
 

ขั้นตอนการให้บริการงานทะเบียนราษฎร 
  

 การแจ้งเกดิ เมื่อมีคนเกดิให้แจ้งเกดิดังนี้ 
  1)  คนเกิดในบา้น  ใหเ้จา้บา้นหรือบิดาหรือมารดาแจง้ต่อนายทะเบียนผูรั้บแจง้แห่ง
ทอ้งท่ีท่ีมีคนเกิดภายใน 15 วนั นบัแต่วนัเกิด  

  2)  คนเกิดนอกบา้นใหบิ้ดาหรือมารดา แจง้ต่อนายทะเบียนผูรั้บแจง้แห่งทอ้งท่ีท่ีมีคน
เกิดนอกบา้นหรือแห่งทอ้งท่ีท่ีจะพึงแจง้ได ้ภายใน 15 วนั นบัแต่วนัเกิดกรณีจ าเป็นไม่อาจแจง้ไดต้าม
ก าหนดใหแ้จง้ภายหลงัไดแ้ต่ตอ้งไม่เกิน 30 วนันบัแต่วนัเกิด 

 

 1.  การแจ้งเกดิ กรณเีกดิทีโ่รงพยาบาล 

  1.1  การแจ้งเกดิ  กรณเีกดิทีโ่รงพยาบาลและมีภูมิล าเนาอยู่ในเขตเทศบาลมี 2 ขั้นตอน  
และใชอ้ตัราก าลงัเจา้หนา้ท่ี 2 คน ดังนี้ 

       
 

 

 

 

 

     1  นาท ี     2  นาที  

 

 รายละเอียดการปฏิบติังาน ใชร้ะยะเวลาการปฏิบติังานแลว้เสร็จ 3 นาที/คน ดงัน้ี  

  ขั้นตอนที ่1  ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์งานทะเบียนราษฎร เพื่อเตรียม
เอกสารในการแจง้เกิด ดงัน้ี  

   1.  หนงัสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล  

   2.  บตัรประจ าตวัประชาชน บิดา มารดาหรือผูแ้จง้  

   3.  ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น (กรณียา้ยเขา้ภายในเขตเทศบาล)  

  

  ขั้นตอนที ่ 2   นายทะเบียนผูรั้บแจง้ บนัทึกขอ้มูลตามหลกัฐานใบรับแจง้การเกิดและ
ลงนามอนุมติัในสูติบตัร และมอบสูติบตัรใหก้บัประชาชน 

  1.2  การแจ้งเกดิ กรณเีกดิทีโ่รงพยาบาลและมีภูมิล าเนาต่างท้องที(่นอกเขตเทศบาล)  มี 
2 ขั้นตอน และใชอ้ตัราก าลงัเจา้หนา้ท่ี 2 คน ดงัน้ี 

 

 

 

 

ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์
งานทะเบียนราษฎรและกดบตัรคิว 

นายทะเบียนผูรั้บแจง้บนัทึกขอ้มูลตามหลกัฐาน
ใบรับแจง้การเกิดลงนามอนุมติัในสูติบตัรและ

มอบสูติบตัรใหก้บัประชาชน 

ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์
งานทะเบียนราษฎรและกดบตัรคิว 

นายทะเบียนผูรั้บแจง้บนัทึกขอ้มูลตามหลกัฐานใบ
รับแจง้การเกิดลงนามอนุมติัในสูติบตัรบนัทึก
รายการใบแจง้การยา้ยท่ีอยู(่ท.ร.6)ลงนามอนุมติัและ
มอบสูติบตัรและท.ร.6 ใหป้ระชาชน 

1 นาที 
3 นาที 

(1) (2) 



 

 

 รายละเอียดการปฏิบติังาน ใชร้ะยะเวลาการปฏิบติังานแลว้ เสร็จ 4  นาที/คน ดงัน้ี 
  ขั้นตอนที ่1  ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์งานทะเบียนราษฎรเพื่อจดัเตรียม
เอกสารในการแจง้เกิด ดงัน้ี 

   1.  หนงัสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล  

   2.  บตัรประจ าตวัประชาชน บิดา มารดา หรือผูแ้จง้  

   3.  ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น หลงัท่ีจะยา้ยเด็กเขา้(ถา้มี)  

 

  ขั้นตอนที ่ 2   นายทะเบียนผูรั้บแจง้ บนัทึกขอ้มูลตามหลกัฐานใบรับแจง้การเกิด        
ลงนามอนุมติัในสูติบตัร พร้อมบนัทึกรายการใบแจง้การยา้ยท่ีอยู ่(ท.ร.6) ลงนามอนุมติัในใบแจง้การ
ยา้ยท่ีอยู ่และมอบสูติบตัรและท.ร.6 ใหก้บัประชาชน 

 

 2.  การแจ้งเกดิ  กรณเีกดิในบ้าน   มี 2 ขั้นตอนและใชอ้ตัราก าลงัเจา้หนา้ท่ี 2  คน ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รายละเอียดการปฏิบติังาน  ใชร้ะยะเวลาการปฏิบติังานแลว้เสร็จ 4  นาที/คน ดงัน้ี  

  

  ขั้นตอนที ่ 1  ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์งานทะเบียนราษฎร เพื่อจดัเตรียม
เอกสารในการแจง้เกิด ดงัน้ี 

   1.  บตัรประจ าตวัประชาชน บิดา มารดา เจา้บา้นและผูแ้จง้  

   2.  ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น  

 

  ขั้นตอนที ่ 2    นายทะเบียนผูรั้บแจง้  สอบสวนปากค าเจา้บา้น และผูท้  าคลอด(ถา้มี) 
ตามแบบ ป.ค.14 บนัทึกการใหป้ากค าบุคคลของพยานผูรู้้เห็นการเกิด  บนัทึกค าร้องแจง้เกิดภายในบา้น 
(ท.ร.31) บนัทึกขอ้มูลตามใบรับแจง้การเกิด ลงนามอนุมติัในสูติบตัรและมอบสูติบตัรใหก้บัประชาชน 

 3.  การแจ้งการตาย  ณ ช่องทางด่วน (Express Line) รับแจง้ผูเ้สียชีวติ   
  1.  คนตายในบา้น  ใหเ้จา้บา้นแจง้ต่อนายทะเบียนผูรั้บแจง้แห่งทอ้งท่ีท่ีคนตายภายใน 
24 ชัว่โมง นบัแต่เวลาตาย ในกรณีไม่มีเจา้บา้นใหผู้พ้บศพ แจง้ภายใน 24 ชัว่โมง นบัแต่เวลาพบศพ 

ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์
งานทะเบียนราษฎรและกดบตัรคิว 

1 นาที 3  นาที 

นายทะเบียนผูรั้บแจง้สอบสวนและบนัทึกปากค าผูรู้้เห็น
การเกิด บนัทึกค าร้องแจง้เกิดในบา้น (ท.ร.31) บนัทึก
ขอ้มูลตามใบรับแจง้การเกิด ลงนามอนุมติัในสูติบตัรและ
มอบสูติบตัรใหก้บัประชาชน 



 

  2.  คนตายนอกบา้น  ใหบุ้คคลท่ีไปกบัผูต้ายหรือผูพ้บศพแจง้ต่อนายทะเบียนผูรั้บแจง้ 
แห่งทอ้งท่ีท่ีมีการตายหรือพบศพแลว้แต่กรณีหรือแห่งทอ้งท่ีท่ีพึงจะแจง้ไดภ้ายใน 24 ชัว่โมง นบัแต่
เวลาตายหรือเวลาพบศพ ในกรณีเช่นน้ีจะแจง้ต่อพนกังานฝ่ายปกครองหรือต ารวจก็ได ้

 

 การแจ้งการตาย  กรณตีายทีโ่รงพยาบาล มี 2 ขั้นตอน  และใชอ้ตัราก าลงัเจา้หนา้ท่ี 2 คนโดย
ใหบ้ริการ ณ ช่องทางด่วน (Express Line) รับแจง้ผูเ้สียชีวติ ประชาชนไม่ตอ้งรอคิวบริการ ดงัน้ี 
 

 

 

 

 
 

  1  นาที       2  นาที  

 

 รายละเอียดการปฏิบติังาน ใชร้ะยะเวลาในการปฏิบติังานแลว้เสร็จ 3 นาที/คน ดงัน้ี 

  ขั้นตอนที ่ 1  ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์ งานทะเบียนราษฎร เพื่อ
จดัเตรียมเอกสาร 
   1.  ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้นท่ีคนตายมีช่ือและรายการบุคคล (ถา้มี)  

   2.  หนงัสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล (ถา้มี)  

