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ค ำ น ำ

สำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตำบลโนนสูง งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจำตัวประซาน 
ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล มีหน้าท่ีในการให้บริการประซาซนโดยตรง เพราะเป็นเรื่องท่ีเกี่ยวกับการแจ้ง 
การรับแจ้ง การจดและการบันทึกรายการต่าง  ๆ เกี่ยวกับสถานะของราษฎร ซ่ึงจะนำพาไปสู่การก่อให้เกิด 
สิทธิและหน้าท่ีท่ีแต่ละบุคคลจะพึงมีต่อไป การปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและบัตร จึงมีผลต่อสถานภาพและ 
สิทธิของบุคคลโดยตรง ฉะนั้นจำเป็นอย่างยิ่งที่นายทะเบียนตลอดจนเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องรอบรู้ใน 
กฎหมาย ระเบียบ หนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวซ้อง เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปด้วยความถูกต้องและรวดเร็ว มี 
ความรู้ ความเข้าใจ ในข้ันตอนการปฏิบัติงาน เข้าใจระเบียบ กฎหมาย มีจิตสำนึกต่อการปฏิบัติงานให้บริการท่ีดี 
ท่ีสุด

สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลโนนสูง ตระหนักถึงความสำคัญในการปฏิบัติงาน 
จึง1ได้,จัดทำคู่มือน้ีข้ึน วัตถุประสงค์เพื่อเป็นการให้บริการและอำนวยความสะดวกแก่ประซาซน ในการติดต่อ 
งานงานทะเบียนราษฎรและบัตรประจำตัวประขาน ข้ันตอนการติดต่องาน การจัดเตรียมเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลาในการดำเนินงานค่าธรรมเนียม ฯลฯ ซ่ึงจะทำให้ประซาซนสามารถไปดำเนินการด้านงานทะเบียน 
ราษฎรและบัตรประจำตัวประขานได้ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง รวดเร็ว เกิดประโยซน์สูงสุดต่อ 
ประขาซน



สารบญ
เร่ือง หน้า
การแจ้งเกี่ยวกับบ้าน ๑ -  ๕
การแจ้งเกิด ๖ - ๑®
การขอหนังสือรับรองการเกิด ๑®
การแจ้งตาย ๑๒ - ๑๙
การแจ้งย้ายที่อยู่ ๒๐ - ๒๖
การเพ่ิมขื่อ ๒๗ - ๔๓
การจำหน่ายขื่อและรายการบุคคล ๔๔ - ๔๗
การแกไขรายการในทะเบียนราษฎร ๔๘ - ๔๙
คัดรับรองเอกสารทางทะเบียนราษฎร ๔๐
งานบัตรประจำตัวประซาซน ๔๑
การขอมีบัตรประจำตัวประซาซนครั้งแรก กรณีที่มีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ ๔๑
การฃอมีบัตรประจำตัวประซาซนของบุคคลซ่ึงพ้นสภาพได้รับการยกเว้น ๔๒
การฃอมีบัตรประจำตัวประซาซนใหม่ ๔๒
การขอเปลี่ยนบัตรประจำตัวประซาซน ๔๓
การฃอมีบัตรของบุคคลที่ได้รับการเพิ่มขื่อในทะเบียนบ้าน ๔๔
การฃอมีบัตรของบุคคล ซ่ึงได้รับสัญซาติไทย ตามกฎหมายว่าด้วยสัญซาติ ๔๔
ค่าธรรมเนียมในการจัดทำบัตรประจำตัวประซาซน ๔๔



คาจากดความ
“การบริการประซาซน” หมายถึงการดำเนินการให้บริการประซาซนของสำนักทะเบียนท้องถ่ิน 

เทศบาลตำบลโนนสูง แล้วเสร็จตามคำขอ การยื่นคำขอนี้เนินการยื่นคำขอตามที่มืกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ต้องย่ืนคำขอก่อนดำเนินการใด  ๆได้แก่ การรับแจ้ง การอนุญาต การอนุมัติ

“ผู้รับบริการ” หมายถึง ประขาซนผู้มารับบริการโดยตรงหรือหน่วยงานภาคเอกซนท่ีมารับ 
บริการ จากหน่วยงานของรัฐ

“หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราซการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
รัฐวิสาหกิจ องค์การ มหาซน และหน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่

ขอบเขตการดำเนินการ
หน่วยงานของรัฐท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดให้ประขาซนต้องย่ืนคำขอ หรือ 

