ ข้อ 1-3 ภายใน 15 นาที) 
 

 

ระยะเวลำ 
1.  ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ :  นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการ
ขอรับบริการ) 
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน 
 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
2.  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้งที่จะท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
3.  เอกสารแสดงความเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ เช่น หนังสือสัญญาขายที่ดิน (ท.ด. 13) เป็นต้น 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 2 
 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง 
โทร 1548 หรือ เว็บไซต์ http:/www.bora.dopa.go.th 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 3 
 งำนที่ให้บริกำร การขอเลขที่บ้าน 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล ที่เป็นที่ตั้งของบ้าน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้ร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 
 

ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 

1.  เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งตาม 
แบบพิมพ์ที่ก าหนด 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

2.  ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง (เวลา 5 นาที) 
3.  ตรวจสอบสภาพความเป็นบ้าน  
(กรณีเขตส านักทะเบียนท้องถิ่น 7 วัน กรณีส านัก
ทะเบียนอ าเภอ 30 วัน) 
4.  ก าหนดบ้านเลขท่ีและเลขรหัสประจ าบ้านตามแบบ
พิมพ์ที่ก าหนด 
5.  จัดท าทะเบียนบ้าน ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับ 
เจ้าบ้าน และมอบให้ผู้แจ้งเป็นหลักฐาน (ระยะเวลา
ด าเนินการ 10 นาที) 
6.  กรณีบ้านปลูกสร้างไม่ถูกต้องตามกฎหมาย  
ให้ก าหนดบ้านเลขที่และจัดท าเป็น  
“ทะเบียนบ้านชั่วคราว” 
 

ระยะเวลำ 
1.  ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ :  นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการ
ขอรับบริการ) 
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน 
 
 

 

 

 

 

 



     คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 4 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร.9) 
2.  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง (ตัวจริง) 
3.ส าเนาเอกสารการเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ เช่น โฉนดที่ดิน เป็นต้น 

4.  เอกสารการขออนุญาตก่อสร้างตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
5.  หนังสือยินยอมเจ้าของที่ดิน (กรณีไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 
6.  แผนที่บริเวณบ้านพอสังเขป 
7.  รูปถ่ายบ้าน 
 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง 
โทร 1548 หรือ เว็บไซต์ http:/www.bora.dopa.go.th 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 5 
 งำนที่ให้บริกำร การขอเลขที่บ้าน(กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล ที่เป็นที่ตั้งของบ้าน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้ร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 
 

ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 

1.  เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งตาม 
แบบพิมพ์ที่ก าหนด 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

2.  ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง (เวลา 5 นาที) 
3.  ตรวจสอบสภาพความเป็นบ้าน  
(กรณีเขตส านักทะเบียนท้องถิ่น 7 วัน กรณีส านัก
ทะเบียนอ าเภอ 30 วัน) 
4.  เมื่อตรวจสอบบ้านที่ปลูกสร้างพบว่าไม่ถูกต้อง 
ตามกฎหมายให้ก าหนดบ้านเลขที่และจัดท าเป็น 
“ทะเบียนบ้านชั่วคราว” 
5.  จัดท าทะเบียนบ้าน ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับ 
เจ้าบ้าน และมอบให้ผู้แจ้งเป็นหลักฐาน (ระยะเวลา
ด าเนินการ 10 นาที) 
 

ระยะเวลำ 
1.  ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ :  นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการ
ขอรับบริการและการตรวจสภาพบ้าน) 
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 



     คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 6 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร.9) 
2.  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง (ตัวจริง) 
3.ส าเนาเอกสารการเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ เช่น โฉนดที่ดิน เป็นต้น 

4.  เอกสารการขออนุญาตก่อสร้างตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
5.  หนังสือยินยอมเจ้าของที่ดิน (กรณีไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 
6.  แผนที่บริเวณบ้านพอสังเขป 
7.  รูปถ่ายบ้าน 
 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง 
โทร 1548 หรือ เว็บไซต์ http:/www.bora.dopa.go.th 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 7 
 งำนที่ให้บริกำร การรับแจ้งการรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกท าลาย กรณีมีผู้แจ้ง  

(ระเบียบฯ ข้อ 34 และข้อ 35) 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล ที่เป็นที่ตั้งของบ้าน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้ที่มีความประสงค์จะแจ้งการรื้อบ้าน หรือแจ้งบ้านถูกท าลาย (ด าเนินการแจ้งภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ 
ที่ได้มีการรื้อบ้าน) 
 

ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 

1.  รับแจ้งตามแบบพิมพ์ที่ก าหนด ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 
2.  ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง (เวลา 5 นาที) 
3.  ตรวจสอบว่าได้มีการรื้อบ้าน หรือบ้านถูกท าลาย 
4.  ให้นายทะเบียนจ าหน่ายทะเบียนบ้าน           
ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหมายเหตุ             
การจ าหน่ายไว้ 
5.  ด าเนินการแจ้งย้ายรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน 
ตามระเบียบว่าด้วยการแจ้งย้ายที่อยู่ 
(ขั้นตอนที่ 3-5 ใช้ระยะเวลาด าเนินการ 10 นาที) 
 

 

ระยะเวลำ 
1.  ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ :  นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการ
ขอรับบริการและการตรวจสภาพบ้าน) 
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 



     คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 8 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
2.  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง (ตัวจริง) 
3.  หนังสือมอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 
4.  บัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบ (กรณีมอบหมาย) 
 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง 
โทร 1548 หรือ เว็บไซต์ http:/www.bora.dopa.go.th 
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งำนที่ให้บริกำร การแก้ไขรายการบ้าน กรณีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริง หรือบ้านเลขที่ซ้ า

กัน (ระเบียบฯ ข้อ 36 และข้อ 39) 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล ที่เป็นที่ตั้งของบ้าน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 

ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 

1.  รับแจ้งตามแบบพิมพ์ที่ก าหนด ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 
2.  ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง (ข้ันตอนที่ 1-2 
ระยะเวลา 15 นาที) 
3.  กรณีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริง ตรวจสอบ
สถานที่บ้าน 
4.  กรณีบ้านเลขที่ซ้ าก้น ตรวจสอบข้อเท็จจริงว่าบ้าน
หลังใดปลูกสร้างก่อน ให้นายทะเบียนจ าหน่ายทะเบียน
บ้าน ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน บ้านเลขท่ีที่ซ้ า
กันพร้อมทั้งหมายเหตุการณ์จ าหน่ายไว้ (ระยะเวลา
ด าเนินการ 7 วัน) 
 

 

ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการ 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการตรวจสอบพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม การตรวจบ้านเลขที่ที่ซ้ ากัน เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
2.  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง (ตัวจริง) 
3.  บัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบอ านาจ , บัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจ และหนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจ) 
 

 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง 
โทร 1548 หรือ เว็บไซต์ http:/www.bora.dopa.go.th 
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 งำนที่ให้บริกำร การรับแจ้งเกิด (เกิดในบ้าน,นอกบ้าน) อาคารที่มีเลขท่ี รวมถึงสถานพยาบาล 

ท้องที่ที่เกิด (ระเบียบฯ ข้อ 52 และข้อ 54) 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล ที่เด็กเกิด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้แจ้ง ได้แก่ 1.  กรณีเกิดในบ้าน บิดา หรือมารดา หรือเจ้าบ้านที่เด็กเกิด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดา 
                    มารดา หรือเจ้าบ้าน 
               2.  กรณีเกิดนอกบ้าน บิดา หรือมารดา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดา หรือมารดา 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 
2.  ตรวจสอบรายการบุคคลของเด็กที่แจ้งเกิดกับ
ฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรว่าเด็กมีชื่ออยู่ในทะเบียน
บ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  ลงรายการในสูติบัตร (ท.ร.1 ส าหรับคนซึ่งมีสัญชาติ
ไทย ท.ร.3 ส าหรับบุตรของคนไทยซึ่งไม่มีสัญชาติไทย 
หรือ ท.ร.031 ส าหรับคนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมือง) 
4.  เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้านที่เด็กเกิด (ท.ร.14 หรือ ท.ร.13 แล้วแต่กรณี) 
หรือทะเบียนประวัติ (ท.ร.38ก) กรณีบุตรของคนต่าง
ด้าวหลบหนีเข้าเมือง 
5.  มอบสูติบัตร ตอนที่ 1 และหลักฐานประกอบการ
แจ้ง คืนให้ผู้แจ้ง (ขั้นตอนที่ 1-5 ระยะเวลาด าเนินการ 
15 นาที) 
 

 
ระยะเวลำ 
1.  ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ
รับบริการ) 
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง และบัตรประจ าตัวของบิดา มารดา 
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือส าเนาทะเบียนประวัติของบิดา มารดา 
3.ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะเพ่ิมชื่อเด็กที่เกิด 
4.  หนังสือรับรองการเกิดตามแบบ ท.ร.1/1 ที่ออกให้โดยโรงพยาบาลที่เด็กเกิด (กรณีเดก็เกิดในสถานพยาบาล) 
5.  หนังสือมอบหมาย 
 

 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง 
โทร 1548 หรือ เว็บไซต์ http:/www.bora.dopa.go.th 
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งำนที่ให้บริกำร การรับแจ้งการเกิด (เกิดในบ้าน,นอกบ้าน) ณ ส านัก

ทะเบียนแห่งท้องที่อ่ืน (ระเบียบฯ ข้อ 56/1) 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนท้องที่ที่บิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของ
เด็กท่ีเกิดมีชื่อในทะเบียนบ้าน 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
ก าหนด) 

โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113 

ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 
น. 

  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้แจ้ง ได้แก่ บิดา หรือมารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กท่ีเกิด หรือผู้ได้รับมอบหมายจาก
บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง ส านักทะเบียนท้องถิ่น

เทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 2.  ตรวจสอบรายการบุคคลของเด็กที่แจ้งเกิดกับฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร
ว่าเด็กมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่ 
3.  สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสาเหตุที่ไม่แจ้งการเกิด ณ ส านัก
ทะเบียนแห่งท้องที่ที่เด็กเกิด ประวัติของเด็กที่เกิดและสถานที่อยู่ปัจจุบันของ
เด็กและบิดา มารดา หรือผู้ปกครองที่ชอบด้วยกฎหมาย 
4.  สอบสวนพยานบุคคลให้ทราบประวัติของเด็กที่แจ้งเกิดและบิดา มารดา 
5.  เมื่อเห็นว่าเด็กท่ีเกิดในราชอาณาจักร โดยไม่ได้แจ้งการเกิดและมีภูมิล าเนา
อาศัยอยู่กับบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง ซึ่งมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในเขตท้องที่ 
ให้ออกสูติบัตร (ท.ร.1 หรือ ท.ร.3 แล้วแต่กรณี) 
6.  เพ่ิมชื่อเด็กที่เกิดในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.
14 หรือ ท.ร.13 แล้วแต่กรณี) 
7.  มอบสูติบัตร ตอนที่ 1 และหลักฐานประกอบการแจ้ง คืนให้ผู้แจ้ง (ขั้นตอน
ที่ 1-7 ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที) 
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ระยะเวลำ 
1.  ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการ
รอบรับบริการ และการสอบสวนพยานบุคคล) 
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน 15 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการสอบสวนพยานบุคคล , พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง , การ
หารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง และบัตรประจ าตัวของบิดา มารดา 
2.  ส าเนาทะเบียนบ้านที่ปรากฏชื่อบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็กท่ีเกิด 
3.  หนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.1/1) ที่ออกให้โดยโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลที่เด็กเกิดหรือผลการตรวจ
สารพันธุ์กรรม (DNA) ที่ตรวจพิสูจน์จากหน่วยงานของรัฐหรือสถาบันที่มีความน่าเชื่อถือ ซึ่งแสดงความสัมพันธ์
การเป็นบิดา มารดาของเด็กที่เกิดอย่างใดอย่างหนึ่ง 
4.  หนังสือมอบหมาย(ถ้ามี) 
5.  พยานบุคคลอย่างน้อย 2 คน 
 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 15 
  
งำนที่ให้บริกำร การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด (ระเบียบฯ ข้อ 57) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนท้องที่ที่บิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดย
ชอบด้วยกฎหมายของเด็กท่ีเกิดมีชื่อในทะเบียนบ้าน 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
1.  ระยะเวลาการแจ้ง ตั้งแต่พ้นก าหนด 15 วัน นับแต่วันที่เกิด 
2.  ผู้แจ้ง ได้แก่ 1)  บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ 
                    2)  ผู้ที่ยังไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ ของผู้แจ้ง ส านักทะเบียนท้องถิ่น

เทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 2.  กรณีนายทะเบียนที่รับแจ้งมิใช่นายทะเบียนแห่งที่ที่บุคคลนั้นเกิด ให้นาย
ทะเบียนตรวจหนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.1/1) หรือผลการตรวจดีเอ็นเอ ที่ตรวจ
พิสูจน์จากหน่วยงานของรัฐหรือสถาบันที่มีความน่าเชื่อถือ ซึ่งแสดงความสัมพันธ์
การเป็นบิดาหรือมารดาของบุคคลที่เกิดและส าเนาทะเบียนบ้านที่ปรากฏชื่อ บิดา 
มารดา หรือผู้ปกครอง ของที่เกิดซึ่งต้องเป็นทะเบียนในเขตท้องที่ส านักทะเบียนที่
แจ้งเกิด 
3.  ตรวจสอบรายการบุคคลในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรว่ามีการแจ้งการเกิด
และมีรายการบุคคลของคนท่ีเกิดในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่ 
4.  เปรียบเทียบปรับ กรณีการแจ้งเกิดภายใน 1 ปี นับแต่วันที่พ้นระยะเวลาที่
กฎหมายก าหนดให้แจ้ง (15 วันหรือ 30 วัน แล้วแต่กรณี) 
5.  ออกใบรับแจ้ง (ท.ร.100) ให้กับผู้แจ้งการเกิด (ขั้นตอนที่ 1-5 ระยะเวลา
ด าเนินการ 15 นาที) 
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ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
6.  ถ้าเด็กที่ขอแจ้งเกิดมีอายุตั้งแต่ 7 ปีขึ้นไป ให้รวบรวมหลักฐานและเสนอ
ความเห็นไปยังนายอ าเภอท้องที่ภายใน 60 วันนับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้งการเกิด 
เพ่ือพิสูจน์สถานการณ์เกิดและสัญชาติ โดยให้สรุปความเห็นพร้อมระบุเหตุผล
ประกอบว่าบุคคลที่ขอแจ้งการเกิดเป็นผู้เกิดในราชอาณาจักรหรือไม่ และเป็นผู้มี
สัญชาติไทย หรือไม่ได้สัญชาติไทยหรือไม่ สามารถยืนยันสถานะ การเกิดและ
สัญชาติของผู้ที่เกิด 

ส านักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

7.  นายอ าเภอพิจารณาภายใน 30 วัน  
8.  ถ้าผลพิสูจน์สถานะการเกิด และสัญชาติปรากฏว่าบุคคลที่แจ้งการเกิดเป็นผู้ที่
เกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้มีสัญชาติไทยให้นายทะเบียนออกสูติบัตร (ท.ร.2)
ให้แก่ผู้แจ้ง 

 

9.  เพ่ิมชื่อเด็กเข้าในทะเบียนบ้าน ท.ร.14 หรือทะเบียนบ้านกลาง ท.ร.14 
แล้วแต่กรณี (ระยะเวลาด าเนินการทั้งหมด 90 วัน) 