   3.  บตัรประจ าตวัประชาชนของผูแ้จง้  

  ขั้นตอนที ่ 2   ประชาชนพบนายทะเบียนผูรั้บแจง้ 
   1.  เพื่อตรวจสอบและลงรายการในมรณบตัร  

   2.  จ  าหน่ายช่ือผูต้ายออกจากทะเบียนบา้น โดยประทบัค าวา่ “ตาย” ดว้ยหมึก
สีแดง ไวห้นา้รายการคนตาย 
   3.  มอบมรณบตัรตอนท่ี 1 ส าเนาทะเบียนบา้นและบตัรประจ าตวัประชาชน
คืนผูแ้จง้ 
 

 การแจ้งการตาย กรณเีสียชีวติทีบ้่าน  มี 2 ขั้นตอน และใชอ้ตัราก าลงัเจา้หนา้ท่ี 2 คน ใหบ้ริการ 
ณ ช่องทางด่วน (Express Line ) รับแจง้ผูเ้สียชีวติ โดยประชาชนไม่ตอ้งรอคิวบริการ ดงัน้ี  
 
 

 

 
 

  1  นาที       2  นาที  

 

ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์
งานทะเบียนราษฎร 

รับบริการช่องทางด่วน (Express Line) รับ
แจง้ผูเ้สียชีวติ โดยนายทะเบียนผูรั้บแจง้ อนุมติั
มรณบตัรและมอบมรณบตัรใหก้บัประชาชน 

ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์
งานทะเบียนราษฎร 

รับบริการช่องทางด่วน (Express Line) รับ
แจง้ผูเ้สียชีวติ โดยนายทะเบียนผูรั้บแจง้ อนุมติั
มรณบตัรและมอบมรณบตัรใหก้บัประชาชน 

(1) 
(2) 



 

  รายละเอียดการปฏิบติังาน ใชร้ะยะเวลาในการปฏิบติังานแลว้เสร็จ    3    นาที/คน 
ดงัน้ี 

  ขั้นตอนที ่ 1  ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์งานทะเบียนราษฎร เพื่อเตรียม
เอกสารและพยานบุคคลในการแจง้ตาย ดงัน้ี 

   1.  บตัรประจ าตวัประชาชน และส าเนาทะเบียนบา้นของผูเ้สียชีวติ บตัร
ประจ าตวัประชาชนของผูแ้จง้ 

   2.  รายงานบนัทึกประจ าวนัจาก สถานีต ารวจภูธร (ถา้มี) ถา้ไม่มีใหเ้ตรียม
พยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือ  จ  านวน    1    คน 

  ขั้นตอนที ่ 2  ประชาชนพบนายทะเบียนผูรั้บแจง้ 

   1.  นายทะเบียนผูรั้บแจง้สอบสวนปากค าผูแ้จง้การตาย ตามแบบ ป.ค.14 และ
ใหพ้ยานบุคคลผูน่้าเช่ือถือลงลายมือช่ือในแบบ ป.ค.14 

   2.  นายทะเบียนผูรั้บแจง้ลงรายการในมรณบตัร จ าหน่ายช่ือผูต้ายออกจาก
ทะเบียนบา้น โดยประทบัค าวา่ “ตาย” ดว้ยหมึกสีแดงไวห้นา้รายการคนตาย 

   3.  มอบมรณบตัรตอนท่ี 1  ส าเนาทะเบียนบา้นและบตัรประจ าตวัประชาชน
คืนผูแ้จง้ 
 

 การแจ้งการตายกรณ ีเสียชีวตินอกสถานพยาบาลและนอกบ้าน  

  มี  2  ขั้นตอนและใชอ้ตัราก าลงัเจา้หนา้ท่ี  2 คน ใหบ้ริการ ณ ช่องทางด่วน (Express 

Line)  รับแจง้ผูเ้สียชีวติ โดยประชาชนไม่ตอ้งรอคิวบริการ ดงัน้ี 
 

 

 
 

  1  นาที       2  นาที  

 

 รายละเอียดการปฏิบติังาน ใชร้ะยะเวลาในการปฏิบติังานแลว้เสร็จ      3  นาที/คน ดงัน้ี  

  ขั้นตอนที ่1  ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์งานทะเบียนราษฎร เพื่อเตรียม
เอกสารดงัน้ี 

   1.  บตัรประจ าตวัประชาชนผูแ้จง้  รายงานบนัทึกประจ าวนัจาก สถานี
ต ารวจภูธรเมืองอุดรธานี 

   2.  หลกัฐานของผูเ้สียชีวติ (ถา้มี)  

  ขั้นตอนที ่ 2  ประชาชนพบนายทะเบียนผูรั้บแจง้ 

ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์
งานทะเบียนราษฎร 

รับบริการช่องทางด่วน (Express Line) รับ
แจง้ผูเ้สียชีวติ โดยนายทะเบียนผูรั้บแจง้ อนุมติั
มรณบตัรและมอบมรณบตัรใหก้บัประชาชน 



 

   1.  นายทะเบียนผูรั้บแจง้สอบสวนปากค า ผูแ้จง้การตายตามแบบ ปค.14     
และลงลายมือช่ือในแบบ ปค.14 

   2.  นายทะเบียนผูรั้บแจง้ลงรายการในมรณบตัร จ าหน่ายช่ือผูต้ายออกจาก
ทะเบียนบา้น โดยประทบัค าวา่ “ตาย”  ดว้ยหมึกสีแดง  ไวห้นา้รายการคนตาย 

   3.  มอบมรณบตัร ตอนท่ี 1  และบตัรประจ าตวัประชาชนคืนผูแ้จง้  
 

 4.  การย้ายทีอ่ยู่ 

  ผูใ้ดมีช่ืออยูใ่นทะเบียนบา้นใด ใหส้ันนิษฐานไวก่้อนวา่ผูน้ั้นอยูแ่ลว้มีภูมิล าเนาอยู ่ณ ท่ี
นั้น 

  ใหเ้จา้บา้นแจง้การยา้ยท่ีอยูต่่อนายทะเบียนผูรั้บแจง้ ดงัน้ี  

   (1)  เม่ือผูอ้ยูใ่นบา้นยา้ยท่ีอยูอ่อกจากบา้น ใหแ้จง้การยา้ยออกภายใน 15 วนั 
นบัแต่วนัท่ีผูอ้ยูใ่นบา้นยา้ยออก 

   (2)  เม่ือมีผูย้า้ยท่ีอยูเ่ขา้มาอยูใ่นบา้น ใหแ้จง้การยา้ยเขา้ภายใน 15 วนั นบัแต่
วนัท่ียา้ยเขา้มาอยูใ่นบา้น 
 

  การย้ายทีอ่ยู่มี 2 กรณี 
   4.1 การแจ้งย้ายเข้า    เม่ือมีผูย้า้ยท่ีอยูเ่ขา้มาในบา้นใหเ้จา้บา้นแจง้การยา้ยเขา้
ภายใน 15 วนั นบัแต่วนัท่ียา้ยเขา้มาอยูใ่นบา้น 

   4.1.1 การแจ้งย้ายเข้ากรณปีกติ กรณีผูแ้จง้มีใบแจง้การยา้ยท่ีอยู ่(ท.ร.6) ซ่ึงเป็น
ใบแจง้การยา้ยท่ีอยูส่ าหรับคนท่ีมีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบา้น (ท.ร.14) มี 2 ขั้นตอน และใช้
อตัราก าลงัเจา้หนา้ท่ี  2  คน ดงัน้ี 
 
 

 

 
 

  1  นาที       2  นาที  
 

  รายละเอียดการปฏิบติังาน ใชร้ะยะเวลาในการปฏิบติังานแลว้เสร็จ 3 นาที/คน ดงัน้ี 

 

  ขั้นตอนที ่ 1  ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์งานทะเบียนราษฎร เพื่อจดัเตรียม
เอกสาร ดงัน้ี 

   1.  ส าเนาทะเบียนบา้น (ฉบบัเจา้บา้น)  

   2.  บตัรประจ าตวัประชาชนของเจา้บา้น  

ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์
งานทะเบียนราษฎรและกดบตัรคิว 

นายทะเบียนผูรั้บแจง้เพ่ิมช่ือในทะเบียนบา้นและ
ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้นและมอบส าเนา
ทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้นคืนใหก้บัผูแ้จง้ 

(1) (2) 



 

   3.  หนงัสือมอบอ านาจจากเจา้บา้น (กรณีผูแ้จง้ไม่ใช่เจา้บา้น)  