แจ้งก่อนจะดำเนินการใดๆ ต้องจัดทำคู่มือสำหรับประซาซน

วัตถุประสงคํในการจัดทำคู่มือสำหรับประซาซน
๑. เพื่อเนินการอำนวยความสะดวกในการติดต่อขอรับบริการของประซาซน โดยใข้ข้อมูลท่ี 

ซัดเจนเก่ียวกับ หลักเกณฑ์ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา เอกสารหรือหลักฐานท่ีใข้ประกอบคำขอสถานท่ีให้บริการ 
๒. เพ่ือสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของหน่วยงานของภาครัฐ

เป้าหมายของการจัดทำคู่มือสำหรับประซาซน
การให ้บร ิการประซาขนท ี่มาขอร ับบร ิการม ืความถ ูกต ้อง สะดวก และรวดเร ็ว



การแก้ไขรายการบ้าน กรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริง หรือบ้านเลขที่ซํ้ากัน 

เอกสาร/หลักฐานที่ใข้
๑. บัตรประจำตัวประขาขนฉบับจริง ๑ ฉบับ
๒. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร. ๑๔ ฉบับจริง ๑ ฉบับ
๓. หนังสือมอบอำนาจ และบัตรประจำตัวประซาขนผู้มอบอำนาจ ฉบับจริง ๑ ฉบับ หมายเหตุ (กรณีมอบอำนาจ) 
๔. หลักฐานยืนยันความผิดพลาด (ถ้ามี)

ค่าธรรมเนียม - 
ระยะเวลา 
๗ วัน 
หมายเหตุ
๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
๒. เง่ือนไข

(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเบ็เนไปโดยมิขอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๑๔วัน

(๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ท้ังน้ี การหารือ 
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ 
สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือตังกล่าวต่อไป



๖

การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน

เอกสาร/หลักฐานที่ใซ้
๑. บัตรประจำตัวของผู้แจ้ง และบัตรประจำตัวประซาขนของบิดา มารดา (ถ้ามี)
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน หรือสำเนาทะเบียนประวัติของบิดา มารดา (ถ้ามี)
๓ .  สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีจะขอเพ่ิมซ่ือเด็กท่ีเกิด กรณีเป็นคนในท้องท่ี)
๔. หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร. ๑/ ๑ 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีออกให้โดยโรงพยาบาลท่ีเด็กเกิด เป็นกรณีเด็กท่ีเกิดในสถานพยาบาล)
๕. ใบรับแจ้งการเกิดตามแบบ ท.ร. ๑ ตอนหน้า 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีแจ้งเกิดกับกำนัน ผู้ใหญ่บ้าน และเด็กเกิดในบ้าน)
๖. หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี)
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีมอบให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้แจ้ง)
ค่าธรรมเนียม -
ระยะเวลา 
๒0 นาที 
หมายเหตุ 
๑. ผู้แจ้งได้แก่

๑.๑ กรณีเกิดในบ้าน บิดา หรือมารดา หรือเจ้าบ้านท่ีเด็กเกิด หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากบิดา มารดา 
หรือเจ้าบ้าน

๑.๒ กรณีเกิดนอกบ้าน บิดา หรือมารดา หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากบิดา หรือมารดา 
๒. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๔ วัน นับต้ังแต่วันท่ีเด็กเกิด 
๓. เง่ือนไข

(๑) การพิจารณาการได้สัญฃาติฃองบุตร กรณีท่ีมารดาเป็นคนต่างด้าว และบิดาเป็นคนไทย ต้อง 
ดำเนินการสอบสวนพยานบุคคล เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงว่าบิดาเป็นบุคคลสัญขาติไทย ใซ้เวลา ๑ วัน

(๒) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมีขอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๗ วัน

(๓) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙0  วัน (ท้ังน้ี การหารือ 
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓0 วัน นับแต่วันท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ 
สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือตังกล่าวต่อไป