 

10.  ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าบุคคลที่แจ้งการเกิดไม่ได้เกิดในราชอาณาจักร
และไม่ได้สัญชาติไทยหรือไม่อาจพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของบุคคล
ดังกล่าวได้ ให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติ    (ท.ร.38 ก) ให้บุคคลนั้นเป็น
บุคคลประเภท 0 โดยใช้เลขท่ีบ้านของบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง 

 

 
ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการ 90 วัน 
(หมายเหตุ : ด าเนินการโดยใช้กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานการณ์เกิดและสัญชาติ
ของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. 2551 ซึ่งก าหนดให้ใช้
ความละเอียดรอบคอบในการตรวจสถานะ สัญชาติ ของผู้เกิด) 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง 
2.  บัตรประจ าตัว หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว ของบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก (ถ้ามี) 
3.  ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ที่มีชื่อบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก (ถ้ามี) 
4.  รูปถ่ายของเด็ก ขนาด 2 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
5.  หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
6.  หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร.1/1 (กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล) 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 17 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไมเ่สียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งำนที่ให้บริกำร การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด (ท้องที่อ่ืน) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักทะเบียนท้องที่ที่บิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วย
กฎหมายของเด็กที่เกิดมีชื่อในทะเบียนบ้าน 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
1.  ระยะเวลาการแจ้ง ตั้งแต่พ้นก าหนด 15 วัน นับแต่วันที่เกิด 
2.  ผู้แจ้ง ได้แก่ 1)  บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ 
                    2)  ผู้ที่ยังไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง 
 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ ของผู้แจ้ง ส านักทะเบียนท้องถิ่น

เทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 2.  กรณีนายทะเบียนที่รับแจ้งมิใช่นายทะเบียนแห่งที่ที่บุคคลนั้นเกิด ให้นาย
ทะเบียนตรวจหนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.1/1) หรือผลการตรวจดีเอ็นเอ ที่ตรวจ
พิสูจน์จากหน่วยงานของรัฐหรือสถาบันที่มีความน่าเชื่อถือ ซึ่งแสดงความสัมพันธ์
การเป็นบิดาหรือมารดาของบุคคลที่เกิดและส าเนาทะเบียนบ้านที่ปรากฏชื่อ บิดา 
มารดา หรือผู้ปกครอง ของที่เกิดซึ่งต้องเป็นทะเบียนในเขตท้องที่ส านักทะเบียนที่
แจ้งเกิด 
3.  ตรวจสอบรายการบุคคลในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรว่ามีการแจ้งการเกิด
และมีรายการบุคคลของคนท่ีเกิดในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่ 
4.  เปรียบเทียบปรับ กรณีการแจ้งเกิดภายใน 1 ปี นับแต่วันที่พ้นระยะเวลาที่
กฎหมายก าหนดให้แจ้ง (15 วันหรือ 30 วัน แล้วแต่กรณี) 
5.  ออกใบรับแจ้ง (ท.ร.100) ให้กับผู้แจ้งการเกิด (ขั้นตอนที่ 1-5 ระยะเวลา
ด าเนินการ 15 นาที) 
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ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
6.  ถ้าเด็กที่ขอแจ้งเกิดมีอายุตั้งแต่ 7 ปีขึ้นไป ให้รวบรวมหลักฐานและเสนอ
ความเห็นไปยังนายอ าเภอท้องที่ภายใน 60 วันนับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้งการเกิด 
เพ่ือพิสูจน์สถานการณ์เกิดและสัญชาติ โดยให้สรุปความเห็นพร้อมระบุเหตุผล
ประกอบว่าบุคคลที่ขอแจ้งการเกิดเป็นผู้เกิดในราชอาณาจักรหรือไม่ และเป็นผู้มี
สัญชาติไทย หรือไม่ได้สัญชาติไทยหรือไม่ สามารถยืนยันสถานะ การเกิดและ
สัญชาติของผู้ที่เกิด 

ส านักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

7.  นายอ าเภอพิจารณาภายใน 30 วัน  
8.  ถ้าผลพิสูจน์สถานะการเกิด และสัญชาติปรากฏว่าบุคคลที่แจ้งการเกิดเป็นผู้
ที่เกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้มีสัญชาติไทยให้นายทะเบียนออกสูติบัตร (ท.ร.
2)ให้แก่ผู้แจ้ง 

 

9.  เพ่ิมชื่อเด็กเข้าในทะเบียนบ้าน ท.ร.14 หรือทะเบียนบ้านกลาง ท.ร.14 
แล้วแต่กรณี (ระยะเวลาด าเนินการทั้งหมด 90 วัน) 

 

10.  ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าบุคคลที่แจ้งการเกิดไม่ได้เกิดในราชอาณาจักร
และไม่ได้สัญชาติไทยหรือไม่อาจพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของบุคคล
ดังกล่าวได้ ให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติ    (ท.ร.38 ก) ให้บุคคลนั้น
เป็นบุคคลประเภท 0 โดยใช้เลขท่ีบ้านของบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง 

 

 
ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการ 90 วัน 
(หมายเหตุ : ด าเนินการโดยใช้กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานการณ์เกิดและสัญชาติ
ของเด็กซ่ึงถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. 2551 ซึ่งก าหนดให้ใช้
ความละเอียดรอบคอบในการตรวจสถานะ สัญชาติ ของผู้เกิด) 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง 
2.  บัตรประจ าตัว หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว ของบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก (ถ้ามี) 
3.  ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ที่มีชื่อบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก (ถ้ามี) 
4.  รูปถ่ายของเด็ก ขนาด 2 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
5.  หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
6.  หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร.1/1 (กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล) 
7.  ผลการตรวจ ดีเอ็นเอ (กรณีแจ้งเกิดต่างส านักทะเบียนและไม่มีหนังสือรับรองการเกิด   
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 20 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไมเ่สียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 21 
  
งำนที่ให้บริกำร การรับแจ้งการเกิด (เด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาซึ่งถูกทอดทิ้ง) 

(ระเบียบฯ ข้อ 59) 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียน แห่งท้องที่ที่หน่วยงานของกระทรวง
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ที่ได้รับตัวเด็ก
นั้นไว้ตั้งอยู่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
1.  เด็กท่ีจะแจ้งเกิด ต้องมีอายุต่ ากว่า 7 ปี 
2.  ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าหน้าที่ของกระทรวงพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ ที่รับตัวเด็กไว้                     
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 
2.  ตรวจสอบรายการบุคคลในฐานข้อมูลการทะเบียน
ราษฎรว่ามีการแจ้งการเกิดและมีรายการบุคคลของเด็ก
ที่ขอแจ้งการเกิดในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  สอบสวนผู้แจ้งและพยานบุคคลที่เก่ียวข้อง ให้ทราบ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของเด็ก และบิดา มารดา 
4.  ออกใบรับแจ้ง (ท.ร.100) ให้กับผู้แจ้งการเกิด 
(ข้ันตอนที่ 1-4 ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที) 
5.  ตรวจสอบความสมบูรณ์ของประเด็นการสอบสวน
พยานบุคคลและรวบรวมหลักฐาน พร้อมเสนอ
ความเห็นไปยังนายอ าเภอท้องที่ภายใน 60 วัน นับแต่
วันที่ได้รับแจ้งการเกิดโดยให้สรุปความเห็นพร้อมระบุ
เหตุผลประกอบว่าเด็กที่ขอแจ้งการเกิดเป็นผู้เกิดในรา
อาณาจักรหรือไม่ เป็นผู้มีสัญชาติไทย หรือไม่ได้สัญชาติ
ไทย หรือไม่สามารถยืนยันสถานะการเกิดและสัญชาติ
ของเด็ก 
6.  นายอ าเภอต้องพิจารณาและแจ้งผลให้นายทะเบียน
ทราบภายใน 30 วัน 
 

 



คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 22 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
7.  กรณีผลการพิจารณาระบุว่าเด็กที่แจ้งเกิดเป็นผู้ที่
เกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้มีสัญชาติไทย ให้นาย
ทะเบียนออกสูติบัตร ท.ร.1 หรือ ท.ร.2 แล้วแต่กรณี
ให้แก่ผู้แจ้ง โดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก บิดา และ 
มารดาเท่าท่ีทราบ 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

8.  ถ้าผลการพิจารณาระบุว่าเด็กที่แจ้งการเกิดเป็นผู้ที่
เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติไทยให้ออกสูติ
บัตร ท.ร. 3 ให้แก่ผู้แจ้งโดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก 
บิดา และ มารดา เท่าที่ทราบ 

 

9.  เพ่ิมชื่อเด็กเข้าในทะเบียนบ้าน ท.ร.14 หรือ      
ท.ร.13 ของสถานสงเคราะห์แล้วแต่กรณี (ระยะเวลา
ด าเนินการ 90 วัน) 

 

10.  กรณีนายอ าเภอแจ้งการพิจารณาว่าเด็กที่แจ้งการ
เกิดไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติไทย 
หรือไม่อาจพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กได้ 
ให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติ(ท.ร.38 ก) ให้
เด็กเป็นบุคคลประเภท 0 โดยใช้เลขที่บ้านของสถาน
สงเคราะห ์

 

 
ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการ 90 วัน 
(หมายเหตุ : ด าเนินการโดยใช้กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานการณ์เกิดและสัญชาติ
ของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. 2551 ซึ่งก าหนดให้ใช้
ความละเอียดรอบคอบในการตรวจสถานะ สัญชาติ ของผู้เกิด) 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง 
2.ส าเนาทะเบียนบ้านของสถานสงเคราะห์ที่ที่เรียกชื่อเป็นอย่างอ่ืนซึ่งรับตัวเด็กที่ขอแจ้งการเกิดไว้ 
3.บันทึกการรับตัวเด็กซึ่งจัดท าโดยพนักงานฝ่ายปกครองหรือต ารวจ หรือเจ้าหน้าที่ของกระทรวงพัฒนาสังคม
และความมั่นคงของมนุษย์ ที่ได้รับตัวเด็กจากผู้พบเด็ก 
4.หลักฐานการรับตัวเด็กของหน่วยงานที่รับตัวเด็กไว้ 
5.  รูปถ่ายของเด็ก ขนาด 2 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
6.  หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเด็กทั้งพยานเอกสารและวัตถุพยาน (ถ้ามี) 
 
 
 



คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 23 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไมเ่สียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 24 
  
งำนที่ให้บริกำร การรับแจ้งการเกิด (เด็กเร่ร่อนหรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการี หรือบุพการีทอดทิ้ง

ซึ่งอยู่ในการอุปการะของหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนที่จดทะเบียน
ตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือการช่วยเหลือเด็ก) (ระเบียบฯ ข้อ 59/1) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียน แห่งท้องที่ที่หน่วยงานที่อุปการะหรือ
สงเคราะห์เด็กตั้งอยู่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
1.  เด็กท่ีจะแจ้งเกิด ต้องมีอายุต่ ากว่า 18 ปี 
2.  ผู้แจ้ง ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนที่สงเคราะห์ช่วยเหลือเด็กตามรายชื่อหน่วยงาน
ที่กระทรวงมหาดไทยประกาศก าหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 
2.  ตรวจสอบรายการบุคคลในฐานข้อมูลการทะเบียน
ราษฎรว่ามีการแจ้งการเกิดและมีรายการบุคคลของเด็ก
ที่ขอแจ้งการเกิดในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  สอบสวนผู้แจ้งและพยานบุคคลที่เก่ียวข้อง ให้ทราบ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของเด็ก และบิดา มารดา 
4.  ออกใบรับแจ้ง (ท.ร.100) ให้กับผู้แจ้งการเกิด 
(ข้ันตอนที่ 1-4 ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที) 
5.  ตรวจสอบความสมบูรณ์ของประเด็นการสอบสวน
พยานบุคคลและรวบรวมหลักฐาน พร้อมเสนอ
ความเห็นไปยังนายอ าเภอท้องที่ภายใน 60 วัน นับแต่
วันที่ได้รับแจ้งการเกิดโดยให้สรุปความเห็นพร้อมระบุ
เหตุผลประกอบว่าเด็กที่ขอแจ้งการเกิดเป็นผู้เกิดในรา
อาณาจักรหรือไม่ เป็นผู้มีสัญชาติไทย หรือไม่ได้สัญชาติ
ไทย หรือไม่สามารถยืนยันสถานะการเกิดและสัญชาติ
ของเด็ก 
6.  นายอ าเภอต้องพิจารณาและแจ้งผลให้นายทะเบียน
ทราบภายใน 30 วัน 
 

 



คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 25 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
7.  กรณีผลการพิจารณาระบุว่าเด็กที่แจ้งเกิดเป็นผู้ที่
เกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้มีสัญชาติไทย ให้นาย
ทะเบียนออกสูติบัตร ท.ร.1 หรือ ท.ร.2 แล้วแต่กรณี
ให้แก่ผู้แจ้ง โดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก บิดา และ 
มารดาเท่าท่ีทราบ 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

8.  ถ้าผลการพิจารณาระบุว่าเด็กที่แจ้งการเกิดเป็นผู้ที่
เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติไทยให้ออกสูติ
บัตร ท.ร. 3 ให้แก่ผู้แจ้งโดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก 
บิดา และ มารดา เท่าที่ทราบ 

 

9.  เพ่ิมชื่อเด็กเข้าในทะเบียนบ้าน ท.ร.14 หรือ      
ท.ร.13 ของสถานสงเคราะห์แล้วแต่กรณี  

 

10.  กรณีนายอ าเภอแจ้งการพิจารณาว่าเด็กที่แจ้งการ
เกิดไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติไทย 
หรือไม่อาจพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กได้ 
ให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก) ให้
เด็กเป็นบุคคลประเภท 0 โดยใช้เลขที่บ้านของสถาน
สงเคราะห ์

 

 
ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการ 90 วัน 
(หมายเหตุ : ด าเนินการโดยใช้กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานการณ์เกิดและสัญชาติ
ของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. 2551 ซึ่งก าหนดให้ใช้
ความละเอียดรอบคอบในการตรวจสถานะ สัญชาติ ของผู้เกิด) 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง 
2.  ส าเนาทะเบียนบ้านของสถานสงเคราะห์ที่ที่เรียกชื่อเป็นอย่างอ่ืนซึ่งรับตัวเด็กที่ขอแจ้งการเกิดไว้ 
3.หลักฐานการรับตัวเด็กของหน่วยงานที่รับตัวเด็กไว้ 
4.รูปถ่ายของเด็ก ขนาด 2 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
5.หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
6.  หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเด็กทั้งพยานเอกสารและวัตถุพยาน (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 26 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไมเ่สียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

     คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 27 
  
งำนที่ให้บริกำร กฎกระทรวงการพิสูจน์สถานการณ์เกิดและสัญชาติของ

เด็กซ่ึงถูกทอดทิ้ง    เด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏ
บุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. 2551 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิด
ให้บริกำร 

1.  ส านักทะเบียน แห่งท้องที่ที่หน่วยงานของกระทรวงพัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์ที่ได้รับตัวเด็กนั้นไว้ตั้งอยู่ 
2.  ส านักทะเบียน แห่งท้องที่ท่ีหน่วยงานที่อุปการะหรือสงเคราะห์เด็กตั้งอยู่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการก าหนด) 

 
โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 

ตั้งแต่เวลา   08.30-
16.30 น. 

โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ 
1.  กรณีเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาซึ่งถูกทอดทิ้ง ได้แก่ เจ้าหน้าที่ของกระทรวงพัฒนาและความ
มั่นคงของมนุษย์ที่รับตัวเด็กไว้ 
2.  เด็กเร่ร่อนหรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการี หรือบุพการีทอดทิ้งซึ่งอยู่ในการอุปการะของของหน่วยงานของรัฐ
หรือหน่วยงานเอกชนที่จดทะเบียนตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือการช่วยเหลือเด็ก ได้แก่ หัวหน้า
หน่วยงาน หรือผู้ได้รับมอบหมาย                
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำน
รับผิดชอบ 

1.  ตรวจสอบความถูกต้องของพยานเอกสารและความครบถ้วนสมบูรณ์ของประเด็นการ
สอบสวนพยานบุคคล 

ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลโพธิ์ไทร 2.  ตรวจสอบความสมบูรณ์ของประเด็นการสอบสวนพยานบุคคลและรวบรวมหลักฐาน 

พร้อมเสนอความเห็นไปยังนายอ าเภอท้องที่ภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการเกิด
โดยให้สรุปความเห็นพร้อมระบุเหตุผลประกอบว่าเด็กที่ขอแจ้งการเกิดเป็นผู้เกิดใน   รา
อาณาจักรหรือไม่ เป็นผู้มีสัญชาติไทย หรือไม่ได้สัญชาติไทย หรือไม่สามารถยืนยัน
สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็ก (ระยะเวลาด าเนินการ 60 วัน) 
3.  นายอ าเภอต้องพิจารณาและแจ้งผลให้นายทะเบียนทราบ (ระยะเวลาพิจารณา 30 
วัน) 
 

 



คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 28 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
4.  กรณีผลการพิจารณาระบุว่าเด็กที่แจ้งเกิดเป็นผู้ที่
เกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้มีสัญชาติไทย ให้นาย
ทะเบียนออกสูติบัตร ท.ร.1 หรือ ท.ร.2 แล้วแต่กรณี
ให้แก่ผู้แจ้ง โดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก บิดา และ 
มารดาเท่าท่ีทราบ 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

5.  ถ้าผลการพิจารณาระบุว่าเด็กที่แจ้งการเกิดเป็นผู้ที่
เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติไทยให้ออก 
สูติบัตร ท.ร. 3 ให้แก่ผู้แจ้งโดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก 
บิดา และ มารดา เท่าที่ทราบ 

 

6.  เพ่ิมชื่อเด็กเข้าในทะเบียนบ้าน ท.ร.14 หรือ      
ท.ร.13 ของสถานสงเคราะห์แล้วแต่กรณี  

 

7.  กรณีนายอ าเภอแจ้งการพิจารณาว่าเด็กที่แจ้งการ
เกิดไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติไทย 
หรือไม่อาจพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กได้ 
ให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก)     
ให้เด็กเป็นบุคคลประเภท 0 โดยใช้เลขที่บ้านของ  
สถานสงเคราะห์ 

 

 

ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการ 90 วัน 
(หมายเหตุ : ด าเนินการโดยใช้กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานการณ์เกิดและสัญชาติ
ของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. 2551 ซึ่งก าหนดให้ใช้
ความละเอียดรอบคอบในการตรวจสถานะ สัญชาติ ของผู้เกิด) 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง 
2.  ส าเนาทะเบียนบ้านของสถานสงเคราะห์ที่ที่เรียกชื่อเป็นอย่างอ่ืนซึ่งรับตัวเด็กที่ขอแจ้งการเกิดไว้ 
3.  บันทึกการรับตัวเด็กซ่ึงจัดท าโดยพนักงานฝ่ายปกครองหรือต ารวจ หรือเจ้าหน้าที่ของกระทรวงพัฒนา
สังคมและความมั่นคงของมนุษย์ที่ได้รับตัวเด็กจากผู้พบเด็ก (ถ้ามี) 
4.  หลักฐานการรับตัวเด็กของหน่วยงานที่รับตัวเด็กไว้ 
5.  รูปถ่ายของเด็ก ขนาด 2 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
6.  หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเด็กทั้งพยานเอกสารและวัตถุพยาน (ถ้ามี) 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 29 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไมเ่สียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 30 
  
งำนที่ให้บริกำร การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 แห่ง พ.ร.บ.การทะเบียน

ราษฎร พ.ศ. 2534 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิด
ให้บริกำร 

1.  ส านักทะเบียนแห่งที่ผู้นั้นเกิด 
2.  ส านักทะเบียนที่ผู้ร้องมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 
3.  ส านักทะเบียนแห่งท้องที่ที่มีภูมิล าเนาอยู่ปัจจุบัน 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการก าหนด) 

 
โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 

ตั้งแต่เวลา   08.30-
16.30 น. 

โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ผู้ร้อง หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของพยานเอกสารและความครบถ้วนสมบูรณ์ของ
ประเด็นการสอบสวนพยานบุคคล 

ส านักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

2.  สอบสวนผู้ยื่นค าขอให้ปรากฏรายละเอียดเกี่ยวกับบิดามารดา สัญชาติของ
บิดา มารดา สถานที่เกิด จ านวนพี่น้องร่วมบิดา มารดา และที่อยู่ปัจจุบัน 
3.  สอบสวนบิดา มารดา ผู้ให้ก าเนิดหรือผู้ปกครองที่อุปการะเลี้ยงดูของผู้ขอ
หนังสือรับรองการเกิด (ถ้ามี) และพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือเพ่ือให้การรับรองเรื่อง
สถานที่เกิด และประวัติความเป็นมาของบิดาและมารดาผู้ให้ก าเนิด 
4.  ในกรณีผู้ขอหนังสือรับรองการเกิดมีถิ่นที่เกิดในเขตพ้ืนที่ส านักทะเบียนอ่ืน
และผู้ขอไม่อาจน าพยานหลักฐาน หรือพยานบุคคลมาให้นายทะเบียนที่รับค าขอ
สอบสวนได้ ให้นายทะเบียนที่รับค าขอส่งประเด็นไปให้นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องตรวจสอบและสอบสวนแทน        (ไม่นับรวม
ระยะเวลาในการสอบสวน) 

 

5.  ตรวจสอบหลักฐานและพยานบุคคล เสนอ   นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น 

 

6.  นายทะเบียนอ าเภอ หรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา (ระยะเวลา
ด าเนินการ 30 วัน) 

 

 

 
 



 
 

คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 31 
ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการ 30 วัน 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง 
2.  รูปถ่ายของเด็ก ขนาด 2 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
3.  ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนประวัติ เช่น ท.ร.38, ท.ร.38/1, ท.ร.38 ก, ท.ร.38 ข เป็นต้น 
4.  หลักฐานที่แสดงว่าเป็นผู้ที่เกิดในราชอาณาจักรไทย (ถ้ามี) เช่น หลักฐานลงบัญชีทหารกองเกิน (การขึ้น
ทะเบียนทหาร) ใบส าคัญถิ่นที่อยู่ หรือ ใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว เป็นต้น 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไมเ่สียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 32 
  
งำนที่ให้บริกำร การรับแจ้งการตาย (กรณีคนตายในท้องที่ ตายในบ้านหรือตายนอกบ้าน) 

(ระเบียบฯ ข้อ 61 , ข้อ 63) 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนแห่งท้องที่ที่ตาย 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่(1)  เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบ
ศพเป็นผู้แจ้ง 
                       (2)  บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 
2.  สอบถามผู้แจ้งเกี่ยวกับการจัดการศพว่า จะเก็บ ฝัง 
เผา หรือท าลาย และสถานที่จัดการศพ เพ่ือลงรายการ
ในใบรับแจ้งการตายหรือมรณบัตร 
3.  ออกมรณบัตร (ท.ร.4) 
4.  จ าหน่ายรายการคนตายในทะเบียนบ้านและส าเนา
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านโดยประทับค าว่า “ตาย” สี
แดงไว้หน้ารายการคนตาย 

 

5.  มอบมรณบัตร ตอนที่ 1 และหลักฐานประกอบการ
แจ้ งคื น ให้ ผู้ แจ้ ง  (ขั้ นตอนที่  1 -5 ใช้ ร ะยะ เวลา
ด าเนินการ 15 นาที) 

 

 

ระยะเวลำ 
1.  ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ
รับบริการ 
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการสอบสวนพยานบุคคล , พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง , การ
หารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง 
2.  บัตรประจ าตัวของคนตาย (ถ้ามี) 
3.  หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.4/1 (กรณีคนตายในสถานพยาบาล) 
4.  ใบแจ้งการตายตามแบบ ท.ร.4 ตอนหน้า (กรณีแจ้งต่อก านัน ผู้ใหญ่บ้าน) 
5.  รายงานการชันสูตรของเจ้าหน้าที่ต ารวจหรือหน่วยงานนิติเวช (กรณีตายผิดธรรมชาติ หรือตายโดยไม่
ทราบสาเหตุ) 
6.  ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่คนตายมีชื่อและรายการบุคคล (ถ้ามี) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไมเ่สียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งำนที่ให้บริกำร การแจ้งการตาย (กรณีคนตายในท้องที่ส านักทะเบียนอ่ืน)  

(ระเบียบฯ ข้อ 64/1) 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียน แห่งที่ศพอยู่ หรือมีการจัดการศพโดย
การเก็บ ฝัง เผา หรือท าลาย 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมาย
จากบุคคลดังกล่าว 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง 1.  ส านักทะเบียนที่ตาย 

2.  ส านักทะเบียนที่ศพอยู่หรือมีการจัดการศพโดย
การเก็บ ฝัง เผา หรือท าลาย 

2.  ตรวจสอบรายการบุคคลของคนตายในฐานข้อมูล
การทะเบียนราษฎร 
3.  สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสาเหตุที่
ไม่แจ้งการตายที่ส านักทะเบียนท้องที่ที่การตายหรือพบ
ศพ ประวัติ และภูมิล าเนาของคนตายความสัมพันธ์ระ
ห่างผู้แจ้งกับคนตาย การจัดการศพ และสถานที่    
จัดการศพ 
4.  ออกมรณบัตร ท.ร.4   
5.  ถ้าคนตายมีชื่อในทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนบ้าน
กลางของส านักทะเบียนที่แจ้งการตาย ให้นายทะเบียน
จ าหน่ายรายการบุคคลของคนตายในทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้านและฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร แต่ถ้าคน
ตายมีชื่อในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนกลางส านัก
ทะเบียนอ่ืนให้นายทะเบียนส่งมรณบัตร ตอนที่  2     
ไปยังส านักทะเบียนที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการจ าหน่าย
รายการบุคคล 

 

6.  มอบมรณบัตร ตอนที่ 1 และหลักฐานประกอบการ
แจ้ง คืนให้ผู้แจ้ง (ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที) 
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ระยะเวลำ 
1.  ระยะเวลาด าเนินการ 1 วัน (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ
บริการ 
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการสอบสวนพยานบุคคล , พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ,  
การหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง 
2.  บัตรประจ าตัวของคนตาย (ถ้ามี) 
3.  ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่มีชื่อคนตาย (ถ้ามี) 
4.  หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.4/1 ของสถานพยาบาล ที่คนตายเข้ารับการรักษาก่อนตาย หรือ 
5.  ผลตรวจสอบพันธุกรรม (DNA) ที่สามารถบ่งบอกตัวบุคคลของคนตาย 
6.  พยานหลักฐานอ่ืน (ถ้ามี) เช่น รูปถ่ายงานศพของคนตาย 
 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งำนที่ให้บริกำร การรับแจ้งการตายเกินก าหนด และกรณีการรับแจ้งการตายเกินก าหนด   

ส านักทะเบียนอ่ืน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
1.  ส านักทะเบียน ที่ตาย 
2.  ส านักทะเบียนแห่งที่ศพอยู่ หรือมีการจัดการศพ
โดยการเก็บ ฝัง เผา หรือท าลาย 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมาย 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง 1.  ส านักทะเบียนที่ตาย 

2.  ส านักทะเบียนที่ศพอยู่หรือมีการจัดการศพโดย
การเก็บ ฝัง เผา หรือท าลาย 

2.  ตรวจสอบรายการบุคคลของคนตายในฐานข้อมูล
การทะเบียนราษฎร 
3.  เปรียบเทียบปรับ (กรณีการแจ้งการตายภายใน 1 
ปีนับแต่วันถัดจากวันที่ตาย) 
4.  สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบถึงสาเหตุที่ไม่แจ้งการตาย
ภายใน 24 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่ตายหรือพบศพ และ
การจัดการศพว่า จะเก็บ ฝัง เผา หรือท าลาย และ
สถานที่จัดการศพเพ่ือลงรายการในมรณบัตร 
5.  สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสาเหตุที่
ไม่แจ้งการตายที่ส านักทะเบียนท้องที่ที่การตายหรือพบ
ศพ ประวัติ และภูมิล าเนาของคนตายความสัมพันธ์ระ
ห่างผู้แจ้งกับคนตาย การจัดการศพ และสถานที่จัดการ
ศพ (กรณีแจ้งส านักทะเบียนอื่น) 
6.  เปรียบเทียบปรับ (กรณีแจ้งการตายภายใน 1 ปีนับ
แต่วันถัดจากวันที่ตาย) 

 

7.  สอบสวนพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งรู้เห็นการตาย  
8.  ออกมรณบัตร ท.ร.4 โดยระบุข้อความซ้ายมือว่า 
“เกินก าหนด” 
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ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
9.  ถ้าคนตายมีชื่อในทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนบ้าน
กลางของส านักทะเบียนที่แจ้งการตาย ให้นายทะเบียน
จ าหน่ายรายการบุคคลของคนตายในทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้านและฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร แต่ถ้าคน
ตายมีชื่อในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนกลางส านัก
ทะเบียนอ่ืนให้นายทะเบียนส่งมรณบัตร ตอนที่  2     
ไปยังส านักทะเบียนที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการจ าหน่าย
รายการบุคคล 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

10 .   มอบมรณบั ต ร  ตอนที่  1  แล ะหลั กฐ าน
ประกอบการแจ้ ง คื น ให้ ผู้ แ จ้ ง  ( ขั้ น ตอนที่  1 -9 
ระยะเวลาด าเนินการ 30 วัน) 

 