   4.  บตัรประจ าตวัประชาชนของผูไ้ดรั้บมอบหมายจากเจา้บา้น  

   5.  ใบแจง้การยา้ยท่ีอยู ่(ท.ร.6) ตอนท่ี 1 และ 2  

  ขั้นตอนที ่2   นายทะเบียนผูรั้บแจง้ ตรวจสอบหลกัฐานและเพิ่มช่ือในทะเบียนบา้น
และส าเนาทะเบียนบา้น (ฉบบัเจา้บา้น)  โดยตรวจสอบรายการใหถู้กตอ้งตรงกนัและมอบส าเนา
ทะเบียนบา้นและหลกัฐานคืนใหผู้แ้จง้ 
   4.1.2  การแจ้งย้ายปลายทางอตัโนมัติ 
    ผูย้า้ยท่ีอยูส่ามารถติดต่อขอแจง้ยา้ยต่อนายทะเบียนแห่งทอ้งท่ีท่ีผูน้ั้น
อาศยัอยูโ่ดยไม่ตอ้งกลบัภูมิล าเนาเดิมท่ีตนมีช่ืออยูใ่นทะเบียนบา้น 

  การแจง้ยา้ยปลายทางอตัโนมติั มี 2 กรณี  

   4.1.2.1  การแจ้งย้ายปลายทางอตัโนมัติ กรณีผูย้า้ยอาย ุ18 ปี ข้ึนไปมี 2 
ขั้นตอน 

 

 

 

 
 

  1  นาที       2  นาที  

 

 รายละเอียดการปฏิบติังาน ใชร้ะยะเวลาในการปฏิบติังานแลว้เสร็จ 3 นาที/คน ดงัน้ี 

  ขั้นตอนที ่1  ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์ งานทะเบียนราษฎร เพื่อจดัเตรียม
เอกสารดงัน้ี 

   1.  ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น บตัรประจ าตวัประชาชนเจา้บา้น พร้อม
หนงัสือยนิยอมใหเ้ขา้อยูใ่นบา้นของเจา้บา้น 

   2.  บตัรประจ าตวัประชาชนผูแ้จง้ยา้ย  

  ขั้นตอนที ่ 2   
   1.  นายทะเบียนผูรั้บแจง้ ตรวจสอบหลกัฐาน และพิมพค์  าร้องทัว่ไป (ท.ร.31) 
บนัทึกขอ้มูลตามใบแจง้การยา้ยลงในแบบพิมพ ์ท.ร.6 

   2.  พิมพท์ะเบียนบา้นและลงนามอนุมติัในท.ร.31 และ ท.ร.6 และมอบส าเนา
ทะเบียนบา้นและหลกัฐานคืนใหผู้แ้จง้ 
   

 

 

 

 

ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์
งานทะเบียนราษฎรและกดบตัรคิว 

นายทะเบียนผูรั้บแจง้เพ่ิมช่ือในทะเบียนบา้นและ
ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้นและมอบส าเนา
ทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้นคืนใหก้บัผูแ้จง้ 

(1) 
(2) 



 

  4.1.2.2  การแจ้งย้ายปลายทางอตัโนมัติ กรณีผูย้า้ยอายตุ  ่ากวา่ 18 ปีบริบูรณ์ 2 ขั้นตอน 

 

 

 
 

  1   นาที       2  นาที  

 

 

 รายละเอียดการปฏิบติังาน ใชร้ะยะเวลาในการปฏิบติังานแลว้เสร็จ 3  นาที/คน ดงัน้ี 

  ขั้นตอนที ่1  ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์งานทะเบียนราษฎร เพี่อจดัเตรียม
เอกสารดงัน้ี 

   1.  บตัรประจ าตวัประชาชนบิดาและมารดา  

   2.  บตัรประจ าตวัประชาชนเจา้บา้น ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้นหลงัท่ีจะ
ยา้ยเขา้ พร้อมหนงัสือยนิยอมใหเ้ขา้อยูใ่นบา้นของเจา้บา้น 

   3. สูติบตัรเด็กหรือ ป.05 (ใบแสดงผลการเรียน)  

   4.  หนงัสือมอบอ านาจจากบิดา มารดา กรณีบิดา มารดาไม่สามารถมา
ด าเนินการแจง้ยา้ยดว้ยตนเองได้ 
  ขั้นตอนที ่2   
   1.  นายทะเบียนผูรั้บแจง้ ตรวจสอบหลกัฐาน และพิมพค์  าร้องทัว่ไป (ท.ร.31) 
บนัทึกขอ้มูลตามใบแจง้การยา้ยลงในแบบพิมพ ์ท.ร.6 

   2.  พิมพท์ะเบียนบา้นและลงนามอนุมติัใน ท.ร.31 และ ท.ร.6 และมอบส าเนา
ทะเบียนบา้นและหลกัฐานคืนใหผู้แ้จง้ 
 

 4.2  การแจ้งย้ายออก 

  เม่ือผูอ้ยูใ่นบา้นยา้ยท่ีอยูจ่ากบา้นใหเ้จา้บา้นหรือผูย้า้ยท่ีอยูแ่จง้การยา้ยออกภายใน 15 
วนั นบัแต่วนัท่ียา้ยออก โดยน าใบแจง้การยา้ยท่ีอยูไ่ปยืน่ต่อนายทะเบียนแห่งทอ้งท่ีท่ีตนจะเขา้อยูอ่าศยั 
เพื่อขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบา้นท่ีอยูอ่าศยัจริง มี 2 ขั้นตอน 

 

 

 

 
 

  1   นาที        2  นาที  

 

 รายละเอียดการปฏิบติังาน ใชร้ะยะเวลาในการปฏิบติังานแลว้เสร็จ  3  นาที/คน ดงัน้ี  

ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์
งานทะเบียนราษฎรและกดบตัรคิว 

นายทะเบียนผูรั้บแจง้เพ่ิมช่ือในทะเบียนบา้นและ
ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้นและมอบส าเนา
ทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้นคืนใหก้บัผูแ้จง้ 

ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์
งานทะเบียนราษฎรและกดบตัรคิว 

นายทะเบียนผูรั้บแจง้บนัทึกรายการคนยา้ยออกในส าเนา
ทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้นและมอบใบแจง้การยา้ยท่ีอยู่
พร้อมหลกัฐานคืนใหผู้แ้จง้ 

(1) 
(2) 



 

  ขั้นตอนที ่1  ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์งานทะเบียนราษฎร เพื่อจดัเตรียม
เอกสารดงัน้ี 

   1.  บตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้นของผูแ้จง้ยา้ยออก  

   2.  หนงัสือมอบอ านาจจากเจา้บา้นหรือผูแ้จง้ยา้ย (กรณีผูแ้จง้หรือเจา้บา้นไม่
สามารถมาด าเนินการดว้ยตนเองได)้ 
 

  ขั้นตอนที ่ 2   
   1.  นายทะเบียนผูรั้บแจง้ ตรวจสอบหลกัฐานและรายการบุคคลท่ีจะยา้ยออก
ลงรายการในใบแจง้การยา้ยท่ีอยูแ่ละจ าหน่ายรายการคนยา้ยออกในทะเบียนบา้นและส าเนาทะเบียน
บา้น ฉบบัเจา้บา้นโดยประทบัค าวา่ “ยา้ย” “สีน ้าเงิน” ไวห้นา้คนยา้ยออกและระบุวา่ยา้ยไปท่ีใด 

   2. นายทะเบียนผูรั้บแจง้ มอบหลกัฐานการแจง้คืนผูแ้จง้ พร้อมทั้งใบแจง้การ
ยา้ยท่ีอยู ่ตอนท่ี 1 และ 2 เพื่อน าใบแจง้ยา้ยเขา้ต่อไป 

 

 การแจ้งย้ายออกภายในส านักทะเบียนท้องถิ่นเดียวกนั  มี 2 ขั้นตอนดงัน้ี 
 

 

 

 
 

  1   นาที                 2 นาที  

   

 รายละเอียดการปฏิบติังาน ใชร้ะยะเวลาในการปฎิบติังานแลว้เสร็จ    3  นาที/คน ดงัน้ี  

  ขั้นตอนที ่ 1   ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์งานทะเบียนราษฎร  เพื่อ
จดัเตรียมเอกสารดงัน้ี 

   1.  บตัรประจ าตวัประชาชน และส าเนาทะเบียนบา้นของผูแ้จง้ยา้ยออก  

   2.  ส าเนาทะเบียนบา้น ฉบบัเจา้บา้นและบตัรประจ าตวัประชาชนของเจา้บา้น 
ท่ีจะยา้ยเขา้อยูใ่หม่  พร้อมหนงัสือยนิยอมใหเ้ขา้อยูใ่นบา้นของเจา้บา้น 