๗

การรับแจ้งการเกิด กรณืการแจ้งสำนักทะเบียนอื่น

เอกสาร/หลักฐานที่ใฃ้
๑. บัตรประจำตัวประขาขนผู้แจ้ง และบัตรประจำตัวประขาขนบิดา มารดา (ถ้ามี)
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
๒. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.๑๔ 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีปรากฏข่ือบิดา มารดา หรือผู้ปกครองท่ีขอบด้วยกฎหมายของเด็กท่ีเกิด)
๓. หนังสือรับรองการเกิด ท.ร. ๑/ ๑ ท่ีออกโดยโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาล หรือผลตรวจสารพันธุกรรม
(อผ/บั
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ผลตรวจสารพันธุกรรม (อผ/\) ท่ีตรวจพิสูจน์จากหน่วยงานของรัฐ หรือสถาบันท่ีน่าเช่ือถือ ซ่ึงแสดง 
ความสัมพันธ์การเป็นบิดามารดาของเด็กท่ีเกิด)
๔. หนังสือมอบหมาย 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีมอบหมายให้บุคคลอ่ืนแจ้งแทน)
๔. บัตรประจำตัวประขาขน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ของพยานบุคคลท่ีมาให้ถ้อยคำ อย่างน้อย ๒ คน)
ค่าธรรมเนียม 
๒๐ บาท 
ระยะเวลา 
๒๐ นาที 
หมายเหตุ
๑. ผู้แจ้งได้แก่ บิดา หรือมารดา หรือผู้ปกครองโดยขอบด้วยกฎหมายของเด็กท่ีเกิด หรือผู้ได้รับมอบหมายจาก 
บิดา มารดาหรือผู้ปกครอง
๒. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๔ วัน นับแต่วันท่ีเด็กเกิด 
๓. เง่ือนไข

(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิขอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๑๔ วัน

(๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ท้ังน้ี การหารือ 
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ 
สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป



การรับแจ้งการเกิดเกินกำหนด
เอกสาร/หลักฐานที่ใช้
๑. บัตรประจำตัวประซาซน ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง)
๒. บัตรประจำตัวประซาซน หรือใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว ของบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก ฉบับ 
จริง ๑ ฉบับ
๓.สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.๑๔ ท่ีมีซ่ือบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง ฉบับจริง ๑ ฉบับ
๔. รูปถ่ายของเด็ก ๒ น้ิว จำนวน ๒ รูป
๔. หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร.®/๑ ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีท่ีเด็กเกิดในสถานพยาบาล)
๖. หนังสือมอบหมาย ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีท่ีมอบหมายให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้แจ้ง)
ค่าธรรมเนียม - 
ระยะเวลา 
๙๐ วัน 
หมายเหตุ
๑. ระยะเวลาการแจ้ง ต้ังแต่พ้นกำหนด ๑๔วัน นับแต่วันท่ีเกิด 
๒. ผู้แจ้ง ได้แก่
(๑) บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลท่ีจะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ 
(๒) ผู้ท่ียังไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง



การรบแจงการเกดเกนกาหนด กรณทองทอน

เอกสาร/หลักฐานที่ใซ้
๑.บัตรประจำตัวประขาซน ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง)
๒.บัตรประจำตัวประซาซน หรือใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว ของบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก ฉบับจริง 
๑ ฉบับ
๓.สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.๑๔) ท่ีมีฃ่ือบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็กฉบับจริง ๑ ฉบับ
๔.รูปถ่ายของเด็ก ๒ น้ิว จำนวน ๒ รูป
๔. หนังสือรับรองการเกิด ท.'ร.๑/ ๑ ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล)
๖. ผลตรวจสารพันธุกรรม (0ผ/\) ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีไม่มีหนังสือรับรองการเกิด ท.ร.๑/ ๑ )
ค่าธรรมเนียม - 
ระยะเวลา 
๙๐ วัน 
หมายเหตุ
๑. ระยะเวลาการแจ้ง ต้ังแต่พันกำหนด ๑๔วัน นับแต่วันท่ีเด็กเกิด 
๒. ผู้แจ้ง ได้แก่

(๑) บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลท่ีจะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ 
(๒) ผู้ท่ียังไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง

การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไร้เดียงสาถูกทอดทิ้ง 
เอกสาร/หลักฐานที่ใซ้
๑.บัตรประจำตัวประซาขนฉบับจริง ๑ ฉบับ 
๒.สำเนาทะเบียนบ้าน ท.ร.๑๔ ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ของสถานสงเคราะห์หรือท่ีเรืยกข่ืออ่ืน ท่ีรับตัวเด็กท่ีแจ้งเกิดเอาไว้)
๓.บันทึกการรับตัวเด็กไว้ ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีออกโดย พนักงานฝ่ายปกครอง หรือตำรวจ หรือเจ้าหน้าท่ีพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 
ซ่ึงได้รับตัวเด็กเอาไว้)
๔.รูปถ่ายของเด็ก ๒ น้ิว จำนวน ๒ รูป
๔.หลักฐานอ่ืน  ๆ ทีเก่ียวข้องกับตัวเด็ก ท้ังพยานเอกสาร หรือพยานวัตถุ
ค่าธรรมเนียม -
ระยะเวลา
๙๐ วัน
หมายเหตุ
๑.เด็กท่ีจะแจ้งเกิด ต้องมีอายุต่ําก'ว่า ๗ปี
๒.ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าหน้าท่ีของกระทรวงพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ ท่ีรับตัวเด็กไว้