 
ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการ 30 วัน  
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง 
2.  บัตรประจ าตัวของคนตาย (ถ้ามี) 
3.  ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่มีชื่อคนตาย (ถ้ามี) 
4.  หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.4/1 ของสถานพยาบาล ที่คนตายเข้ารับการรักษาก่อนตาย หรือ 
5ผลตรวจสอบพันธุกรรม (DNA) ที่สามารถบ่งบอกตัวบุคคลของคนตาย 
6.พยานหลักฐานอ่ืน (ถ้ามี) เช่น รูปถ่ายงานศพของคนตาย 
 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งำนที่ให้บริกำร การรับแจ้งการตาย (กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร) (ระเบียบฯ ข้อ 65) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนแห่งท้องที่ที่ตาย 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่(1)  เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้าน       
ให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
                       (2)  บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 
2.  สอบสวนผู้แจ้งเกี่ยวกับเหตุการณ์ที่มีการตายและ
สถานที่ เกิดเหตุลักษณะทางกายภาพของคนตาย 
ความสัมพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับคนตาย 
3.  สอบถามผู้แจ้งเกี่ยวกับการจัดการศพว่า จะเก็บ ฝัง 
เผา หรือท าลาย และสถานที่จัดการศพ เพ่ือลงรายการ
ในใบรับแจ้งการตาย 
4.  สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบถึงสาเหตุที่ไม่แจ้งการตาย
ภายใน 24 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่ตายหรือพบศพ และ
การจัดการศพว่า จะเก็บ ฝัง เผา หรือท าลาย และ
สถานที่จัดการศพเพ่ือลงรายการในมรณบัตร 
5.  ออกใบรับแจ้งการตายตามแบบ ท.ร.4 ตอนหน้า 
ให้ผู้แจ้ง โดยรอการออกมรณบัตรไว้จนกว่าจะทราบว่า
คนตายเป็นใคร จึงจะออกมรณบัตรได้ (ขั้นตอนที่ 1-4 
ใช้ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที 
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ระยะเวลำ 
1.  ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลา     
การรอรับบริการ 
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการสอบสวนพยานบุคคล , พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง , การ
หารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง 
2.  เอกสารที่เกี่ยวข้องกับคนตาย (ถ้ามี) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งำนที่ให้บริกำร การรับแจ้งตาย (กรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตายแต่ไม่พบศพ) (ระเบียบฯ ข้อ 66) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนแห่งท้องที่ที่ตาย 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่(1)  เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้าน       
ให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
                       (2)  บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 
2.  สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบมูลเหตุที่ท าให้เชื่อว่ามีการ
ตายของบุคคลและความสัมพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับผู้ตาย 
3.  ออกใบรับแจ้งการตายตามแบบ ท.ร. 4 ตอนหน้า 
ไว้เป็นหลักฐาน 
4.  กรณีบุคคลที่เชื่อว่าตายมีชื่อในทะเบียนบ้านของ
ส านักทะเบียน ให้จ าหน่ายรายการในทะเบียนบ้านและ
ฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร ตามแบบ ท.ร. 97 โดย
หมายเหตุด้วยข้อความว่า “รับแจ้งการตายไว้แต่       
ไม่พบศพ” (ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที) 
5.  กรณีคนตายมีชื่อในทะเบียนบ้านของส านักทะเบียน
อ่ืนให้นายทะเบียนแจ้งเป็นหนังสือไปยังส านักทะเบียน
นั้น เพ่ือด าเนินการจ าหน่ายรายการบุคคลเช่นเดียวกัน 
ระยะเวลำ 
1.  ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลา     
การรอรับบริการ 
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการสอบสวนพยานบุคคล , พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง , การ
หารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง 
2.  เอกสารที่เกี่ยวข้องกับคนตาย (ถ้ามี) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 42 
  
งำนที่ให้บริกำร การรับแจ้งตาย (กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าจะตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือ

ตายโดยผิดธรรมชาติ) (ระเบียบฯ ข้อ 68) 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่น    
แห่งท้องที่ที่ตาย 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่(1)  เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้าน       
                             ให้ผูพ้บศพเป็นผู้แจ้ง 
                       (2)  บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 
2.  สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบมูลเหตุที่ท าให้เชื่อว่ามีการ
ตายของบุคคลและความสัมพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับผู้ตาย 
3.  ออกใบรับแจ้งการตายตามแบบ ท.ร. 4 ตอนหน้า 
ไว้เป็นหลักฐาน 
4.  ท าหนังสือแจ้งพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่า
ด้วยโรคติดต่ออันตราย หรือพนักงานฝ่ายปกครองหรือ
ต ารวจ เพ่ือด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 
5.  เมื่อได้รับแจ้งผลการพิจารณาหรือผลการชันสูตรศพ
จากพนักงานที่เก่ียวข้องแล้ว จึงออกมรณบัตรให้ผู้แจ้ง 
6.  จ าหน่ายรายการคนตายในส าเนาทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้านและฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร 

 

 

ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการ 7 วัน หลังจากท่ีได้รับแจ้งจากพนักงานชันสูตรศพที่เกี่ยวข้อง (หมายเหตุ : ไม่นับรวม
ระยะเวลาที่ต้องหารือข้อกฎหมาย) 
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง 
2.  ส าเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อคนตาย (ถ้ามี) 
3.  หลักฐานอื่นที่เก่ียวข้องกับผู้ตาย (ถ้ามี) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งำนที่ให้บริกำร การรับแจ้งการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ (ระเบียบฯ ข้อ 69) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองสนั่นรักษ์ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้ประสงค์แจ้งเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 
2.  บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพลงใน  
มรณบัตร (ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที) 
 

ระยะเวลำ 
1.  ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลา     
การรอรับบริการ 
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการสอบสวนพยานบุคคล , พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง , การ
หารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง 
2.  ใบมรณบัตร 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 



     คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 45 
  
งำนที่ให้บริกำร การรับแจ้งการย้ายออก 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองสนั่นรักษ์ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
1.  ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2.  ด าเนินการแจ้งการย้ายภายใน 15 วันนับแต่วันที่ผู้อยู่ในบ้านย้ายออก 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 
2.  ลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.6 ส าหรับ    
ผู้ย้ายที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ท.ร.14 
หรือ ท.ร.7 ส าหรับผู้ย้ายที่มีชื่อและรายการบุคคลใน
ทะเบียนบ้าน ท.ร.13 
3.  จ าหน่ายรายการคนที่ย้ายออกในทะเบียนบ้านและ
ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน โดยประทับค าว่า 
“ย้าย” สีน้ าเงินไว้หน้ารายการบุคคลที่ย้ายออก 
4.  มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ให้ผู้แจ้ง  
(ข้ันตอนที่ 1-4 ใช้ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที) 
 

ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการ 15 วัน (หมายเหตุ : นับตั้งแตไ่ด้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 46 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง(เจ้าบ้าน) 
2.  บัตรประจ าตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
3.  บัตรประจ าตัวของผู้ย้ายที่อยู่ (ถ้ามี) 
4.  ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายออก 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 47 
  
งำนที่ให้บริกำร การรับแจ้งการย้ายเข้าอยู่ในบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 89) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนแห่งท้องที่ที่บ้านหลังที่ย้ายเข้าตั้งอยู่ 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
1.  ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2.  ด าเนินการแจ้งการย้ายภายใน 15 วันนับแต่วันที่ผู้อยู่ในบ้านย้ายเข้า 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 
2.  รับแจ้งการย้ายเข้าในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 
3.  เพ่ิมชื่อบุคคลที่แจ้งย้ายเข้าในทะเบียนบ้านและ
ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
4.  มอบทะเบียนบ้นคืนให้ผู้แจ้ง 
(ข้ันตอนที่ 1-4 ใช้ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที) 
 

ระยะเวลำ 
1.ระยะเวลาด าเนินการ 15 วัน (หมายเหตุ : นับตั้งแตไ่ด้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ
บริการ) 
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่รับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 48 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง(เจ้าบ้านหลังที่ย้ายเข้า) 
2.  บัตรประจ าตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
3.  บัตรประจ าตัวของผู้ย้ายที่อยู่ (ถ้ามี) 
4.  ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายเข้า 
5.  ใบรับแจ้งการย้ายที่อยู่ที่ได้รับมาจากการย้ายออก ซึ่งเจ้าบ้านได้ลงชื่อยินยอมให้ย้ายเข้า 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 49 
  
งำนที่ให้บริกำร การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน  

(ระเบียบฯ ข้อ 84) 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนแห่งท้องที่ที่ผู้ย้ายที่อยู่มีชื่อในทะเบียน
บ้าน และบ้านหลังที่จะย้ายเข้าอยู่ ตั้งอยู่ในเขตส านัก
ทะเบียนเดียวกัน     
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
1.  ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2.  ด าเนินการแจ้งการย้ายภายใน 15 วันนับแต่วันที่ผู้อยู่ในบ้านย้ายเข้า 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง
รวมทั้งการแจ้งความยินยอมของเจ้าบ้านที่จะย้ายเข้า 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

2.  ลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.6 ส าหรับ    
ผู้แจ้งย้ายที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน   
ท.ร.14 หรือ ท.ร.7 ส าหรับผู้แจ้งย้ายที่มีชื่อและ
รายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ท.ร.13) ทั้งรายการ 
ย้ายออกและรายการย้ายเข้า 
3.  จ าหน่ายรายการคนที่ย้ายที่อยู่ในทะเบียนบ้านและ
ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ย้ายออก โดยประทับ
ค าว่า “ย้าย” สีน้ าเงินไว้หน้ารายการบุคคลที่ย้ายออก 
4.  เพ่ิมชื่อบุคคลที่แจ้งย้ายที่อยู่ในทะเบียนบ้านและ
ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ย้ายเข้า 
(ข้ันตอนที่ 1-4 ใช้ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที) 
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ระยะเวลำ 
1.  ระยะเวลาด าเนินการ 15 วัน (หมายเหตุ : นับตัง้แต่ได้รบัเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ
บริการ) 
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่รับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง และเจ้าบ้านผู้ยินยอมให้ย้ายเข้า 
2.  บัตรประจ าตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
3.  บัตรประจ าตัวของผู้ย้ายที่อยู่ (ถ้ามี) 
4.  ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายออก และฉบับที่จะแจ้งย้ายเข้า 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 51 
  
งำนที่ให้บริกำร การรับแจ้งการย้ายปลายทาง (ระเบียบฯ ข้อ 90) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนแห่งท้องที่ที่บ้านหลังที่จะย้ายเข้าตั้งอยู่
ในเขตพ้ืนที ่

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้แจ้ง ได้แก่ ผู้ย้ายที่อยู่ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ผู้ประสงค์จะย้ายที่อยู่แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง
ตามแบบพิมพ์ที่ก าหนด 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

2.  เรียกส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ประสงค์
จะแจ้งย้ายเข้าพร้อมค ายินยอมเป็นหนังสือของเจ้าบ้าน 
3.  ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง 
4.  เพ่ิมชื่อผู้ย้ายที่อยู่ลงในทะเบียนบ้านของส านัก
ทะเบียนปลายทางด้วยระบบคอมพิวเตอร์ พร้อมทั้งเพ่ิม
ชื่อลงในส านักทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
(ข้ันตอนที่ 1-4 ใช้ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที) 
 

ระยะเวลำ 
1.  ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาท(ีหมายเหตุ : นับตัง้แต่ได้รบัเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ
บริการ) 
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่รับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 52 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.6) 
2.  บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง (ตัวจริง) 
3.  ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (บ้านที่ประสงค์จะย้ายเข้า) 
4.  ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าบ้าน พร้อมค ายินยอมเป็นหนังสือ (กรณีไม่มาแสดงตน)  
 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 53 
  
งำนที่ให้บริกำร การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ (ระเบียบฯ ข้อ 87) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนแห่งท้องที่คนไปต่างประเทศมีชื่อใน
ทะเบียนบ้าน 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
1.  ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่คนไปอยู่ต่างประเทศ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
2.  ด าเนินการแจ้งการย้ายภายใน 15 วันนับแต่วันที่ผู้อยู่ในบ้านย้ายเข้าอยู่ในบ้าน 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 
2.  ลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.6) โดยให้
หมายเหตุในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ในช่องย้ายไปที่ ว่า   
“ไปต่างประเทศ” 
3.  จ าหน่ายรายการคนที่ย้ายที่อยู่ในทะเบียนบ้านและ
ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ย้ายออก โดยประทับ
ค า ว่ า  “ย้ าย”  สี น้ า เ งิ น ไว้ หน้ า ร ายการบุ คคลที่           
ไปต่างประเทศ 
4.  เพ่ิมชื่อบุคคลที่ไปต่างประเทศในทะเบียนบ้าน
ชั่วคราวของส านักทะเบียนและบันทึกในส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้านตาม (3) ว่า “ทะเบียนบ้านชั่วคราว
ล าดับที่...” 
5.  ส านักทะเบียนเก็บใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ไว้ เป็ น
หลักฐาน 
(ข้ันตอนที่ 1-5 ใช้ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที) 

 

 

ระยะเวลำ 
1  ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตัง้แต่ได้รบัเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ
บริการ) 
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่รับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 



 

คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 54 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน) 
2.  บัตรประจ าตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
3.  ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่คนไปต่างประเทศมีชื่ออยู่ 
4.  หลักฐานการเดินทางไปต่างประเทศ 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 55 
  
งำนที่ให้บริกำร การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนที่ออกไปจากบ้านเป็นเวลานานและไม่รู้ว่า     

อยู่ที่ใด (ระเบียบฯ ข้อ 81) 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนแห่งท้องที่ที่ผู้ออกไปจากบ้านมีชื่อใน
ทะเบียนบ้าน 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
1.  ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
2.  ด าเนินการแจ้งการย้ายภายใน 30 วันนับแต่วันที่ออกไปจากบ้านไปครบ 180 วัน 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 
2.  สอบสวนผู้แจ้งให้ได้ข้อเท็จจริงว่าบุคคลที่จะแจ้ง
ย้ายออกได้ออกจากบ้านไปอยู่ที่อ่ืนเกินกว่า 180 วัน 
และไม่ทราบว่าบุคคลนั้นไปอยู่ที่ใด 
3.  ลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ จ าหน่ายรายการ
คนที่ย้ายออกในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียนบ้าน 
โดยให้หมายเหตุว่า “ย้ายเข้าทะเบียนบ้านกลางล าดับที่
...” 
4.  เพ่ิมชื่อบุคคลเข้าทะเบียนบ้านกลางของส านัก
ทะเบียน 
(ข้ันตอนที่ 1-4 ใช้ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที) 
 

ระยะเวลำ 
1.  ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ไดร้ับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ
บริการ) 
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่รับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
 
 



คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 56 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน) 
2.  บัตรประจ าตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
3.  ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่คนออกไปจากบ้านมีชื่ออยู่ 
4.  หลักฐานอื่นที่เก่ียวกับตัวบุคคลที่ออกไปจากบ้าน เช่น ส าเนาบัตรประจ าตัว 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งำนที่ให้บริกำร การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง (ระเบียบฯ ข้อ 85) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนแห่งท้องที่ที่ผู้ขอย้ายมีชื่อในทะเบียน
บ้านกลาง 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้แจ้ง ได้แก่  
1.  ผู้ขอย้าย ซึ่งมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านกลางของส านักทะเบียน 
2.  บิดาหรือมารดาหรือผู้ปกครอง (กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางเป็นผู้เยาว์) 
3.  ผู้ที่ได้รับมอบหมาย (กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถแจ้งย้ายออกได้ด้วยตนเอง 
เนื่องจากเป็นคนพิการทางกายจนเดินไม่ได้ หรือเป็นผู้เจ็บป่วยทุพลภาพ หรือกรณีจ าเป็นอ่ืน) 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 
2.  ตรวจสอบหลักฐานที่แสดงให้เห็นว่าผู้ขอแจ้งย้าย
เป็นบุคคลเดียวกันกับผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลาง 
3.  ลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 
4.  จ าหน่ายรายการในทะเบียนบ้านกลางของส านัก
ทะเบียน 
5.  เพ่ิมชื่อผู้ขอย้ายในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้านที่ย้ายเข้า (กรณีบ้านที่ย้ายเข้าอยู่ใน
เขตส านักทะเบียนเดียวกัน) 

 

6.  มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ให้ผู้แจ้ง (กรณีย้ายออกเพ่ือ
ไปเข้าบ้านที่อยู่เขตท้องที่ส านักทะเบียนอื่น 
(ระยะเวลาด าเนินการ 30 วัน) 