  ขั้นตอนที ่ 2   
   1.  นายทะเบียนผูรั้บแจง้ตรวจสอบหลกัฐานและรายการบุคคลท่ีจะยา้ยออก
ลงรายการในใบแจง้การยา้ยท่ีอยูแ่ละจ าหน่ายรายการคนยา้ยออกในทะเบียนบา้นและส าเนาทะเบียน
บา้น ฉบบัเจา้บา้นโดยประทบัค าวา่ “ยา้ย” “สีน ้าเงิน” ไวห้นา้คนยา้ยออกและระบุวา่ยา้ยไปท่ีใด 

   2.  พิมพท์ะเบียนบา้นและลงนามอนุมติัในส าเนาทะเบียนบา้น 

   3.  มอบส าเนาทะเบียนบา้นทั้ง 2 ฉบบั คืนใหก้บัผูแ้จง้ยา้ยออก 
 

ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์
งานทะเบียนราษฎรและกดบตัรคิว 

นายทะเบียนผูรั้บแจง้บนัทึกรายการบุคคลแจง้ 
ยา้ยออก-ยา้ยเขา้ ภายในเขตฯ ในส าเนาทะเบียน
บา้นฉบบัเจา้บา้นและมอบเอกสารคืนแก่ผูแ้จง้ 



 

5. การแก้ไขเปลีย่นแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
เอกสารการทะเบียนราษฎร ไดแ้ก่ ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น สูติบตัร มรณบตัร และ

ใบแจง้การยา้ยท่ีอยู ่
- หลกัเกณฑ์  
การแกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรส าหรับรายการต่าง ๆ ท่ีไดล้ง

ไวแ้ลว้ หากมีการแกไ้ขเปล่ียนแปลงใหม่ เน่ืองจากกรณีใดก็ตามจะท าการลบ ขดู หรือท าใหเ้ลือน
หายไปไม่ได ้แต่จะตอ้งใชว้ธีิฆ่าค าหรือขอ้ความเดิม แลว้เขียนค าหรือขอ้ความท่ีถูกตอ้งแทนดว้ยหมึกสี
แดง และใหน้ายทะเบียนลงช่ือ และ วนั เดือน ปี ท่ีแกไ้ข ก ากบัไว ้

- กรณทีีม่ีหลกัฐานประกอบ  
ในกรณีท่ีผูย้ืน่ค  าร้องขอฯ มีเอกสารราชการมาแสดงประกอบหลกัฐานไม่วา่เอกสารนั้นจะ

จดัท าก่อนหรือหลงัการจดัท าทะเบียนราษฎร นายทะเบียนจะพิจาณาความเช่ือถือไดแ้ละแกไ้ข
เปล่ียนแปลงรายการในเอกสารทะเบียนราษฎรใหต้รงกบัหลกัฐาน 

- กรณไีม่มีหลกัฐานประกอบ 

ในกรณีท่ีผูย้ืน่ค  าร้องขอฯ มีเอกสารราชการมาแสดง นายทะเบียนจะสอบสวนหลกัฐาน 
และรวบรวมเสนอนายอ าเภอ พร้อมดว้ยความเห็นเพื่อพิจารณาและสั่งใหแ้กไ้ขเปล่ียนแปลงรายการใน
เอกสารการทะเบียนราษฎร 

5.1 กรณเีปลีย่นช่ือค าน าหน้านาม มี  2  ขั้นตอนและใชอ้ตัราก าลงัเจา้หนา้ท่ี 2 คน ดงัน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดการปฏิบติังาน ใชร้ะยะเวลาการปฏิบติังานแลว้เสร็จ 3 นาที/คน ดงัน้ี 

ขั้นตอนที ่ 1  ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์งานทะเบียนราษฎร  เพื่อ 

จดัเตรียมเอกสารดงัน้ี 

   1.  หลกัฐานประกอบการเปล่ียนค าน าหนา้นาม  

   2.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูแ้จง้ ส าเนาทะเบียนบา้น  

   3.  หนงัสือมอบอ านาจและบตัรประจ าตวัประชาชนของผูม้อบอ านาจและ
ผูรั้บมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 

ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์
งานทะเบียนราษฎรและกดบตัรคิว 

นายทะเบียนผูรั้บแจง้บนัทึกขอ้มูลตามแบบค าร้องขอ
แกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการบุคคลหรือจ าหน่ายเก่ียวกบั
บุคคลในทะเบียนบา้น ท.ร.97  ก. ลงในแบบพิมพ ์    
ค  าร้องทัว่ไป (ท.ร.31) พิมพท์ะเบียนบา้นและลงนาม
อนุมติัในส าเนาทะเบียนบา้นและ ท.ร.31 

(1) 
(2) 

1  นาที 

2  นาที 



 

   

ขั้นตอนที ่ 2   
   1.  นายทะเบียนผูรั้บแจง้ตรวจสอบเอกสารและบนัทึกขอ้มูลตามแบบค าร้อง
ขอแกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการบุคคลหรือจ าหน่ายเก่ียวกบับุคคลในทะเบียนบา้น ท.ร.97  ก. ลงในแบบ
พิมพ ์    ค  าร้องทัว่ไป (ท.ร.31) พิมพท์ะเบียนบา้นและลงนามอนุมติัในส าเนาทะเบียนบา้นและ ท.ร.31 

5.2 กรณเีปลีย่นช่ือตัว   มี 2 ขั้นตอนและใชอ้ตัราก าลงัเจา้หนา้ท่ี 2 คน ดงัน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดการปฏิบติังาน ใชร้ะยะเวลาการปฏิบติังานแลว้เสร็จ 3 นาที/คน ดงัน้ี 

ขั้นตอนที ่ 1   ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์งานทะเบียนราษฎร  เพื่อเตรียม
เอกสารดงัน้ี 

   1.  ใบเปล่ียนช่ือ (แบบ ช.3)  

   2.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูแ้จง้ ส าเนาทะเบียนบา้น  

   3.  หนงัสือมอบอ านาจและบตัรประจ าตวัประชาชนของผูม้อบอ านาจและ
ผูรั้บมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 
  ขั้นตอนที ่ 2   
   1.  นายทะเบียนผูรั้บแจง้ตรวจสอบเอกสารและบนัทึกขอ้มูลตามแบบค าร้อง
ขอแกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการบุคคลหรือจ าหน่ายเก่ียวกบับุคคลในทะเบียนบา้น ท.ร.97  ก. ลงในแบบ
พิมพ ์    ค  าร้องทัว่ไป (ท.ร.31) พิมพท์ะเบียนบา้นและลงนามอนุมติัในส าเนาทะเบียนบา้นและ ท.ร.31 

5.3  กรณเีปลีย่นช่ือสกุล   มี 2 ขั้นตอนและใชอ้ตัราก าลงัเจา้หนา้ท่ี 2 คน ดงัน้ี  

 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์
งานทะเบียนราษฎรและกดบตัรคิว 

นายทะเบียนผูรั้บแจง้บนัทึกขอ้มูลตามแบบค าร้องขอ
แกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการบุคคลหรือจ าหน่ายเก่ียวกบั
บุคคลในทะเบียนบา้น ท.ร.97  ก. ลงในแบบพิมพ ์    
ค  าร้องทัว่ไป (ท.ร.31) พิมพท์ะเบียนบา้นและลงนาม
อนุมติัในส าเนาทะเบียนบา้นและ ท.ร.31 

(1) 
(2) 

1  นาที 

2  นาที 

ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์
งานทะเบียนราษฎรและกดบตัรคิว 

นายทะเบียนผูรั้บแจง้บนัทึกขอ้มูลตามแบบค าร้องขอ
แกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการบุคคลหรือจ าหน่ายเก่ียวกบั
บุคคลในทะเบียนบา้น ท.ร.97  ก. ลงในแบบพิมพ ์    
ค  าร้องทัว่ไป (ท.ร.31) พิมพท์ะเบียนบา้นและลงนาม
อนุมติัในส าเนาทะเบียนบา้นและ ท.ร.31 

(1) 
(2) 

1  นาที 

2  นาที 



 

 
 

รายละเอียดการปฏิบติังาน ใชร้ะยะเวลาการปฏิบติังานแลว้เสร็จ 3 นาที/คน ดงัน้ี 

ขั้นตอนที ่ 1  ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์งานทะเบียนราษฎร  เพื่อ 

จดัเตรียมเอกสารดงัน้ี 

   1.  ใบเปล่ียนช่ือสกุล (แบบ ช.2) หรือ (แบบ ช.4)   

   2.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูแ้จง้ ส าเนาทะเบียนบา้น 
   3.  หนงัสือมอบอ านาจและบตัรประจ าตวัประชาชนของผูม้อบอ านาจและ
ผูรั้บมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 
   

ขั้นตอนที ่ 2   
   1.  นายทะเบียนผูรั้บแจง้ตรวจสอบเอกสารและบนัทึกขอ้มูลตามแบบค าร้อง
ขอแกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการบุคคลหรือจ าหน่ายเก่ียวกบับุคคลในทะเบียนบา้น ท.ร.97  ก. ลงในแบบ
พิมพ ์    ค  าร้องทัว่ไป (ท.ร.31) พิมพท์ะเบียนบา้นและลงนามอนุมติัในส าเนาทะเบียนบา้นและ ท.ร.31 

5.4  กรณเีปลีย่นสถานะภาพเจ้าบ้าน   มี 2 ขั้นตอนและใชอ้ตัราก าลงัเจา้หนา้ท่ี 2 คนดงัน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดการปฏิบติังาน ใชร้ะยะเวลาการปฏิบติังานแลว้เสร็จ 3 นาที/คน ดงัน้ี 

ขั้นตอนที ่ 1   ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์งานทะเบียนราษฎร  เพื่อเตรียม
เอกสารดงัน้ี 

   1.  บตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้นของผูแ้จง้   

   2.  บนัทึกสอบสวนปากค าบุคคลของผูย้ืน่ค  าร้อง  ป.ค.14 
   3.  หนงัสือมอบอ านาจและบตัรประจ าตวัประชาชนของผูม้อบอ านาจและ
ผูรั้บมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 
   

 

 

 

ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์
งานทะเบียนราษฎรและกดบตัรคิว 

นายทะเบียนผูรั้บแจง้บนัทึกขอ้มูลตามแบบค าร้องขอ
แกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการบุคคลหรือจ าหน่ายเก่ียวกบั
บุคคลในทะเบียนบา้น ท.ร.97  ก. ลงในแบบพิมพ ์    
ค  าร้องทัว่ไป (ท.ร.31) พิมพท์ะเบียนบา้นและลงนาม
อนุมติัในส าเนาทะเบียนบา้นและ ท.ร.31 

(1) 
(2) 

1  นาที 

2  นาที 



 

ขั้นตอนที ่ 2   
   1.  นายทะเบียนผูรั้บแจง้ตรวจสอบเอกสารและบนัทึกขอ้มูลตามแบบค าร้อง
ขอแกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการบุคคลหรือจ าหน่ายเก่ียวกบับุคคลในทะเบียนบา้น ท.ร.97  ก. ลงในแบบ
พิมพ ์    ค  าร้องทัว่ไป (ท.ร.31) พิมพท์ะเบียนบา้นและลงนามอนุมติัในส าเนาทะเบียนบา้นและ ท.ร.31 

5.5  กรณแีก้ไขรายการ วนั เดือน ปีเกดิ   มี 2 ขั้นตอนและใชอ้ตัราก าลงัเจา้หนา้ท่ี 2 คนดงัน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดการปฏิบติังาน ใชร้ะยะการปฏิบติังานแลว้เสร็จ 3 นาที/คน ดงัน้ี 

ขั้นตอนที ่ 1   ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์งานทะเบียนราษฎร  เพื่อเตรียม
เอกสารดงัน้ี 

   1.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน ส าเนาทะเบียนบา้น  

   2.  สูติบตัร หรือหลกัฐานทางการศึกษา หรือเอกสาร ท่ีทางราชการออกให้  

   3.  หนงัสือมอบอ านาจและบตัรประจ าตวัประชาชนของผูม้อบอ านาจและ
ผูรั้บมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 
   

ขั้นตอนที ่ 2   
   1.  นายทะเบียนผูรั้บแจง้ตรวจสอบเอกสารและบนัทึกขอ้มูลตามแบบค าร้อง
ขอแกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการบุคคลหรือจ าหน่ายเก่ียวกบับุคคลในทะเบียนบา้น ท.ร.97  ก. ลงในแบบ
พิมพ ์    ค  าร้องทัว่ไป (ท.ร.31) พิมพท์ะเบียนบา้นและลงนามอนุมติัในส าเนาทะเบียนบา้นและ ท.ร.31 

5.6  กรณแีก้ไขรายการสัญชาติ   มี 2 ขั้นตอนและใชอ้ตัราก าลงัเจา้หนา้ท่ี 2 คนดงัน้ี 

 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์
งานทะเบียนราษฎรและกดบตัรคิว 

นายทะเบียนผูรั้บแจง้บนัทึกขอ้มูลตามแบบค าร้องขอ
แกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการบุคคลหรือจ าหน่ายเก่ียวกบั
บุคคลในทะเบียนบา้น ท.ร.97  ก. ลงในแบบพิมพ ์    
ค  าร้องทัว่ไป (ท.ร.31) พิมพท์ะเบียนบา้นและลงนาม
อนุมติัในส าเนาทะเบียนบา้นและ ท.ร.31 

(1) 
(2) 

1  นาที 

2  นาที 

ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์
งานทะเบียนราษฎรและกดบตัรคิว 

นายทะเบียนผูรั้บแจง้บนัทึกขอ้มูลตามแบบค าร้องขอ
แกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการบุคคลหรือจ าหน่ายเก่ียวกบั
บุคคลในทะเบียนบา้น ท.ร.97  ก. ลงในแบบพิมพ ์    
ค  าร้องทัว่ไป (ท.ร.31) พิมพท์ะเบียนบา้นและลงนาม
อนุมติัในส าเนาทะเบียนบา้นและ ท.ร.31 

(1) 

(2) 

1  นาที 

2  นาที 



 

รายละเอียดการปฏิบติังาน ใชร้ะยะเวลาการปฏิบติังานแลว้เสร็จ 3 นาที/คน ดงัน้ี 

ขั้นตอนที ่ 1   ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์งานทะเบียนราษฎร  เพื่อเตรียม
เอกสารดงัน้ี 

   1.  แบบการใหเ้ลขประจ าตวัประชาชน ใชส้ าหรับบุคคลดงักล่าวท่ีไดรั้บ
อนุญาตใหมี้ถ่ินท่ีอยูใ่นประเทศไทยหรือไดรั้บสัญชาติไทย (แบบ ท.ร.98 ค)  
   2.  ส าเนาทะเบียนบา้น ใชส้ าหรับคนท่ีเขา้เมืองโดยชอบดว้ยกฎหมายแต่อยูใ่น
ลกัษณะชัว่คราว หรือเขา้เมืองโดยไม่ชอบดว้ยกฎหมายตามกฎหมายวา่ดว้ยการเขา้เมือง (ท.ร.13) 
   3.  บตัรประจ าตวัประชาชนท่ีไดส้ัญชาติไทย  

   4.  ส าเนาทะเบียนบา้น ท.ร.14 ท่ีใชส้ าหรับคนมีสัญชาติไทยและคนต่างดา้วท่ี
มีใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้ว 
   5.  ยืน่แบบค าร้องแกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการบุคคลหรือจ าหน่ายเก่ียวกบั
บุคคลในทะเบียนบา้น (แบบ ท.ร.97 ก) 
   

ขั้นตอนที ่ 2   
   1.  นายทะเบียนผูรั้บแจง้ตรวจสอบเอกสารและบนัทึกขอ้มูลตามแบบค าร้อง
ขอแกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการบุคคลหรือจ าหน่ายเก่ียวกบับุคคลในทะเบียนบา้น ท.ร.97  ก. ลงในแบบ
พิมพ ์    ค  าร้องทัว่ไป (ท.ร.31) พิมพท์ะเบียนบา้นและลงนามอนุมติัในส าเนาทะเบียนบา้นและ ท.ร.31 

5.7  กรณแีก้ไขช่ือมารดา   มี 2 ขั้นตอนและใชอ้ตัราก าลงัเจา้หนา้ท่ี 2 คนดงัน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดการปฏิบติังาน ใชร้ะยะเวลาการปฏิบติังานแลว้เสร็จ 3 นาที/คน ดงัน้ี 

ขั้นตอนที ่ 1   ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์งานทะเบียนราษฎร  เพื่อเตรียม
เอกสารดงัน้ี 

   1.  ใบเปล่ียนช่ือ ช.3  

   2.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูแ้จง้ ส าเนาทะเบียนบา้น  

ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์
งานทะเบียนราษฎรและกดบตัรคิว 