 

 

ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการ 30 วัน(หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยาน
แวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือการหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการ
พิจารณาของนายทะเบียน) 
 
 



 

คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 58 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง 
2.  บัตรประจ าตัวผู้ขอย้ายซึ่งมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านกลาง 
3.  หลักฐานอื่นที่เก่ียวกับตัวบุคคลผู้ขอย้าย (กรณีไม่มีบัตรประจ าตัวประชาชน) 
4.  บัตรประจ าตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
5.  บัตรประจ าตัวของเจ้าบ้านที่อนุญาตให้ย้ายเข้า 
6.  ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายเข้า 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 59 
  
งำนที่ให้บริกำร การรับแจ้งการย้ายกลับที่เดิม (ระเบียบฯ ข้อ 83) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนแห่งท้องที่ท่ีออกใบแจ้งย้ายออก วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  เรียกใบแจ้งการย้ายที่อยู่คืน และตรวจสอบความ
ถูกต้องของหลักฐานผู้แจ้ง 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

2.  แก้ไขรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ในช่อง “ไปอยู่
ที”่ โดยระบุค าว่า “กลับที่เดิม” 
3.  เพ่ิมชื่อผู้ขอย้ายในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
(ข้ันตอนที่ 1-3 ใช้ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที) 
 

ระยะเวลำ 
1.  ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ไดร้ับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ
บริการ) 
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่รับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 60 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้านหลังเดิม) 
2.  บัตรประจ าตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
3.  บัตรประจ าตัวของผู้ย้ายที่อยู่ 
4.  ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ผู้ย้ายมีชื่อครั้งสุดท้ายก่อนย้ายออก 
5.  ใบรับแจ้งการย้ายที่อยู่ที่ได้มาจากใบแจ้งย้ายออก 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 61 
  
งำนที่ให้บริกำร การรับแจ้งการย้ายออกแล้วแต่ใบแจ้งย้ายที่อยู่สูญหายหรือช ารุดก่อน

แจ้ง   ย้ายเข้า (ระเบียบฯ ข้อ 91) 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนแห่งท้องที่ท่ีออกใบแจ้งย้ายออก วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้แจ้ง ได้แก่ บุคคลที่ลงชื่อแจ้งย้ายออกในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ฉบับที่สูญหาย 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง พร้อมทั้ง
ตรวจสอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนที่ส านักทะเบียนเก็บรักษาไว้
และรายการในทะเบียนบ้านว่ายังไม่ได้แจ้งย้ายเข้าที่ใดจริง
หรือไม ่

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์
ไทร 

2.  กรณีสูญหายให้ผู้แจ้ง แจ้งการสูญหายของใบแจ้งการย้ายที่
อยู่ดังกล่าวต่อนายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นตาม
แบบ ท.ร.15 แต่ถ้าเป็นกรณีช ารุดฯ ให้เรียกใบแจ้งการย้ายที่อยู่
คืนจากผู้แจ้ง 
3.  กรณีใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหายไม่ได้ออกให้ผู้แจ้งด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์ นายทะเบียนจะต้องออกใบแทนใบแจ้งการย้ายที่
อยู่ โดยในการลงรายการให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการออกใบแจ้ง
การย้ายที่อยู่ใหม่ เว้นแต่วันเดือนปีที่ย้ายออกให้ระบุวันที่ย้าย
ออกตามความเป็นจริง (ตามรายการเดิม) และให้หมายเหตุ          
“ใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่”  
(ข้ันตอนที่ 1-3 ใช้ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที) 
 

ระยะเวลำ 
1.  ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รบัเอกสารครบถ้วน และไมร่วมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่รับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 



คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 62 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง 
2.  บัตรประจ าตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
3.  บัตรประจ าตัวของผู้ย้ายที่อยู่คนอ่ืน ๆ ที่มีชื่อเป็นผู้ย้ายออกในใบแจ้งย้ายที่อยู่ฉบับที่สูญหายหรือช ารุด 
กรณีผู้ย้ายออกมากกว่า 1 ราย (ถ้ามี) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 63 
  
งำนที่ให้บริกำร การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ 93) กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎร พ.ศ. 

2499 โดยจะต้องเป็นผู้ที่เกิดก่อนวันที่ 1 มิถุนายน 2499 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนแห่งท้องที่บุคคลนั้นมีภูมิล าเนาอยู่ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
1.  จะต้องเป็นผู้ที่เกิดก่อนวันที่ 1 มิถุนายน 2499 
2.  ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามา
แสดง 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

2.  ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่า   
ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมา และ
รายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ และความยินยอมให้เพ่ิม
ชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) 
4.  รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอ าเภอ 
หรือผู้อ านวยการเขตพิจารณา (ขั้นตอนที่ 1-4 ใช้
ระยะเวลา 20 วัน) 

 

5.  กรณีนายอ าเภออนุญาตตามค าร้อง ให้นายทะเบียน
เพ่ิมชื่อบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท.ร .14) 
ก าหนดให้เลขประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 
โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า 
“ค าร้องที่...ลงวันที่...” แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือ
ชื่อและวันเดือนปีก ากับไว้ (ระยะเวลา 10 วัน) 

 

6.   มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อม
หลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้อง พร้อมแนะน า
ให้ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน 

 

 
 



คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 64 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
7.  กรณีนายอ าเภอไม่อนุญาตตามค าร้อง ให้สอบสวน  
ผู้ร้องว่าประสงค์จะให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียน
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ให้    
นายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก) ก าหนด
เลขประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 0 แต่ถ้าไม่
ประสงค์ ให้แจ้งค าสั่งดังกล่าวเป็นหนังสือให้ผู้ร้องทราบ 
(ระยะเวลาด าเนินการทั้งหมด 30 วัน) 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสารไม่
ชัดเจน ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
2.  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  หลักฐานที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ (ถ้ามี) เช่น บัญชีส ามะโนครัว ทะเบียนสมรส เป็นต้น 
4.  เอกสารที่ราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
5.  พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อย่างน้อย 2 คน) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งำนที่ให้บริกำร การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ 94) กรณีขอเพ่ิมชื่อโดยใช้สูติบัตร                  

ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิมที่ไม่มีเลขประจ าตัวประชาชน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียน(ที่เกี่ยวข้องกับเอกสารสูติบัตร, ใบแจ้ง
การย้ายที่อยู่ และทะเบียนบ้านแบบเดิม 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามา
แสดง 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

2.  ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่า   
ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  กรณีใช้หลักฐานใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ให้สอบถามไป
ยังส านักทะเบียนที่ออกใบแจ้งการย้ายที่อยู่ดังกล่าวว่า
บุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อ เคยมีชื่อและรายการบุคคลอยู่ในเขต
ส านักทะเบียนที่แจ้งย้ายออกจริงหรือไม่  
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการตรวจสอบ) 
4.  สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงว่า บุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อเป็นคนเดียวกัน
กับบุคคลที่ปรากฏชื่อและรายการบุคคลตามเอกสาร    
ที่น ามาแสดง เมื่อนายทะเบียนอนุญาตตามค าร้องให้
นายทะเบียนเพ่ิมชื่อบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.14) ก าหนดให้เลขประจ าตัวประชาชนเป็น บุคคล
ประเภท 5 โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้าย
เข้ ามาจาก ว่ า “ค า ร้ องที่ . . . ล งวั นที่ . . . ”  แล้ ว ให้         
นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีก ากับไว้ 
5.   มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อม
หลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้อง พร้อมแนะน า
ให้ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน 
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ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
6.  กรณีผู้ร้องไม่มีภูมิล าเนาในเขตส านักทะเบียน       
ที่ขอเพ่ิมชื่อหรือบ้านเลขที่ตามทะเบียนบ้านฉบับเดิม   
ที่ใช้เป็นหลักฐานในการขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านกลาง 
และหากผู้ร้องมีความประสงค์จะย้ายไปอยู่ที่ใด ให้
ด าเนินการตามระเบียบว่าด้วยการแจ้งการย้ายที่อยู่ 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

7.  กรณีนายอ าเภอไม่อนุญาตตามค าร้อง ให้สอบสวน  
ผู้ร้องว่าประสงค์จะให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียน
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ให้    
นายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก) ก าหนด
เลขประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 0 แต่ถ้าไม่
ประสงค์ ให้แจ้งค าสั่งดังกล่าวเป็นหนังสือให้ผู้ร้องทราบ 
(ระยะเวลาด าเนินการทั้งหมด 30 วัน) 

 

 
ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสารไม่
ชัดเจน ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
2.  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  หลักฐานทะเบียนราษฎรที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ ได้แก่ สูติบัตร หรือใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือ
ทะเบียนบ้านแบบเดิม ตามแต่กรณี 
4.  เอกสารที่ราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
5.  พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อย่างน้อย 2 คน) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งำนที่ให้บริกำร การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ 95 กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจาก

ต่างประเทศหรือเกิดในต่างประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศไทย โดยไม่มี
หลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนแห่งท้องที่ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิล าเนาอยู่ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามา
แสดง 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

2.  ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่า   
ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  ท าเรื่องส่งตัวผู้ร้องให้ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง
แห่งท้องที่ที่เดินทางเข้ามาในประเทศเพ่ือขอพิสูจน์
สัญชาติ 
4.  หากได้รับหนังสือตอบจากส านักงานตรวจคนเข้า
เมืองว่าผู้ร้องเป็นคนสัญชาติไทย ให้สอบสวนผู้ร้อง   
เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อและความยินยอมให้เพ่ิมชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน 
(กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) 
5.  กรณีนายอ าเภออนุญาตตามค าร้อง ให้นายทะเบียน
เพ่ิมชื่อบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท.ร .14) 
ก าหนดให้เลขประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 
โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า 
“ค าร้องที่...ลงวันที่...” แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือ
ชื่อและวันเดือนปีก ากับไว้  
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ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
6.  มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อม
หลักฐานประกอบการแจ้ง คืนให้แก่ผู้ร้อง พร้อมแนะน า
ให้ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนส าหรับบุคคลที่มี
อายุตั้งแต่ 7 ปี 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

7.  กรณีนายอ าเภอไม่อนุญาตตามค าร้อง ให้สอบสวน  
ผู้ร้องว่าประสงค์จะให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียน
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ให้    
นายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก) ก าหนด
เลขประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 0 แต่ถ้า   
ไม่ประสงค์ ให้แจ้งค าสั่งดังกล่าวเป็นหนังสือให้ผู้ร้อง
ทราบ (ระยะเวลาด าเนินการทั้งหมด 30 วัน) 

 

 
ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
2.  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  หลักฐานทะเบียนราษฎรที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ (ถ้ามี) เช่น หนังสือเดินทาง หลักฐานการเกิด 
เป็นต้น 
4.  พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อย่างน้อย 2 คน) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งำนที่ให้บริกำร การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ 96 กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดใน

ต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด) 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนแห่งท้องที่ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิล าเนาอยู่ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้ขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อเป็นผู้เยาว์ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองตามกฎหมายเป็นผู้ยื่น) 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามาแสดง ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 
2.  ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่า   ผู้ร้องมี
ชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้
ขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมให้เพ่ิมชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน (กรณี
สอบสอนเจ้าบ้าน) 
4.  เมื่อนายทะเบียนอนุญาตตามค าร้อง ให้นายทะเบียนเพ่ิมชื่อ
บุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ก าหนดให้ เลข
ประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 โดยหมายเหตุใน
ทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า“ค าร้องที่...ลงวันที่...” 
แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีก ากับไว้  

 

5.  บันทึกการอนุญาตและเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลักไว้
ด้านหลังสูติบัตรหรือหลักฐานรับรองการเกิด 

 

6.  มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐาน
ประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะน าให้ยื่นค าขอมีบัตร
ประจ าตัวประชาชน กรณีผู้ ได้รับเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต่ 7 ปี 
(ระยะเวลาด าเนินการ 30 วัน) 
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ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
2.  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  หลักฐานการเกิดของผู้ขอเพ่ิมชื่อ ได้แก่ หลักฐานการจดทะเบียนคนเกิด (สูติบัตร) ที่ออกให้โดยสถานทูต
ไทยหรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศ หรือหลักฐานการเกิดที่ออกโดยหน่วยงานของประเทศที่บุคคลนั้นเกิด 
ซึ่งได้แปลและรับรองค าแปลว่าถูกต้องโดยกระทรวงการต่างประเทศ ถ้าหลักฐานการเกิดไม่ปรากฏรายการ
สัญชาติของบิดา มารดา จะต้องเพ่ิมหลักฐานทะเบียนบ้านของบิดา มารดา ที่ปรากฏรายการสัญชาติไทย เพ่ือ
ยืนยันการได้สัญชาติไทยของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
4.  หนังสือเดินทาง (พาสปอร์ต) ของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
5.  พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล  
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งำนที่ให้บริกำร การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ 96/1) กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจาก

ต่างประเทศโดยใช้หนังสือเดินทางของต่างประเทศหรือหนังสือส าคัญประจ าตัว 
(Certificate of Identity) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนแห่งท้องที่ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิล าเนาอยู่ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามา
แสดง 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

2.  ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่า   
ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีเอกสารราชการที่ระบุว่าเป็นผู้มี
สัญชาติไทยให้ท าเรื่องตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อน ามาแสดงไปยังส่วนราชการที่
ออกเอกสารดังกล่าว ถ้าได้รับแจ้งตอบว่าเป็นเอกสารที่
ถูกต้องให้สอบสวนเจ้ าบ้ าน ผู้ แจ้ ง  และบุคคลที่
น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของ
บุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อในประเด็นเรื่องชื่อตัว ชื่อสกุล วัน
เดือนปีเกิด สถานที่เกิด ภูมิล าเนาที่อยู่อาศัยในประเทศ
ไทยก่อนไปต่างประเทศ การใช้สิทธิลงคะแนนเลือกตั้ง 
รายการของบิดา มารดา (ไม่นับรวมระยะเวลาในการ
ตรวจสอบ) 
4 .   กรณีน ายทะ เบี ยนอนุญาตตามค า ร้ อ ง  ให้          
นายทะเบียนเพ่ิมชื่อบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน       
(ท.ร.14) ก าหนดให้เลขประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคล
ประเภท 5 โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้าย
เข้ามาจาก ว่า“ค าร้องที่...ลงวันที่...” แล้วให้        นาย
ทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีก ากับไว้  
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ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
5.  มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อม
หลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะน า
ให้ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน กรณีผู้ได้รับเพ่ิม
ชื่อมีอายุตั้งแต่ 7 ปี (ระยะเวลาด าเนินการ 30 วัน) 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

6.  กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อไม่มีเอกสารราชการที่ระบุว่าเป็น  
ผู้มีสัญชาติไทยหรือกรณีได้รับแจ้งจากส่วนราชการที่
ออกเอกสารว่าเอกสารดังกล่าวไม่ถูกต้อง หรือไม่
สามารถตรวจสอบได้ ให้นายทะเบียนท าหนังสือส่งตัว  
ผู้ขอเพ่ิมชื่อให้ส านักงานตรวจคนเข้าเมืองเพ่ือพิสูจน์
สัญชาติและด าเนินการตามระเบียบข้อ 95 (ไม่นับรวม
ระยะเวลาในการพิสูจน์สัญชาติ) 

 