นายทะเบียนผูรั้บแจง้บนัทึกขอ้มูลตามแบบค าร้องขอ
แกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการบุคคลหรือจ าหน่ายเก่ียวกบั
บุคคลในทะเบียนบา้น ท.ร.97  ก. ลงในแบบพิมพ ์    
ค  าร้องทัว่ไป (ท.ร.31) พิมพท์ะเบียนบา้นและลงนาม
อนุมติัในส าเนาทะเบียนบา้นและ ท.ร.31 

(1) 
(2) 

1  นาที 

2  นาที 



 

   3.  หนงัสือมอบอ านาจและบตัรประจ าตวัประชาชนของผูม้อบอ านาจและ
ผูรั้บมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 
   

ขั้นตอนที ่ 2   
   1.  นายทะเบียนผูรั้บแจง้ตรวจสอบเอกสารและบนัทึกขอ้มูลตามแบบค าร้อง
ขอแกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการบุคคลหรือจ าหน่ายเก่ียวกบับุคคลในทะเบียนบา้น ท.ร.97  ก. ลงในแบบ
พิมพ ์    ค  าร้องทัว่ไป (ท.ร.31) พิมพท์ะเบียนบา้นและลงนามอนุมติัในส าเนาทะเบียนบา้นและ ท.ร.31 

5.8  กรณแีก้ไขเลขประจ าตวัมารดา   มี 2 ขั้นตอนและใชอ้ตัราก าลงัเจา้หนา้ท่ี 2 คนดงัน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดการปฏิบติังาน ใชร้ะยะเวลาการปฏิบติังานแลว้เสร็จ 3 นาที/คน ดงัน้ี 

ขั้นตอนที ่ 1   ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์งานทะเบียนราษฎร  เพื่อเตรียม
เอกสารดงัน้ี 

   1. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของมารดา ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น 
   2.  หนงัสือมอบอ านาจและบตัรประจ าตวัประชาชนของผูม้อบอ านาจและ
ผูรั้บมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 
   

ขั้นตอนที ่ 2   
   1.  นายทะเบียนผูรั้บแจง้ตรวจสอบเอกสารและบนัทึกขอ้มูลตามแบบค าร้อง
ขอแกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการบุคคลหรือจ าหน่ายเก่ียวกบับุคคลในทะเบียนบา้น ท.ร.97  ก. ลงในแบบ
พิมพ ์    ค  าร้องทัว่ไป (ท.ร.31) พิมพท์ะเบียนบา้นและลงนามอนุมติัในส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น
และ ท.ร.31 

 
 
 
 

ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์
งานทะเบียนราษฎรและกดบตัรคิว 

นายทะเบียนผูรั้บแจง้บนัทึกขอ้มูลตามแบบค าร้องขอ
แกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการบุคคลหรือจ าหน่ายเก่ียวกบั
บุคคลในทะเบียนบา้น ท.ร.97  ก. ลงในแบบพิมพ ์    
ค  าร้องทัว่ไป (ท.ร.31) พิมพท์ะเบียนบา้นและลงนาม
อนุมติัในส าเนาทะเบียนบา้นและ ท.ร.31 

(1) 
(2) 

1  นาที 

2  นาที 



 

 
5.9  กรณแีก้ไขสัญชาติมารดา   มี 2 ขั้นตอนและใชอ้ตัราก าลงัเจา้หนา้ท่ี 2 คนดงัน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดการปฏิบติังาน ใชร้ะยะเวลาการปฏิบติังานแลว้เสร็จ 3 นาที/คน ดงัน้ี 

ขั้นตอนที ่ 1   ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์งานทะเบียนราษฎร  เพื่อเตรียม
เอกสารดงัน้ี 

   1.  แบบการใหเ้ลขประจ าตวัประชาชน ใชส้ าหรับบุคคลดงักล่าวท่ีไดรั้บ
อนุญาตใหมี้ถ่ินท่ีอยูใ่นประเทศไทยหรือไดรั้บสัญชาติไทย (แบบ ท.ร.98 ค)  
   2.  ส าเนาทะเบียนบา้น ใชส้ าหรับคนท่ีเขา้เมืองโดยชอบดว้ยกฎหมายแต่อยูใ่น
ลกัษณะชัว่คราว หรือเขา้เมืองโดยไม่ชอบดว้ยกฎหมายตามกฎหมายวา่ดว้ยการเขา้เมือง (ท.ร.13) 
   3.  บตัรประจ าตวัประชาชนท่ีไดส้ัญชาติไทย  

   4.  ส าเนาทะเบียนบา้น ท.ร.14 ท่ีใชส้ าหรับคนมีสัญชาติไทยและคนต่างดา้วท่ี
มีใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้ว 
   5.  ยืน่แบบค าร้องขอแกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการบุคคลหรือจ าหน่ายเก่ียวกบั
บุคคลในทะเบียนบา้น (แบบ ท.ร.97 ก) 
  

ขั้นตอนที ่ 2   
   1.  นายทะเบียนผูรั้บแจง้ตรวจสอบเอกสารและบนัทึกขอ้มูลตามแบบค าร้อง
ขอแกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการบุคคลหรือจ าหน่ายเก่ียวกบับุคคลในทะเบียนบา้น ท.ร.97  ก. ลงในแบบ
พิมพ ์    ค  าร้องทัว่ไป (ท.ร.31) พิมพท์ะเบียนบา้นและลงนามอนุมติัในส าเนาทะเบียนบา้นและ ท.ร.31 
 

 

 

 

 

ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์
งานทะเบียนราษฎรและกดบตัรคิว 

นายทะเบียนผูรั้บแจง้บนัทึกขอ้มูลตามแบบค าร้องขอ
แกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการบุคคลหรือจ าหน่ายเก่ียวกบั
บุคคลในทะเบียนบา้น ท.ร.97  ก. ลงในแบบพิมพ ์    
ค  าร้องทัว่ไป (ท.ร.31) พิมพท์ะเบียนบา้นและลงนาม
อนุมติัในส าเนาทะเบียนบา้นและ ท.ร.31 

(1) 
(2) 

1  นาที 

2  นาที 



 

5.10  กรณแีก้ไขช่ือบิดา   มี 2 ขั้นตอนและใชอ้ตัราก าลงัเจา้หนา้ท่ี 2 คนดงัน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดการปฏิบติังาน ใชร้ะยะเวลาการปฏิบติังานแลว้เสร็จ 3 นาที/คน ดงัน้ี 

ขั้นตอนที ่ 1   ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์งานทะเบียนราษฎร  เพื่อเตรียม
เอกสารดงัน้ี 

   1.  ใบเปล่ียนช่ือ  (แบบ ช.3)  

   2.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูแ้จง้ ส าเนาทะเบียนบา้น  

   3.  หนงัสือมอบอ านาจและบตัรประจ าตวัประชาชนของผูม้อบอ านาจและ
ผูรั้บมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 
   

ขั้นตอนที ่ 2   
   1.  นายทะเบียนผูรั้บแจง้ตรวจสอบเอกสารและบนัทึกขอ้มูลตามแบบค าร้อง
ขอแกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการบุคคลหรือจ าหน่ายเก่ียวกบับุคคลในทะเบียนบา้น ท.ร.97  ก. ลงในแบบ
พิมพ ์ ค  าร้องทัว่ไป (ท.ร.31) พิมพท์ะเบียนบา้นและลงนามอนุมติัในส าเนาทะเบียนบา้นและ ท.ร.31 

5.11  กรณแีก้ไขเลขประจ าตัวบิดา มี 2 ขั้นตอนและใชอ้ตัราก าลงัเจา้หนา้ท่ี 2 คนดงัน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายละเอียดการปฏิบติังาน ใชร้ะยะการปฏิบติังานแลว้เสร็จ 3 นาที/คน ดงัน้ี 
 
 

ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์
งานทะเบียนราษฎรและกดบตัรคิว 

นายทะเบียนผูรั้บแจง้บนัทึกขอ้มูลตามแบบค าร้องขอ
แกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการบุคคลหรือจ าหน่ายเก่ียวกบั
บุคคลในทะเบียนบา้น ท.ร.97  ก. ลงในแบบพิมพ ์    
ค  าร้องทัว่ไป (ท.ร.31) พิมพท์ะเบียนบา้นและลงนาม
อนุมติัในส าเนาทะเบียนบา้นและ ท.ร.31 

(1) 
(2) 

1  นาที 

2  นาที 

ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์
งานทะเบียนราษฎรและกดบตัรคิว 

นายทะเบียนผูรั้บแจง้บนัทึกขอ้มูลตามแบบค าร้องขอ
แกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการบุคคลหรือจ าหน่ายเก่ียวกบั
บุคคลในทะเบียนบา้น ท.ร.97  ก. ลงในแบบพิมพ ์    
ค  าร้องทัว่ไป (ท.ร.31) พิมพท์ะเบียนบา้นและลงนาม
อนุมติัในส าเนาทะเบียนบา้นและ ท.ร.31 

(1) 
(2) 

1  นาที 

2  นาที 



 

ขั้นตอนที ่ 1   ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์งานทะเบียนราษฎร  เพื่อเตรียม
เอกสารดงัน้ี 

   1.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของบิดา  ส าเนาทะเบียนบา้น 
   2.  หนงัสือมอบอ านาจและบตัรประจ าตวัประชาชนของผูม้อบอ านาจและ
ผูรั้บมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 
   

ขั้นตอนที ่ 2   
   1.  นายทะเบียนผูรั้บแจง้ตรวจสอบเอกสารและบนัทึกขอ้มูลตามแบบค าร้อง
ขอแกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการบุคคลหรือจ าหน่ายเก่ียวกบับุคคลในทะเบียนบา้น ท.ร.97  ก. ลงในแบบ
พิมพ ์    ค  าร้องทัว่ไป (ท.ร.31) พิมพท์ะเบียนบา้นและลงนามอนุมติัในส าเนาทะเบียนบา้นและ ท.ร.31 

 
5.12  กรณแีก้ไขสัญชาติบิดา   มี 2 ขั้นตอนและใชอ้ตัราก าลงัเจา้หนา้ท่ี 2 คนดงัน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดการปฏิบติังาน ใชร้ะยะเวลาการปฏิบติังานแลว้เสร็จ 3 นาที/คน ดงัน้ี 

ขั้นตอนที ่ 1   ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์งานทะเบียนราษฎร  เพื่อเตรียม
เอกสารดงัน้ี 

   1.  แบบการใหเ้ลขประจ าตวัประชาชน ใชส้ าหรับบุคคลดงักล่าวท่ีไดรั้บ
อนุญาตใหมี้ถ่ินท่ีอยูใ่นประเทศไทยหรือไดรั้บสัญชาติไทย (แบบ ท.ร.98 ค)  
   2.  ส าเนาทะเบียนบา้น ใชส้ าหรับคนท่ีเขา้เมืองโดยชอบดว้ยกฎหมายแต่อยู่
ลกัษณะชัว่คราว หรือเขา้เมืองโดยไม่ชอบดว้ยกฎหมายตามกฎหมายวา่ดว้ยการเขา้เมือง (ท.ร.13) 
   3.  บตัรประจ าตวัประชาชนท่ีไดส้ัญชาติไทย  

   4.  ส าเนาทะเบียนบา้น (ท.ร.14) ท่ีใชส้ าหรับคนมีสัญชาติไทยและคนต่างดา้ว
ท่ีมีใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้ว 
   5.  ยืน่แบบค าร้องแกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการบุคคลหรือจ าหน่ายเก่ียวกบั
บุคคลในทะเบียนบา้น (แบบ ท.ร.97 ก) 
  

ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์
งานทะเบียนราษฎรและกดบตัรคิว 

นายทะเบียนผูรั้บแจง้บนัทึกขอ้มูลตามแบบค าร้องขอ
แกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการบุคคลหรือจ าหน่ายเก่ียวกบั
บุคคลในทะเบียนบา้น ท.ร.97  ก. ลงในแบบพิมพ ์    
ค  าร้องทัว่ไป (ท.ร.31) พิมพท์ะเบียนบา้นและลงนาม
อนุมติัในส าเนาทะเบียนบา้นและ ท.ร.31 

(1) 
(2) 

1  นาที 

2  นาที 



 

ขั้นตอนที ่ 2   
   1.  นายทะเบียนผูรั้บแจง้ตรวจสอบเอกสารและบนัทึกขอ้มูลตามแบบค าร้อง
ขอแกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการบุคคลหรือจ าหน่ายเก่ียวกบับุคคลในทะเบียนบา้น ท.ร.97  ก. ลงในแบบ
พิมพ ์    ค  าร้องทัว่ไป (ท.ร.31) พิมพท์ะเบียนบา้นและลงนามอนุมติัในส าเนาทะเบียนบา้นและ ท.ร.31 

 
5.13  กรณขีอให้ก าหนดรายการบุคคลทีเ่สียชีวติ  
รายละเอียดการปฏิบติังาน ใชร้ะยะการปฏิบติังานแลว้เสร็จ 3 นาที/คน ดงัน้ี 

ขั้นตอนที ่ 1   ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์งานทะเบียนราษฎร  เพื่อเตรียม
เอกสารดงัน้ี 

   1.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น 
   2.  บนัทึกการสอบสวนปากค าบุคคล (ป.ค.14) โดยสอบสวนเจา้บา้นและ
สอบสวนปากค าพยานบุคคลผูรู้้เห็นการตาย 
   3.  แบบค าร้องขอแกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการบุคคลหรือจ าหน่ายเก่ียวกบั
บุคคลในทะเบียนบา้น (ท.ร.97 ก) 

ขั้นตอนที ่ 2   
   1.  นายทะเบียนผูรั้บแจง้ตรวจสอบเอกสารและบนัทึกขอ้มูลตามแบบค าร้อง
ขอแกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการบุคคลหรือจ าหน่ายเก่ียวกบับุคคลในทะเบียนบา้น ท.ร.97  ก. ลงในแบบ
พิมพ ์    ค  าร้องทัว่ไป (ท.ร.31) พิมพท์ะเบียนบา้นและลงนามอนุมติัในส าเนาทะเบียนบา้นและ ท.ร.31 

 
5.14  กรณแีก้ไขรายการบุคคลซ ้าซ้อน   มี 2 ขั้นตอนและใชอ้ตัราก าลงัเจา้หนา้ท่ี 2 คนดงัน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายละเอียดการปฏิบติังาน ใชร้ะยะเวลาการปฏิบติังานแลว้เสร็จ 3 นาที/คน ดงัน้ี 
 

ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์
งานทะเบียนราษฎรและกดบตัรคิว 

นายทะเบียนผูรั้บแจง้บนัทึกขอ้มูลตามแบบค าร้องขอ
แกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการบุคคลหรือจ าหน่ายเก่ียวกบั
บุคคลในทะเบียนบา้น ท.ร.97  ก. ลงในแบบพิมพ ์    
ค  าร้องทัว่ไป (ท.ร.31) พิมพท์ะเบียนบา้นและลงนาม
อนุมติัในส าเนาทะเบียนบา้นและ ท.ร.31 

(1) 
(2) 

1  นาที 

2  นาที 



 

ขั้นตอนที ่ 1   ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์งานทะเบียนราษฎร  เพื่อเตรียม
เอกสารดงัน้ี 

   1.  บตัรประจ าตวัประชาชน ส าเนาทะเบียนบา้นของบุคคลมีช่ือซ ้ าซอ้น (ตอ้ง
มาดว้ยตนเอง) 
   2.  บนัทึกการสอบสวนปากค าบุคคล (ป.ค.14)  

   3.  แบบค าร้องขอแกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการบุคคลหรือจ าหน่ายเก่ียวกบั
บุคคลในทะเบียนบา้น (ท.ร.97 ก) 
     

ขั้นตอนที ่ 2   
   1.  นายทะเบียนผูรั้บแจง้ตรวจสอบเอกสารและบนัทึกขอ้มูลตามแบบค าร้อง
ขอแกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการบุคคลหรือจ าหน่ายเก่ียวกบับุคคลในทะเบียนบา้น ท.ร.97  ก. ลงในแบบ
พิมพ ์    ค  าร้องทัว่ไป (ท.ร.31) พิมพท์ะเบียนบา้นและลงนามอนุมติัในส าเนาทะเบียนบา้นและ ท.ร.31 
 

 
5.15 กรณย้ีายบุคคลออกจากทะเบียนบ้านกลาง   มี 2 ขั้นตอนและใชอ้ตัราก าลงัเจา้หนา้ท่ี 2 
คนดงัน้ี 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

รายละเอียดการปฏิบติังาน ใชร้ะยะเวลาการปฏิบติังานแลว้เสร็จ 3 นาที/คน ดงัน้ี 

ขั้นตอนที ่ 1   ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์งานทะเบียนราษฎร  เพื่อเตรียม
เอกสารดงัน้ี 

   1.  เตรียมส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูแ้จง้ยา้ยออกจากทะเบียนบา้น
กลาง (ถา้มี) 
   2.  ประชาชนผูข้อแจง้ยา้ยออกจากทะเบียนบา้นกลางพบนายทะเบียนผูรั้บแจง้ 
เพื่อสอบสวนปากค าบุคคลตามแบบ ป.ค.14 