 
ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
2.  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  หลักฐานที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ ได้แก่ หนังสือเดินทางของต่างประเทศ หรือหนังสือส าคัญ
ประจ าตัว (Certificate of identity) 
4.  พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล  
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งำนที่ให้บริกำร การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ 96/2) กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศ 

ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านโดยมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนที่บิดา มารดา ญาติ พ่ีน้อง หรือ
ผู้ปกครองของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามา
แสดงรวมถึงคุณสมบัติพร้อมที่อยู่ตามทะเบียนของผู้รับ
มอบอ านาจว่าเป็นบุคคลที่มีภูมิล าเนาในเขตส านัก
ทะเบียนที่ยื่นค าร้องหรือไม ่

ส านักทะเบียนที่บิดา มารดา ญาติพี่น้อง หรือ
ผู้ปกครองของผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิล าเนาอยู่ 

2.  ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่า   
ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ
รายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมให้เพ่ิม
ชื่อรวมทั้งความจ าเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศ
ไทย 
4.   เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ให้บันทึกการอนุญาตไว้
ด้านหลังของสูติบัตรหรือเอกสารรับรองการเกิดแล้วแต่
กรณีและก าหนดเลขประจ าตัวประชาชนให้เป็นบุคคล
ประเภท 5 

 

5.  เพ่ิมชื่อบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้านชั่วคราว   
(ท.ร.14) ส าหรับบุคคลเดินทางไปต่างประเทศของ
ส านักทะเบียน พร้อมทั้งหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรง
ช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า“ค าร้องที่...ลงวันที่...” แล้วให้        
นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีก ากับไว้ 
(ระยะเวลาด าเนินการ 30 วัน) 
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ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของผู้รับมอบอ านาจ 
2.  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  สูติบัตรที่ออกให้โดยสถานทูตหรือสถานกงสุลไทย หรือเอกสารรับรองการเกิดที่ออกให้โดยหน่วยงานของ
รัฐบาลต่างประเทศ ซึ่งแปลเป็นภาษาไทยและผ่านการรับรองค าแปลโดยกระทรวงการต่างประเทศ 
4.  หนังสือมอบอ านาจของ บิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมาย หรือผู้ที่ประสงค์ขอมีรายการ
บุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรซึ่งบรรลุนิติภาวะแล้ว แล้วแต่กรณี ซึ่งควรด าเนินการผ่านสถานทูต หรือ
สถานกงสุลไทย 
5.  เอกสารที่ราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
6.  พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล  
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งำนที่ให้บริกำร การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ 97) กรณบีุคคลอ้างว่าเป็นคนสัญชาติไทยขอเพ่ิม

ชื่อในทะเบียนบ้านโดยไม่มีหลักฐานเอกสารมาแสดง 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนแห่งท้องที่ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิล าเนาอยู่ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามา
แสดง 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

2.  ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่า   
ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ
รายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมให้เพ่ิม
ชื่อในทะเบียนบ้าน (ไม่นับรวมระยะเวลาในการ
ตรวจสอบ) 
4.  รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอ าเภอ 
หรือผู้อ านวยการเขตพิจารณา (ระยะเวลา 20 วัน) 
5 .   กรณีน ายทะ เบี ยนอนุญาตตามค า ร้ อ ง  ให้          
นายทะเบียนเพ่ิมชื่อบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน       
(ท.ร.14) ก าหนดให้เลขประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคล
ประเภท 5 โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้าย
เข้ามาจาก ว่า“ค าร้องที่...ลงวันที่...” แล้วให้        นาย
ทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีก ากับไว้  
(นายอ าเภอ/นายทะเบียนอ าเภอ/นายทะเบียนท้องถิ่น 
พิจารณาค าร้อง ระยะเวลา 10 วัน) 
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ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
6.  มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อม
หลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะน า
ให้ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน กรณีผู้ได้รับเพ่ิม
ชื่อมีอายุตั้งแต่ 7 ปี  

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

7.  กรณีนายอ าเภอไม่อนุญาตตามค าร้อง ให้สอบสวน  
ผู้ร้องว่าประสงค์จะให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียน
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ให้    
นายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก) ก าหนด
เลขประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 0 แต่ถ้า   
ไม่ประสงค์ ให้แจ้งค าสั่งดังกล่าวเป็นหนังสือให้ผู้ร้อง
ทราบ (ระยะเวลาด าเนินการทั้งหมด 30 วัน) 

 

 
ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
2.  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  เอกสารที่ราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
4.  พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล  
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งำนที่ให้บริกำร การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ 98) กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อเด็กอนาถาซึ่งอยู่ในความ

อุปการะเลี้ยงดูของบุคคลหน่วยงานเอกชน ที่อยู่นอกประกาศ
กระทรวงมหาดไทยออกตามมาตรา 19/1 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนแห่งท้องที่ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิล าเนาอยู่ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามา
แสดง 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

2.  ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่า   
ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ
รายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมให้เพ่ิม
ชื่อในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน)  
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการตรวจสอบ) 
4.  รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอ าเภอ 
หรือผู้อ านวยการเขตพิจารณา (ระยะเวลา 20 วัน) 
5 .   ก รณี น า ยอ า เ ภ อ  อนุญ าตต ามค า ร้ อ ง  ใ ห้          
นายทะเบียนเพ่ิมชื่อบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน       
(ท.ร.14) ก าหนดให้เลขประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคล
ประเภท 5 โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้าย
เข้ามาจาก ว่า“ค ารอ้งที่...ลงวันที่...” แล้วให้        นาย
ทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีก ากับไว้  
(นายอ าเภอพิจารณาค าร้อง ระยะเวลา 10 วัน) 
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ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
6.  มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อม
หลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะน า
ให้ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน กรณีผู้ได้รับเพ่ิม
ชื่อมีอายุตั้งแต่ 7 ปี  

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

7.  กรณีนายอ าเภอไม่อนุญาตตามค าร้อง ให้สอบสวน  
ผู้ร้องว่าประสงค์จะให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียน
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ให้    
นายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก) ก าหนด
เลขประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 0 แต่ถ้า   
ไม่ประสงค์ ให้แจ้งค าสั่งดังกล่าวเป็นหนังสือให้ผู้ร้อง
ทราบ (ระยะเวลาด าเนินการทั้งหมด 30 วัน) 

 

 
ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
2.  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  หลักฐานการรับตัวเด็กไว้ในการอุปการะ (ถ้ามี) 
4.  หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับตัวเด็กท่ีขอเพ่ิมชื่อ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา จดหมาย ภาพถ่าย เป็นต้น 
5.  พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล  
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 



     คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 79 
  
งำนที่ให้บริกำร การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ 99) กรณีบุคคลที่ได้มีการลงรายการ “ตายหรือ

จ าหน่าย” ในทะเบียนบ้านฉบับที่มีเลขประจ าตัวประชาชน เนื่องจากแจ้งตาย
ผิดคนหรือส าคัญผิดในข้อเท็จจริงขอเพ่ิมชื่อ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนแห่งท้องที่ที่บุคคลนั้นมีชื่อในทะเบียน
บ้านก่อน      ถูกจ าหน่าย 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามา
แสดง 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 
 

2.  ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่า   
ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ
รายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อและสาเหตุที่มีการแจ้ง
ตาย หรือขอจ าหน่ายรายการบุคคลของผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ  
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการตรวจสอบ) 
4.  รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอ าเภอ 
หรือผู้อ านวยการเขตพิจารณา (ระยะเวลา 20 วัน) 
5.  เมื่อนายอ าเภอ พิจารณาอนุมัติแล้ว ให้รายงาน
ส านักทะเบียนกลางเป็นการเฉพาะราย เพ่ือแก้ไข
ฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรก่อน เมื่อได้รับแจ้งจาก
ส า นั ก ท ะ เ บี ย น ก ล า ง จึ ง ด า เ นิ น ก า ร ป รั บ ป รุ ง         
ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร .14) โดย        
หมายเหตุ ในช่องบันทึกแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ ว่า
“บุคคลล าดับที่...ยกเลิกการตายหรือการจ าหน่ายตาย...
ตามค าร้องที่ . . .ลงวันที่ . . . ” แล้ว ให้นายทะเบียน         
ลงลายมือชื่อและวันเดือนปีก ากับไว้  
(นายอ าเภอพิจารณาค าร้อง ระยะเวลา 10 วัน) 

 



คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 80 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
6.  กรณีการจ าหน่ายตายผิดข้อเท็จจริง โดยใช้หลักฐาน
มรณบัตร ให้นายทะเบียนด าเนินการยกเลิกมรณบัตร
ตามระเบียบก าหนดไว้ 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
2.  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  ทะเบียนบ้านที่มีบันทึกรายการตายหรือจ าหน่ายของบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อ 
4.  มรณบัตร (กรณีบุคคลที่ถูกจ าหน่ายตาย) หรือใบรับแจ้งการตาย 
5.  เอกสารที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
6.  พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล  
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 81 
  
งำนที่ให้บริกำร การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ 99/1) คนที่ได้สัญชาติไทยโดยการเกิด โดย

บทบัญญัติของกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ ซึ่งไม่อาจพิจารณาสั่งการเป็นอย่างอ่ืน
ขอเพ่ิมชื่อ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนแห่งท้องที่ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิล าเนาอยู่ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามา
แสดง 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

2.  สอบสวนเจ้าบ้าน บิดา มารดา (ถ้ามี) ผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงที่เกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ และบิดามารดา 
โดยเฉพาะข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสถานที่เกิดและสัญชาติ 
( ไม่นั บรวมระยะ เวลา ในการสอบสวนและการ
ตรวจสอบ) 
3.  รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียน 
พิจารณา (ระยะเวลา 20 วัน) 
4.  เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ให้ก าหนดเลขประจ าตัว
ประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 ให้แก่ผู้ได้รับอนุญาตให้
เพ่ิมชื่อ (นายทะเบียน พิจารณาค าร้อง ระยะเวลา 10 
วัน) 
5.  ด าเนินการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านและส าเนา
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) โดยหมายเหตุใน
ช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า “ค าร้องที่...ลงวันที่...” แล้วให้
นายทะเบียนลงลายมือชื่อก ากับไว้ 

 

 
 
 



คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 82 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
6.  มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) 
พร้อมด้วยหลักฐานประกอบการแจ้ง คืนให้แก่ผู้ร้อง 
และแนะน าให้ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน กรณี
ผู้ที่มีอายุตั้งแต่ 7 ปี 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
2.  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  หลักฐานทะเบียนที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ (ถ้ามี) เช่น บัญชีส ามะโนครัว ทะเบียนสมรส เป็นต้น 
4.  เอกสารทะเบียนราษฎร (ถ้ามี) เช่น ทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) ทะเบียนประวัติ (ท.ร.38/1 หรือ ท.ร.38 ข) 
5.  เอกสารที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร ใบส าคัญถิ่นที่อยู่หรือ
ใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวของบิดาและมารดา (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีบิดาและมารดาเป็นคนต่างด้าว) 
6.  พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อย่างน้อย 2 คน) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 83 
  
งำนที่ให้บริกำร การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ 100 กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบส าคัญ

ประจ าตัวคนต่างด้าวและเคยมีชื่อในทะเบียนบ้านขอเพ่ิมชื่อ) 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนแห่งท้องที่ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิล าเนาอยู่ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์  :  045-496-060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามา
แสดง 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

2.  ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่า   
ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน ให้ปรากฏข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อและความยินยอมให้เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน 
(กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน)  
4.  รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอ าเภอ 
หรือผู้อ านวยการเขตพิจารณา (ระยะเวลา 20 วัน) 
5.  เมื่อนายอ าเภออนุญาตตามค าร้อง ให้นายทะเบียน
เพ่ิมชื่อบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ตาม
รายการที่ปรากฏในใบส าคัญถิ่นที่อยู่หรือใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าว ก าหนดให้เลขประจ าตัวประชาชน
เป็นบุคคลประเภท 8 โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรง
ช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า“ค าร้องที่...ลงวันที่...” แล้วให้        
นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีก ากับไว้  
(นายอ าเภอพิจารณาค าร้อง ระยะเวลา 10 วัน) 

 

 
 
 
 



คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 84 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
6.  มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อม
หลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะน า
ให้ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนคนซึ่งไม่มีสัญชาติ
ไทยกรณีผู้ที่มีอายุตั้งแต่ 5 ปี  

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
2.  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  ใบส าคัญถิ่นท่ีอยู่ หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวของผู้ขอเพ่ิมชื่อ หรือหนังสือรับรองที่หน่วยงานของรัฐ
ออกให้ เพ่ือรับรองการได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ 
4.  ส าเนาทะเบียนบ้านที่คนต่างด้าวผู้นั้นเคยมีชื่อปรากฏอยู่ (ถ้ามี) 
5.  ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) หรือส าเนาทะเบียนประวัติ (ถ้ามี) 
5.  พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ (อย่างน้อย 2 คน)  
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งำนที่ให้บริกำร การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ 101 กรณีคนซึ่งไม่มี

สัญชาติไทยที่ได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ในประเทศไทย
เป็นการถาวรขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน ท.ร.14) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิด
ให้บริกำร 

ส านักทะเบียนแห่งท้องที่ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิล าเนาอยู่ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการก าหนด) 

โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-
16.30 น. 

โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามาแสดง ส านักทะเบียนท้องถิ่น

เทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 2.  ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่า   ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้าน
แห่งอ่ืนหรือไม ่
3.  สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมให้เพ่ิมชื่อ
ในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน)  
4.  รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอ าเภอ หรือนายทะเบียนท้องถิ่นเขต
พิจารณา  
(ระยะเวลาด าเนินการ 20 วัน) 
5.  เมื่อนายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น อนุญาตตามค าร้อง ให้นาย
ทะเบียนเพ่ิมชื่อบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ตามรายการที่ปรากฏใน
ใบส าคัญถิ่นที่อยู่หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว ก าหนดให้เลขประจ าตัว
ประชาชนเป็นบุคคลประเภท 8 โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามา
จาก ว่า“ค าร้องที่...ลงวันที่...” แล้วให้        นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือน
ปีก ากับไว้  
( ระยะเวลาด าเนินการ 10 วัน) 
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ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
6.  มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อม
หลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะน า
ให้ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนคนซึ่งไม่มีสัญชาติ
ไทยกรณีผู้ที่มีอายุตั้งแต่ 5 ปี 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
2.  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  ใบส าคัญถิ่นท่ีอยู่ หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวของผู้ขอเพ่ิมชื่อ หรือหนังสือรับรองที่หน่วยงานของรัฐ
ออกให้ เพ่ือรับรองการได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ 
4.  ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) หรือส าเนาทะเบียนประวัติหรือบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย (ถ้ามี) 
5.  พยานบุคคล ได้แก่ เจ้าบ้าน 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งำนที่ให้บริกำร การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ 102 กรณีคนท่ีได้รับสัญชาติตามมาตรา 7 ทวิ 

หรือ โดยการแปลงสัญชาติขอสัญชาติไทยตามสามี หรือขอกลับคืนสัญชาติ
ไทย) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนแห่งท้องที่ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิล าเนาอยู่ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
กรณีผู้ร้องมีชื่อและรำยกำรบุคคลในทะเบียนบ้ำน (ท.ร.14) 
1.  เรียกและตรวจสอบหลักฐานผู้แจ้ง 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

2.  สอบสวนเจ้าบ้าน และบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อให้ได้
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติและรายละเอียดเกี่ยวกับ     
ตัวผู้ขอเพ่ิมชื่อและบิดา มารดา และรวบรวมเสนอ   
นายทะเบียนพิจารณา (ระยะเวลาด าเนินการ 20 วัน)  
3.  เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ให้แก้ไขรายการสัญชาติ
และเลขประจ าตัวประชาชนในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 
โดยก าหนดเลขประจ าตัวประชาชนให้ใหม่เป็นบุคคล
ประเภท 8 แต่ถ้าบุคคลดังกล่าวมี เลขประจ าตัว
ประชาชนบุคคลประเภท 8 อยู่แล้ว ให้แก้ไขเฉพาะ
รายการสัญชาติ ( ระยะเวลาด าเนินการ 10 วัน) 

 

4.  มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) 
พร้อมด้วยหลักฐานประกอบการแจ้ง คืนให้แก่ผู้ร้อง 
และแนะน าให้ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน กรณี
ผู้ที่มีอายุตั้งแต่ 7 ปี 
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ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
2.  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  เอกสารที่ทางราชการออกให้ซึ่งแสดงว่าเป็นบุคคลสัญชาติไทย (ถ้ามี) เช่น หนังสือส าคัญการแปลงสัญชาติ 
ประกาศกระทรวงมหาดไทย ส าเนาค าสั่ง หรือค าพิพากษาของศาล เป็นต้น 
4.  หลักฐานอื่นที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) เช่น บัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย ส าเนาทะเบียนบ้านหรือทะเบียน
ประวัติใบส าคัญถิ่นที่อยู่ หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว หลักฐานการศึกษา เป็นต้น 
5.  พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งำนที่ให้บริกำร การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ 102 กรณีคนท่ีได้รับสัญชาติตามมาตรา 7 ทวิ 

หรือ โดยการแปลงสัญชาติขอสัญชาติไทยตามสามี หรือขอกลับคืนสัญชาติ
ไทย) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนแห่งท้องที่ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิล าเนาอยู่ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
กรณีผู้ร้องมีชื่อและรำยกำรบุคคลในทะเบียนบ้ำน (ท.ร.13) 
และได้สัญชำติไทยตำมมำตรำ 7 ทวิ หรือโดยกำรขอคืนหรือ
ขอถือสัญชำติไทยตำมสำมี 
1.  เรียกและตรวจสอบหลักฐานผู้แจ้ง 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

2.  สอบสวนเจ้าบ้าน และบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อให้ได้
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติและรายละเอียดเกี่ยวกับ     
ตัวผู้ขอเพ่ิมชื่อและบิดา มารดา และรวบรวมเสนอ   
นายทะเบียนพิจารณา (ระยะเวลาด าเนินการ 20 วัน)  
3.  เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ให้จ าหน่ายชื่อและ
รายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) หรือ
ทะเบียนบ้านกลาง (ท.ร.13) แล้วแต่กรณีโดยประทับ 
ค าว่า “จ าหน่าย” หน้ารายการบุคคลและบันทึกในช่อง
ย้ายออกว่า “ค าร้องที่...ลงวันที่...” พร้อมลงลายมือชื่อ
ก ากับไว้ ( ระยะเวลาด าเนินการ 10 วัน) 

 

4 .   ก าหนดเลขประจ าตั วประชาชนเป็นบุคคล   
ประเภท 8 ให้แก่บุคคลที่ได้รับอนุญาต 

 

5.  ด าเนินการเพิ่มชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียน
บ้าน (ท.ร.14) หรือทะเบียนบ้านกลาง (ท.ร.14) โดย
หมายเหตุในช่องย้ายเข้ามาจากว่า “ค าร้องที่...ลงวันที่
...” พร้อมลงลายมือชื่อก ากับไว้ 
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ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
6.  มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) 
พร้อมด้วยหลักฐานประกอบการแจ้ง คืนให้แก่ผู้ร้อง 
และแนะน าให้ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน กรณี
ผู้ที่มีอายุตั้งแต่ 7 ปีขึ้นไป 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
2.  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  เอกสารที่ทางราชการออกให้ซึ่งแสดงว่าเป็นบุคคลสัญชาติไทย (ถ้ามี) เช่น หนังสือส าคัญการแปลงสัญชาติ 
ประกาศกระทรวงมหาดไทย ส าเนาค าสั่ง หรือค าพิพากษาของศาล เป็นต้น 
4.  หลักฐานอื่นที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) เช่น บัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย ส าเนาทะเบียนบ้านหรือทะเบียน
ประวัติใบส าคัญถิ่นที่อยู่ หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว หลักฐานการศึกษา เป็นต้น 
5.  พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 



. 
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งำนที่ให้บริกำร การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ 103) กรณีคนบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยการเกิด 

โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย 
หรือบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยค าสั่งของรัฐมนตรีตามบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่า
ด้วยสัญชาติ และบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยค าพิพากษาหรือค าสั่งศาลถึงท่ีสุด 
ขอเพ่ิมชื่อใน ท.ร.14 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่น 
แห่งท้องที่ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิล าเนาอยู่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบหลักฐานที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อน ามาแสดง ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 
2.  สอบสวนเจ้าบ้าน บิดา มารดา และบุคคลที่
น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของ
บุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อในประเด็นเรื่องชื่อตัว ชื่อสกุล วัน
เดือนปีเกิด ชื่อและสัญชาติของบิดาและมารดา รวมถึง
สถานะทางกฎหมายในการอาศัยอยู่ในประเทศไทย
ของบิดาและมารดา เช่น ได้รับอนุญาตให้เข้าอยู่ใน
ประเทศไทยเพียงชั่วคราว หรือโดยไม่ได้รับอนุญาต
ตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง  
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการสอบสวน)  
3.  ตรวจสอบรายการบุคคลกับฐานข้อมูลการ
ทะเบียนราษฎรของส านักทะเบียนกลางว่าผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
และรายการบุคคลอยู่ในทะเบียนบ้านแห่งใดอ่ืนหรือไม่ 

 

4.  รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นให้นายทะเบียน
พิจารณา (ระยะเวลาด าเนินการ 20 วัน) 

 

5.  เมื่อนายทะเบียนพิจารณาอนุญาต ให้ก าหนดเลข
ประจ าตัวประชาชนให้แก่ผู้ที่ได้รับอนุญาตให้เพ่ิมชื่อ 
(นายทะเบียน พิจารณา ระยะเวลา 10 วัน) 
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ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
6.  ด าเนินการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านและส าเนา
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) โดยหมายเหตุใน
ช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า “ค าร้องที่...ลงวันที่...” แล้วให้
นายทะเบียนลงลายมือชื่อก ากับไว้ 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  สูติบัตรผู้ขอเพ่ิมชื่อ (ถ้ามี) 
2.  ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่ขอเพ่ิมชื่อ 
3.  ใบส าคัญถิ่นท่ีอยู่หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว หรือหนังสือรับรองที่หน่วยงานของรัฐออกให้ เพ่ือ
รับรองการได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ในราชอาณาจักรของบิดาหรือมารดา 
4.  เอกสารอื่น ๆ ที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา ทะเบียนนักเรียน 
5.  เจ้าบ้านและพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ 
6.  รูปถ่ายผู้ขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต่ 7 ปีขึ้นไป) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งำนที่ให้บริกำร การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ 104) กรณีคนบุคคลที่ได้

สัญชาติไทยโดยการเกิด โดยบทบัญญัติของกฎหมายว่า
ด้วยสัญชาติ ซึ่งไม่อาจพิจารณาสั่งการเป็นอย่างอ่ืนขอ
เพ่ิมชื่อ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนแห่งท้องที่ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิล าเนาอยู่ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 
2.  สอบสวนเจ้าบ้าน บิดา มารดา (ถ้ามี) ผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ และบิดา มารดา 
โดยเฉพาะข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสถานที่เกิด และสัญชาติ 
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการสอบสวน) 
3.  รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นให้ นายทะเบียน
พิจารณา (ระยะเวลาด าเนินการ 20 วัน) 

 

4.  เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ให้ก าหนดเลขประจ าตัว
ประชาชน เป็นบุคคลประเภท 5 ให้แก่ผู้ได้รับอนุญาต
ให้เพ่ิมชื่อ (นายทะเบียน พิจารณา ระยะเวลา 10 วัน) 

 

5.  ด าเนินการขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านและส าเนา
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) โดยหมายเหตุใน
ช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า “ค าร้องที่...ลงวันที่...” แล้วให้
นายทะเบียนลงลายมือชื่อก ากับไว้ 

 

 
ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2.  บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน (ถ้ามี) 
3.  หลักฐานทะเบียนบ้านที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ (ถ้ามี) เช่น บัญชีส ามะโนครัว ทะเบียนสมรส    
เป็นต้น 
4.  เอกสารทะเบียนราษฎร (ถ้ามี) เช่น ทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) ทะเบียนประวัติ (ท.ร.38/1 หรือ ท.ร. 38 ข) 
5.  เอกสารที่ราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร ใบส าคัญถิ่นที่อยู่หรือ
ใบส าคัญประจ าคนต่างด้าวของบิดา มารดา (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีบิดาและมารดาเป็นคนต่างด้าว) 
6.  พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ (อย่างน้อย 2 คน) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งำนที่ให้บริกำร การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ 104) กรณีคนซึ่งไม่ได้สัญชาติไทยได้รับการผ่อน

ผันอยู่อาศัยในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย ตามกฎหมายว่าด้วยคน
เข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนแห่งท้องที่ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิล าเนาอยู่ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามาแสดง ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 
2.  ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่า   ผู้ร้อง
มีชื่อในทะเบียนบ้านหรือไม่ 
3.  สอบสวนผู้ร้องและพยานบุคคล ให้ปรากฏข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิม
ชื่อ สถานที่เกิด สถานการอยู่อาศัยในประเทศไทยของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อและความยินยอมให้เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน (กรณี
สอบสวนเจ้าบ้าน) 
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการตรวจสอบ) 

 

4.  ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอเพ่ิมชื่อว่าเป็นบุคคลที่ได้รับ
ผ่อนผันให้อาศัยอยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษหรือไม่ 
เป็นกลุ่มบุคคลที่ได้รับผ่อนผันให้อยู่ในราชอาณาจักรได้ไม่
น้อยกว่า 5 ปี หรือไม่ (ส่วนใหญ่จะเป็นกลุ่มที่รัฐบาลมี
นโยบายให้สถานะตามกฎหมาย) 
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการตรวจสอบ) 

 

5.  รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็น เสนอนายอ าเภอหรือ
ผู้อ านวยการเขตพิจารณา 
(ระยะเวลาด าเนินการ 20 วัน 

 

6.  เมื่อนายอ าเภออนุญาตตามค าร้อง ให้นายทะเบียนเพ่ิม
ชื่อบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท.ร.13)     ตามรายการ
ที่ปรากฏในทะเบียนประวัติหรือแบบส ารวจ 
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ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
(ถ้ามี) ก าหนดให้เลขประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 6 โดยหมายเหตุ
ในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า “ค าร้องที่...ลงวันที่...” แล้วให้นาย
ทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีก ากับไว้ 
(นายอ าเภอพิจารณา 10 วัน) 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลโพธิ์ไทร 

7.  มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานให้แก่ผู้ร้อง พร้อม
แนะน าให้ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย กรณีผู้ที่มีอายุ      
ตั้งแต่ 5 ปี 

 

8.  กรณีนายอ าเภอแจ้งผลการพิจารณาว่าผู้ขอเพ่ิมชื่อเป็นบุคคลที่ไม่มี
คุณสมบัติตามที่รัฐมนตรีกระทรวงมหาดไทยประกาศ ให้จัดท าทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.13) ให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติส าหรับบุคลที่ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียน (ท.ร.38 ก) ให้แก่บุคคลนั้น โดยก าหนดเลขประจ าตัวเป็นบุคคล
ประเภท 0 

 

 
ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  ไม่
ชัดเจน ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2.  บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน (ถ้ามี) 
3.  หลักฐานทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนประวัติ และบัตรประจ าตัวของบิดา มารดา และของผู้ขอเพ่ิมชื่อ(ถ้ามี)  
4.  หลักฐานอื่นทีร่าชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น ใบอนุญาตท างาน หลักฐานการศึกษา 
5.  พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ (อย่างน้อย 2 คน) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งำนที่ให้บริกำร การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 109 

กรณีผู้มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน เกินกว่า 1 แห่ง) 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่เจ้าบ้านมอบอ านาจหรือบุคคลที่มีชื่อซ้ า 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
กรณีผู้มีชื่อซ้ าอยู่ในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้อง     น ามา
แสดง 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

2.  สอบสวนเจ้าบ้านหรือคนที่มีชื่อซ้ า โดยให้ยืนยันที่อยู่
แน่นอนเพียงแห่งเดียว 
3.  จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านและ
ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่บุคคลดังกล่าวไม่ได้อาศัย
อยู่ ต ามแบบพิมพ์  ท . ร .97 ก .  โดย ให้ประทับค า ว่ า 
“จ าหน่าย” ด้วยสีน้ าเงินหน้ารายการบุคคลและให้หมายเหตุ
ในช่องย้ายออกไปที่ในทะเบียนว่า “ชื่อซ้ าตามค าร้องที่...ลง
วันที่...” แล้วให้           นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวัน
เดือนปีก ากับไว้ 
(ระยะเวลาด าเนินการ 1 วัน) 
4.  มอบส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐานให้แก่ผู้ร้องต่อไป  
 

ระยะเวลำ 
(1)  ระยะเวลาด าเนินการ 1 วัน 
(2)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน 15 วัน (หมายเหตุ : ไม่รับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่มีรายการบุคคลซ้ ากัน 
2.  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้งหรือของเจ้าบ้าน 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งำนที่ให้บริกำร การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 109 

กรณีผู้มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน เกินกว่า 1 แห่ง) 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนที่ผู้นั้นมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านแห่งใด
แห่งหนึ่ง 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่เจ้าบ้านมอบอ านาจหรือบุคคลที่มีชื่อซ้ า 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
กรณีผู้มีชื่อซ้ าอยู่ต่างส านักทะเบียน 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ ร้อง     
น ามาแสดง 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 
หมำยเหตุ: กรณีได้รับแจ้งจากส านักทะเบียนกลาง 
1.  ถ้าบุคคลที่มีชื่อซ้ า มีชื่อซ้ าอยู่ในเขตส านัก
ทะเบียนเดียวกันให้ด าเนินการเช่นเดียวกับกรณีผู้มี
ชื่อซ้ าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน 
2.  ถ้าบุคคลที่มีชื่อซ้ า มีชื่ออยู่ต่างส านักทะเบียนให้
แจ้งเจ้าบ้านหรือบุคคลที่มีชื่อซ้ าเพ่ือมาให้ถ้อยค า
ยืนยันที่อยู่ที่แน่นอนและด าเนินการจ าหน่ายชื่อและ
รายการบุคคลในทะเบียนบ้านเช่นเดียวกับกรณีผู้มี
ชื่อซ้ าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน 

2.  สอบสวนเจ้าบ้านหรือคนที่มีชื่อซ้ า โดยให้ยืนยันที่
อยู่แน่นอนเพียงแห่งเดียว 
3.  จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียน
บ้านและส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่บุคคล
ดังกล่าวไม่ได้อาศัยอยู่ตามแบบพิมพ์ ท.ร.97 ก. โดยให้
ประทับค าว่า “จ าหน่าย” ด้วยสีน้ าเงินหน้ารายการ
บุคคลและให้หมายเหตุในช่องย้ายออกไปที่ในทะเบียน
ว่ า  “ชื่ อ ซ้ า ต ามค า ร้ อ งที่ . . . ล ง วั นที่ . . . ”  แล้ ว ให้           
นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีก ากับไว้ 
(ระยะเวลาด าเนินการ 1 วัน) 
4.  มอบส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐานให้แก่ผู้ร้อง
ต่อไป 

 

 

ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการ 15 วัน(หมายเหตุ : ไม่รับรวมระยะเวลาที่ต้องส่งให้ส านักทะเบียนอ่ืนตรวจสอบ หรือการ
หารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
 
 



คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 100 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่มีรายการบุคคลซ้ ากัน 
2.  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้งหรือของเจ้าบ้าน 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 101 
  
งำนที่ให้บริกำร การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 111 

กรณีบุคคลในทะเบียนบ้านตาย แต่ยังไม่ได้จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออก
จากทะเบียนบ้าน) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนที่บุคคลนั้นมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่เจ้าบ้านมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามาแสดง ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 
2.  สอบสวนเจ้าบ้านและบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงถึงสาเหตุที่ยังปรากฏชื่อและรายการคนตายใน
ทะเบียนบ้านรวมถึงสาเหตุการตาย 
3.  จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านและ
ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน โดยหมายเหตุในช่องย้าย
ออกไปที่ ว่า “จ าหน่ายตามค าร้องที่...ลงวันที่...” แล้วให้นาย
ทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีก ากับไว้  
(ข้ันตอนที่ 1-3 ใช้ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที) 
 

ระยะเวลำ 
(1)  ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที(หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ
รับบริการ) 
(2)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน 15 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
 
 
 
 



     คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 102 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ปรากฏชื่อคนตาย 
2.  บัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าบ้าน 
3.  เอกสารที่เกี่ยวข้องกับผู้ตาย (ถ้ามี) 
4.  หนังสือมอบหมายและบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 103 
  
งำนที่ให้บริกำร การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 

111/1 กรณีมีค าสั่งศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ) 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนที่บุคคลนั้นมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่เจ้าบ้านมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามา
แสดง 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

2.  สอบสวนเจ้าบ้านและบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการสาบสูญ 
3.  จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียน
บ้านและส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน โดยหมาย
เหตุในช่องย้ายออกไปที่ ว่า “จ าหน่ายตามค าร้องที่...  
ลงวันที่...” แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวัน
เดือนปีก ากับไว้ (ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที) 
 

ระยะเวลำ 
(1)  ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที(หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ
รับบริการ) 
(2)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน 15 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 104 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ปรากฏชื่อสาบสูญ 
2.  บัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าบ้าน 
3.  ส าเนาค าสั่งศาล 
4.  หนังสือมอบหมายและบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 105 
  
งำนที่ให้บริกำร การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 112 

กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนต่างด้าวที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวตายใน
ต่างประเทศ) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนที่ตายมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่เจ้าบ้านมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามา
แสดง 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

2.  จ าหน่ายชื่อและรายการคนตายในทะเบียนบ้านและ
ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน โดยประทับตราค าว่า 
“ตาย” สีแดงไว้หน้ารายการคนตายพร้อมทั้งหมายเหตุ
ในช่องย้ายออกไปที่ ว่า “ค าร้องที่...  ลงวันที่...” แล้วให้
นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีก ากับไว้ 
(ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที) 
 

ระยะเวลำ 
(1)  ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที(หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ
รับบริการ) 
(2)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน 15 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  หลักฐานการจดทะเบียนคนตาย (มรณบัตร) หรือ 
2.  หลักฐานการตายที่ออกโดยรัฐบาลของประเทศนั้น ซึ่งได้แปลและรับรองว่าถูกต้องโดยกระทรวงการ
ต่างประเทศ 
3.  บัตรประจ าตัวประชาชนชองเจ้าบ้าน 
4.  ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ปรากฏชื่อคนตาย 
5.  หนังสือมอบหมายและบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ที่ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งำนที่ให้บริกำร การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ข้อ 115) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
1.  กรณีขอแก้ไขรายการในสูติบัตร, มรณบัตร, ทะเบียนบ้าน, 
ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ทะเบียนบ้านกลาง และ
ทะเบียนประวัติ ยื่นส านักทะเบียน ที่ผู้ร้องมีชื่ออยู่ในทะเบียน
บ้าน และทะเบียนประวัติ 
2.  กรณีขอแก้ไขรายการในทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย 
และใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ให้ยื่นค าร้องที่ส านักทะเบียน ที่จัดท า
ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย หรือใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
1.  กรณีขอแก้ไขรายการในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนประวัติ ผู้ยื่นค าร้องได้แก่ เจ้าบ้าน หรือเจ้าของรายการที่
ขอแก้ไข หรือบิดามารดา (กรณีเจ้าของรายการที่ขอแก้ไขยังไม่บรรลุนิติภาวะ) หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
บุคคลดังกล่าว 
2.  กรณีขอแก้ไขรายการในสูติบัตร หรือทะเบียนคนเกิด ผู้ยื่นค าร้องได้แก่ เจ้าของรายการที่ขอแก้ไข หรือบิดา
มารดา (กรณีเจ้าของรายการที่ขอแก้ไขยังไม่บรรลุนิติภาวะ) หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบุคคลดังกล่าว 
3.  กรณีขอแก้ไขรายการในมรณบัตร หรือทะเบียนคนตาย ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ บิดา มารดา ญาติพ่ีน้อง หรือผู้ที่
มีนิติสัมพันธ์กับผู้เสียชีวิต 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง ได้แก่ ส าเนา
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน บัตรประจ าตัวประชาชนของ
ผู้แจ้ง เอกสารที่ทางราชการออกให้ที่จะใช้อ้างอิงเป็น
หลักฐานในการขอแก้ไขรายการ 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

2.  กรณีไม่มีหลักฐานเอกสารที่ทางราชการออกให้
แสดง ให้สอบสวนเจ้าบ้านและพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ 
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการสอบสวน) 
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ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
3.  รวบรวมหลักฐานเสนอ นายทะเบียนอ าเภอ หรือ 
นายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณาอนุมัติ(กรณีไม่มีเอกสาร
หลักฐานมาแสดง เสนอ นายอ าเภออนุมัติ) 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

4.  แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการที่ไม่ถูกต้องในเอกสาร
การทะเบียนราษฎร และฐานข้อมูลตามความประสงค์
ของผู้แจ้ง โดยใช้ ท.ร.97 ก 

 

 
ระยะเวลำ 
(1)  ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที(หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ
รับบริการ) 
(2)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน 15 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง 
2.  หลักฐานที่ขอแก้ไข เช่น ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน สูติบัตร มรณบัตร ฯลฯ 
3.  หลักฐานอื่นที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) 
4.  พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ (อย่างน้อย 2 คน) 
5.  หลักฐานการศึกษา (ใบสุทธิ) หรือส าเนาทะเบียนนักเรียน 
6.  หลักฐานทางการทหาร ส.ด.8 หรือ ส.ด.9 
7.  ทะเบียนสมรส, ใบส าคัญการหย่า 
8.  ใบเปลี่ยนชื่อตัว หรือ ชื่อสกุล 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งำนที่ให้บริกำร การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร ระเบียบฯ ข้อ 115 /1  

เกี่ยวกับรายการสัญชาติในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
(๑)กรณีแก้ไขรายการสัญชาติของเจ้าของประวัติจากสัญชาติอ่ืน หรือไม่มี
สัญชาติ เป็นสัญชาติไทย 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
1.  ส านักทะเบียนที่ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านหรือ
ทะเบียนบ้านกลาง 
2.  ส านักทะเบียนที่จัดท าทะเบียนคนเกิดหรือ
ทะเบียนคนตาย 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรยื่นค าร้องต่อนายทะเบียน ดังนี้ 
1.  การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน ทะเบียนบ้านกลาง สูติบัตร มรณบัตร ให้ยื่นค าร้องต่อนายทะเบียนแห่ง
ท้องที่ท่ีผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนบ้านกลาง แล้วแต่กรณี 
2.  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย ให้ยื่นค าร้องต่อนายทะเบียนแห่ง
ท้องที่ท่ีจัดท าทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 
2.  สอบสวนพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ 
3.  รวบรวมหลักฐานเสนอนายอ าเภอ พิจารณาอนุญาต 
(ระยะเวลาด าเนินการ 1 วัน) 

 

4.  แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการที่ไม่ถูกต้องในเอกสาร
การทะเบียนราษฎร และฐานข้อมูลตามความประสงค์
ของผู้แจ้ง โดยใช้ ท.ร.97 ก 

 

 

ระยะเวลำ 
(1)  ระยะเวลาด าเนินการ 1 วัน 
(2)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน 15 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง 
2.  บัตรประจ าตัวของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 
3.  บัตรประจ าตัวประชาชนของพยานบุคคล 
4.  ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ร้อง 
5.  เอกสารการทะเบียนราษฎรที่ต้องการแก้ไขเปลี่ยนแปลง 
6.  หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 
7.  เอกสารราชการที่ใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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 งำนที่ให้บริกำร การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร ระเบียบฯ ข้อ 115/๑ 

(2) เกี่ยวกับรายการสัญชาติ กรณีการแก้ไขรายการสัญชาติของบิดาหรือ
มารดาเจ้าของประวัติในเอกสารการทะเบียนราษฎรจากสัญชาติไทยหรือจาก
ไม่มีสัญชาติ หรือจากสัญชาติอ่ืน เป็นสัญชาติอ่ืน 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
1.  ส านักทะเบียนที่ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านหรือ
ทะเบียนบ้านกลาง 
2.  ส านักทะเบียนที่จัดท าทะเบียนคนเกิดหรือ
ทะเบียนคนตาย 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรยื่นค าร้องต่อนายทะเบียน ดังนี้ 
1.  การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน ทะเบียนบ้านกลาง สูติบัตร มรณบัตร ให้ยื่นค าร้องต่อนายทะเบียนแห่ง
ท้องที่ท่ีผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนบ้านกลาง แล้วแต่กรณี 
2.  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย ให้ยื่นค าร้องต่อนายทะเบียนแห่ง
ท้องที่ท่ีจัดท าทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 
2.  สอบสวนพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ 
3.  รวบรวมหลักฐานเสนอนายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา (ระยะเวลาด าเนินการ 1 วัน 

 

4.  แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการที่ไม่ถูกต้องในเอกสาร
การทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูลตามความประสงค์
ของผู้แจ้ง โดยใช้ ท.ร.97 

 

ระยะเวลำ 
(1)  ระยะเวลาด าเนินการ 1 วัน 
(2)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน 15 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 

 



คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 112 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง 
2.  บัตรประจ าตัวของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 
3.  บัตรประจ าตัวประชาชนของพยานบุคคล 
4.  ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ร้อง 
5.  เอกสารการทะเบียนราษฎรที่ต้องการแก้ไขเปลี่ยนแปลง 
6.  หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 
7.  เอกสารราชการที่ใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 113 
  
งำนที่ให้บริกำร การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร ระเบียบฯ ข้อ 115/๑  

เกี่ยวกับรายการสัญชาติ 
(๓) กรณีการแก้ไขรายการจากสัญชาติไทย หรือไม่มีสัญชาติหรือจากสัญชาติ
อ่ืนเป็นสัญชาติอ่ืน เนื่องจากคัดลอกรายการผิดพลาดจากข้อเท็จจริง หรือการ
เสียสัญชาติไทย 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
1.  ส านักทะเบียนที่ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านหรือ
ทะเบียนบ้านกลาง 
2.  ส านักทะเบียนที่จัดท าทะเบียนคนเกิดหรือ
ทะเบียนคนตาย 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรยื่นค าร้องต่อนายทะเบียน ดังนี้ 
1.  การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน ทะเบียนบ้านกลาง สูติบัตร มรณบัตร ให้ยื่นค าร้องต่อนายทะเบียนแห่ง
ท้องที่ท่ีผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนบ้านกลาง แล้วแต่กรณี 
2.  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย ให้ยื่นค าร้องต่อนายทะเบียนแห่ง
ท้องที่ท่ีจัดท าทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 
2.  สอบสวนพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ 
3.  รวบรวมหลักฐานเสนอนายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา (ระยะเวลาด าเนินการ 1 วัน 

 

4.  แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการที่ไม่ถูกต้องในเอกสาร
การทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูลตามความประสงค์
ของผู้แจ้ง โดยใช้ ท.ร.97 ก 

 

 

ระยะเวลำ 
(1)  ระยะเวลาด าเนินการ 1 วัน 
(2)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน 15 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 



คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 114 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง 
2.  บัตรประจ าตัวของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 
3.  บัตรประจ าตัวประชาชนของพยานบุคคล 
4.  ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ร้อง 
5.  เอกสารการทะเบียนราษฎรที่ต้องการแก้ไขเปลี่ยนแปลง 
6.  หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 
7.  เอกสารราชการที่ใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

     คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 115 
  
งำนที่ให้บริกำร การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ข้อ 126) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนที่จัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์ 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองส าเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎร ได้ที่
ส านักทะเบียนที่จัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได้ 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  จัดท าค าร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 กรณีไม่มี
หลักฐานเอกสารให้สอบสวนบันทึกปากค า 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

2.  นายทะเบียน พิจารณาค าร้อง          
(ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที) 
 

ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ
บริการ) 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง(กรณีเจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียมาด าเนินการ) 
2.  บัตรประจ าตัวของผู้มอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 
3.  บัตรประจ าตัวประชาชนผู้ได้รับมอบหมาย (กรณีผู้ได้รับมอบหมาย) 
4.  เอกสารหลักฐานที่แสดงความเป็นผู้มีส่วนได้เสีย 
5.  ใบแต่งทนายความหรือหนังสือมอบอ านาจจากคู่ความ (ถ้ามี) 
6.  ส าเนาใบอนุญาตเป็นทนายความ 
7.  บันทึก ป.ค.14 
 



 

คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 116 
 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมฉบับละ ๑0 บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

     คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 117 
  
งำนที่ให้บริกำร การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบับหรือ

เอกสารหลักฐานที่เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียนราษฎร  
(ระเบียบฯ ข้อ 127) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนที่จัดท าทะเบียนราษฎร ซึ่งเป็นต้นฉบับ 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท์  :  045-496060, 045-496-020 ตั้งแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  045-496-020 ต่อ 113  
 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองส าเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎร ได้ที่
ส านักทะเบียนที่เก็บรักษาเอกสารทะเบียนราษฎรซึ่งเป็นต้นฉบับ 
 
ขั้นตอน และระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  จัดท าค าร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 กรณีไม่มี
หลักฐานเอกสารให้สอบสวนบันทึกปากค า 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ไทร 

2.  นายทะเบียน พิจารณาค าร้อง          
(ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที) 
 

ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ
บริการ) 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง(กรณีเจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียมาด าเนินการ) 
2.  บัตรประจ าตัวของผู้มอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 
3.  บัตรประจ าตัวประชาชนผู้ได้รับมอบหมาย (กรณีผู้ได้รับมอบหมาย) 
4.  เอกสารหลักฐานที่แสดงความเป็นผู้มีส่วนได้เสีย 
 

 

 



คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน หน้ำ 118 
 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมฉบับละ 20 บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอในเขตพ้ืนที่ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนที่ หรือส านักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 