   3.  กรอกค าร้องแจง้การยา้ยออก  

ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์
งานทะเบียนราษฎรและกดบตัรคิว 

นายทะเบียนผูรั้บแจง้บนัทึกขอ้มูลตามแบบค าร้องขอ
แกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการบุคคลหรือจ าหน่ายเก่ียวกบั
บุคคลในทะเบียนบา้น ท.ร.97  ก. ลงในแบบพิมพ ์    
ค  าร้องทัว่ไป (ท.ร.31) พิมพท์ะเบียนบา้นและลงนาม
อนุมติัในส าเนาทะเบียนบา้นและ ท.ร.31 

(1) (2) 

1  นาที 

2  นาที 



 

   4.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน ส าเนาทะเบียนบา้น เจา้บา้นท่ีจะยา้ยเขา้ 
พร้อมสอบสวนปากค าเจา้บา้น ตามแบบ ป.ค.14 

   5.  หนงัสือมอบอ านาจและบตัรประจ าตวัประชาชนของผูม้อบอ านาจ (เจา้
บา้น) และรับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 
 

5.16  กรณกีารคัดรับรองเอกสารทะเบียนราษฎรของตนเอง    มี 2 ขั้นตอนและใช้
อตัราก าลงัเจา้หนา้ท่ี 2 คนดงัน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดการปฏิบติังาน ใชร้ะยะเวลาการปฏิบติังานแลว้เสร็จ  2  นาที/คน ดงัน้ี 

ขั้นตอนที ่ 1   ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์งานทะเบียนราษฎร  เพื่อเตรียม
เอกสารดงัน้ี 

   ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์งานทะเบียนราษฎร พร้อมส าเนาบตัร
ประจ าตวัประชาชน  

  ขั้นตอนที ่ 2   

   1.  นายทะเบียนผูรั้บแจง้ บนัทึกขอ้มูลเลขประจ าตวัประชาชนและพิมพค์  า
ร้องทัว่ไป (ท.ร.31) 
   2.  พิมพค์ดั – รับรองเอกสารทะเบียนราษฎร พร้อมลงนามอนุมติั ออก
ใบเสร็จและมอบเอกสารใหป้ระชาชน 
 5.17  กรณกีารขอคัดรับรองเอกสารทะเบียนราษฎรของบุคคลอืน่  มี 2 ขั้นตอนและใช้
อตัราก าลงัเจา้หนา้ท่ี 2 คน ดงัน้ี 
    
     

 

 

 

 
 

ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์
งานทะเบียนราษฎรและกดบตัรคิว 

นายทะเบียนผูรั้บแจง้บนัทึกขอ้มูลเลขประจ าตวั
ประชาชนและพิมพค์  าร้องทัว่ไป (ท.ร.31) พร้อมพิมพ์
เอกสารทะเบียนราษฎรลงนามอนุมติัใหป้ระชาชน 
ออกใบเสร็จและรับเอกสาร 

(1) (2) 

½  นาที 

1½  นาที 

ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์
งานทะเบียนราษฎรและกดบตัรคิว 

นายทะเบียนผูรั้บแจง้บนัทึกขอ้มูลเลขประจ าตวั
ประชาชนและพิมพค์  าร้องทัว่ไป (ท.ร.31) พร้อมพิมพ์
เอกสารทะเบียนราษฎรลงนามอนุมติัใหป้ระชาชน 
ออกใบเสร็จและรับเอกสาร 

(1) (2) 

½  นาที 

1½  นาที 



 

รายละเอียดการปฏิบติังาน ใชร้ะยะเวลาการปฏิบติังานแลว้เสร็จ  2  นาที/คน ดงัน้ี 

ขั้นตอนที ่ 1   ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์งานทะเบียนราษฎร  เพื่อเตรียม
เอกสารดงัน้ี 

  ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์งานทะเบียนราษฎร พร้อมส าเนาบตัรประจ าตวั
ประชาชน  

   1.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูย้ืน่ขอคดัและเจา้ของรายการท่ีคดั
รับรอง 
   2.  หนงัสือมอบอ านาจจากเจา้ของรายการบุคคลท่ีขอคดัรับรอง  

  ขั้นตอนที ่ 2   
   1.  นายทะเบียนผูรั้บแจง้ บนัทึกขอ้มูลเลขประจ าตวัประชาชนของผูย้ืน่ขอคดั
รับรองและพิมพค์  าร้องทัว่ไป (ท.ร.31) 
   2.  พิมพค์ดั – รับรองเอกสารทะเบียนราษฎร พร้อมลงนามอนุมติั ออก
ใบเสร็จและมอบเอกสารใหป้ระชาชน 
 
 5.18  กรณกีารคัดรับรองเอกสารงานทะเบียนราษฎร ของทนายความหรือบุคคลทีไ่ด้มอบ
อ านาจจากศาล 
 
 
 
 
 
 
 
    

 

รายละเอียดการปฏิบติังาน ใชร้ะยะเวลาการปฏิบติังานแลว้เสร็จ  2  นาที/คน ดงัน้ี 

ขั้นตอนที ่ 1   
   1.  ส าเนาบตัรประจ าตวัสมาชิกสภาทนายความหรือส าเนาบตัรประจ าตวั
ประชาชนของบุคคลท่ีไดรั้บมอบอ านาจจากศาล 

   2.  บนัทึกการสอบสวนปากค า (ตามแบบ ป.ค.14) ผูข้อคดั-รับรอง เอกสาร
ทะเบียนราษฎร 
 

 

 

ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์
งานทะเบียนราษฎรและกดบตัรคิว 

นายทะเบียนผูรั้บแจง้บนัทึกขอ้มูลเลขประจ าตวั
ประชาชนและพิมพค์  าร้องทัว่ไป (ท.ร.31) พร้อมพิมพ์
เอกสารทะเบียนราษฎรลงนามอนุมติัใหป้ระชาชน 
ออกใบเสร็จและรับเอกสาร 
 

(1) (2) 

1  นาที 

1  นาที 



 

  ขั้นตอนที ่ 2   

   1.  นายทะเบียนผูรั้บแจง้ บนัทึกขอ้มูลเลขประจ าตวัประชาชนและพิมพค์  า
ร้องทัว่ไป (ท.ร.31) 
   2.  พิมพค์ดั – รับรองเอกสารทะเบียนราษฎร พร้อมลงนามอนุมติั ออก
ใบเสร็จและมอบเอกสารใหป้ระชาชน 
 
  5.19  กรณกีารขอเลขประจ าบ้าน 
  เม่ือมีการปลูกสร้างบา้นใหเ้จา้บา้นแจง้ต่อนายทะเบียนทอ้งท่ีเพื่อขอเลขประจ าบา้น
ภายใน 15 วนั นบัแต่วนัปลูกสร้างบา้นแลว้เสร็จ หากไม่แจง้ภายในก าหนดปรับไม่เกิน 1,000 บาท 
  การขอเลขประจ าบา้น มี 1 ขั้นตอนและใชก้ าลงัเจา้หนา้ท่ี 1 คน โดยด าเนินการดงัน้ี  
  ประชาชนพบนายทะเบียนผูรั้บแจง้พร้อมเอกสารท่ีตอ้งยืน่ประกอบการขอเลขประจ า
บา้น ดงัน้ี 
   1.  ใบค าร้องขอเลขประจ าบา้น  
   2.  ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร คดัแปลงอาคารหรือร้ือถอนอาคาร (แบบ 
อ.1 ) 
   3.  ส าเนาบนัทึกรายงานการตรวจการก่อสร้างอาคารตามค าร้องใบรับรองการ
ก่อสร้าง ดดัแปลงอาคารหรือเคล่ือนยา้ยอาคาร 
   4.  ส าเนาทะเบียนบา้น ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูข้อเลขประจ า
บา้น 
   5.  หนงัสือมอบอ านาจจากเจา้บา้น (กรณีผูแ้จง้ไม่ใช่เจา้บา้น)  
 
  นายทะเบียนผู้รับแจ้ง 
   1.  เขา้ตรวจสอบฐานขอ้มูลรายการบา้นวา่ง เพื่อประกอบการก าหนดเลข
ประจ าบา้น 
   2.  ออกส าเนาทะเบียนบา้นใหม่และลงนามอนุมติั พร้อมมอบส าเนาทะเบียน
บา้นใหก้บัประชาชน 
  นายทะเบียนผูรั้บแจง้ใชร้ะยะเวลาการปฏิบติังาน 3 นาที/คน  