๑๐

การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการี หรือบุพการีทอดทิ้ง
ที่อยู่ในอุปการะ หรือการสงเคราะห์

เอกสาร/หลักฐานที่ใซ้
๑.บัตรประจำตัวประขาซน ฉบับจริง ๑ ฉบับ
๒. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร. ๑๔ ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ของสถานสงเคราะห์ หรือท่ีเรียกข่ืออ่ืน ซ่ึงรับตัวเด็กท่ีรับแจ้งเกิดเอาไว้)
๓.หลักฐานการรับตัวเด็กไว้ ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
๔.รูปถ่ายเด็ก ๒ น้ิว ๒ รูป
๕.หลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวกับเด็ก หรือหลักฐานเอกสาร และวัตถุพยาน 
๖.หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี) ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีท่ีมอบหมายให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้แจ้ง)
ค่าธรรมเนียม - 
ระยะเวลา 
๙0 วัน 
หมายเหตุ
๑. เด็กท่ีจะแจ้งเกิด ต้องมีอายุต่ําก'ว่า ๑๘ปี
๒. ผู้แจ้ง ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานเอกซนท่ีสงเคราะห์ช่วยเหลือเด็กตามรายข่ือหน่วยงานท่ี 
กระทรวงมหาดไทยประกาศกำหนด หรือผู้ท่ี'โต้'รับมอบหมาย



(5) (2)

การพิสูจน์สถานะการเกิด และสัญชาติ กรณีเด็กที่ถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน 
หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดท้ิง

เอกสาร/หลักฐานที่ใซ้
๑. บัตรประจำตัวประขาซน ฉบับจริง ๑ ฉบับ
๒. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.๑๔ ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ของสถานสงเคราะห์หรือท่ีเรียกช่ืออ่ืน ซ่ึงรับตัวเด็กท่ีแจ้งเกิดไว้)
๓. บันทึกการรับตัวเด็กไว้ ฉบับจริง ๑ ฉบับ สำเนา ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีออกโดย พนักงานฝ่ายปกครอง หรือตำรวจ หรือเจ้าหน้าท่ีพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์)
๔. หลักฐานสำหรับรับตัวเด็กไว้ ฉบับจริง ๑ ฉบับ
๔. รูปถ่ายของเด็ก ๒ น้ิว จำนวน ๒ รูป
๖. หลักฐานอ่ืน  ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับเด็ก
หมายเหตุ (ท้ังพยานเอกสาร หรือพยานวัตถุ)
ค่าธรรมเนียม -
ระยะเวลา
๙๐ วัน
หมายเหตุ
๑ .ผู้ย่ืนคำร้อง ได้แก่
(๑)กรณีเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาซ่ึงถูกทอดท้ิง ได้แก่ เจ้าหน้าท่ีของกระทรวงพัฒนาสังคมและ 
ความม่ันคงของมนุษย์ท่ีรับตัวเด็กไว้
(๒)เด็กเร่ร่อนหรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการี หรือบุพการีทอดท้ิงซ่ึงอยู่ในการอุปการะของของหน่วยงานของรัฐหรือ 
หน่วยงานเอกซนท่ีจดทะเบียนตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือการช่วยเหลือเด็ก ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงาน 
หรือผู้ได้รับมอบหมาย

การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา ๒๐/ ๑
เอกสาร/หลักฐานที่ใข้
๑. บัตรประจำตัวประขาขน ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง)
๒. รูปถ่าย ๒ น้ิว จำนวน ๒ รูป
๓. สำเนาทะเบียนบ้าน หรือสำเนาทะเบียนประวัติ เช่น ท.ร.๓๘ 1 ท.ร. ๓๘/ ๑ , ท.ร.๓๘ ก หรือ ท.ร.๓๘ ข 
๔. หลักฐานท่ีแสดงว่าเกิดในราฃอาณาจักร (ถ้ามี) ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (เช่น หลักฐานลงบัญชีทหารกองเกิน 1 ใบสำคัญประจำถ่ินท่ีอยู่ หรือใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว 
เปีนต้น)
ค่าธรรมเนียม - 
ระยะเวลา
๓๐ วน



การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน
เอกสาร/หลักฐานที่ใซ้
๑. บัตรประจำตัวประซาซน ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง)
๒. บัตรประจำตัวประขาซน ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ของผู้ตาย ถ้ามี)
๓. หนังสือรับรองการตาย ตามแบบ ท.ร.๔/ ๑ ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีตายในสถานพยาบาล)
๔. ใบรับแจ้งการตาย ท.ร.๔ ตอนหน้า ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีแจ้งต่อกำนัน ผู้ใหญ่บ้าน)
๔.สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.๑๔ ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ท่ีผู้ตายมี1ซ่ืออยู่ ถ้ามี กรณีเป็นคนในท้องท่ี)
ค่าธรรมเนียม - 
ระยะเวลา 
๒๐ นาที 
หมายเหตุ 
๑. ผู้แจ้ง ได้แก่

(๑) เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให ้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
(๒) บุคคลท่ีไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 

๒. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน๒๔ ซ่ัวโมง นับต้ังแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ

๓. เง่ือนไซ
(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิซอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมี 

รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน 
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๗ วัน

(๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ 
ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ท้ังน้ี การหารือต้องส่งให้ 
สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สำนักทะเบียน 
กลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป



การรับแจ้งการตาย กรณีสำนักทะเบียนอื่น

เอกสาร/หลักฐานที่ใช้
๑. บัตรประจำตัวประซาขน ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง)
๒. บัตรประจำตัวประซาซน ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ของผู้ตาย ถ้ามี)
๓. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.๑๔ ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ท่ีผู้ตายมีซ่ืออยู่ กรณีเป็นคนในท้องท่ี)
๔. หนังสือรับรองการตาย ท.ร. ๔/ ๑ ท่ีออกโดยสถานพยาบาล ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีท่ีผู้ตายรักษาก่อนตาย)
๔. ผลตรวจสารพันธุกรรม (อผ/\) ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ท่ีสามารถบ่งบอกตัวบุคคลซองผู้ตายได้)
๖. พยานหลักฐานอ่ืน เซ่น รูปถ่ายงานศพของคนตาย ฉบับจริง ๑ ฉบับ
ค่าธรรมเนียม
๒๐ บาท
ระยะเวลา
๓ ‘ช่ัวโมง
หมายเหตุ
๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านซองบ้านที่มีการตาย บุคคลท่ีไปกับผู้ตายฃณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซ่ึงได้รับมอบหมาย 
จากบุคคลดังกล่าว
๒. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน๒๔ ช่ัว'โมง นับต้ังแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
๓. เง่ือนไข

(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิฃอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๑๔ วัน

(๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ท้ังน้ี การหารือ 
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือล่งให้ 
สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป



0 ๕

การรับแจ้งการตายเกินกำหนด

เอกสาร/หลักฐานที่ใซ้
๑. บัตรประจำตัวประซาซน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง)
๒. บัตรประจำตัวประซาขน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ของผู้ตาย ถ้ามี)
๓. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.๑๔ 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีผู้ตายมี1ซ่ืออยู่ กรณีเป็นคนในท้องท่ี)
๔. หนังสือรับรองการตาย ตามแบบ ท.ร. ๔/ ๑ ท่ีออกโดยสถานพยาบาล 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีท่ีคนตายเข้ารับการรักษาก่อนตาย)
๔. ผลตรวจสารพันธุกรรม (อผ/บั 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีสามารถบ่งบอกตัวบุคคลซองผู้ตาย)
ค่าธรรมเนียม - 
ระยะเวลา 
๓๐ วัน 
หมายเหตุ
๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านท่ีมีการตาย บุคคลท่ีไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซ่ึงได้รับมอบหมาย 
๒. ระยะเวลาการแจ้ง ภายหลัง ๒๔ 'ช่ัวโมง นับต้ังแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
๓. เง่ือนไข

(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิขอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐ วัน

(๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ท้ังน้ี การหารือ 
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีรับเร่ือง)โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ 
สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป



๑ ๕

การรับแจ้งการตายเกินกำหนด กรณีสำนักทะเบียนอื่น

เอกสาร/หลักฐานที่ใฃ้
๑. บัตรประจำตัวประซาซน ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง)"
๒. บัตรประจำตัวประซาซน ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ของผู้ตาย ถ้ามี)"
๓. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.๑๔ ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ท่ีผู้ตายมีข่ืออยู่ กรณีเบ็เนคนในท้องท่ี)"
๔. หนังสือรับรองการตาย ท.'ร.๔/ ๑ ท่ีออกโดยสถานพยาบาล ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ตายเข้ารับการรักษาก่อนตาย)"
๔. ผลการตรวจสารพันธุกรรม (อผ/\) ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ท่ีสามารถบ่งบอกตัวบุคคลของผู้ตาย)"
๖. พยานหลักฐานอ่ืน เซ่น รูปถ่ายงานศพของผู้ตาย ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี)"
ค่าธรรมเนียม - 
ระยะเวลา 
๓๐ วัน 
หมายเหตุ
๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลท่ีไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซ่ึงได้รับมอบหมาย 
๒. ระยะเวลาการแจ้ง ภายหลัง ๒๔ ช่ัว'โมง นับต้ังแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
๓. เง่ือนไข

(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัย'ว่าการแจ้งเป็น1ไป'โดยมิซอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเบีนจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐วัน

(๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ท้ังน้ี การหารือ 
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ 
สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป



การรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร

เอกสาร/หลักฐานที่ใช้
๑ .  บัตรประจำตัวประซาซน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง)
๒. เอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวช้องกับผู้ตาย 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี)
ค่าธรรมเนียม - 
ระยะเวลา 
๒๐ นาที 
หมายเหตุ 
๑. ผู้แจ้ง ได้แก่

(๑)เจ้าบ้านท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเบ้นผู้แจ้ง 
(๒)บุคคลท่ีไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 

๒. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๒๔ ช่ัว,โมง นับต้ังแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
๓. เง่ือนไข

(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเบ้นไปโดยมิซอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเบ้นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๗ วัน

(๒) กรณีท่ีมีความซับช้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ท้ังน้ี การหารือ 
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ 
สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือตังกล่าวต่อไป



การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตาย แต่ไม่พบศพ 

เอกสาร/หลักฐานที่ใข้
๑. บัตรประจำตัวประซาซน ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง)
๒. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.๑๔ ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ซองผู้ตาย ถ้ามี กรณีคนในท้องท่ี)
๓. หลักฐานอ่ืน  ๆ เกี่ยวกับผู้ตาย ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี)
ค่าธรรมเนียม - 
ระยะเวลา 
๒๐ นาที 
หมายเหตุ 
๑. ผู้แจ้ง ได้แก่

(๑) เจ้าบ้านท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
(๒) บุคคลท่ีไปกับผู้ตายกรณีตายนอกบ้าน 

๒. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๒๔ ช่ัว'โมง 
๓. เง่ือนไข

(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิขอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๗ วัน

(๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ท้ังน้ี การหารือ 
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ 
สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป



การรับแจ้งการตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ

เอกสาร/หลักฐานที่ใซ้
๑. บัตรประจำตัวประซาซน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง)๒. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.๑๔ 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีผู้ตายมี1ซ่ืออยู่ กรณีคนในท้องท่ี)๓. หลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องกับผู้ตาย 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี)
ค่าธรรมเนียม

ระยะเวลา
๓๗ วัน 
หมายเหตุ
๑. ผู้แจ้ง ได้แก่

(๑) เจ้าบ้านท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
(๒) บุคคลท่ีไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 

๒. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๒๔ ช่ัว'โมง นับต้ังแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
๓. เง่ือนไข

(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิซอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐ วัน

(๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ท้ังน้ี การหารือ 
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ 
สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือตังกล่าวต่อไป



การรับแจ้งการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ

เอกสาร/หลักฐานที่ใซ้
๑. บัตรประจำตัวประซาซน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง)
๒. ใบมรณบัตร 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ซองผู้ตาย)
ค่าธรรมเนียม - 
ระยะเวลา 
๒๐ นาที 
หมายเหตุ
๑. ผู้ร้อง ได้แก่ผู้ประสงค์แจ้งเปล่ียนแปลงการจัดการศพ 
๒. เง่ือนไซ

(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิซอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ไห้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๗ วัน

(๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ท้ังน้ี การหารือ 
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ 
สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป



๒๐

การรับแจ้งการย้ายออก

เอกสาร/หลักฐานที่ใซ้
๑ .  บัตรประจำตัวประซาซน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง ในฐานะเจ้าบ้าน)
๒. บัตรประจำตัวประซาขน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีได้รับมอบหมาย ต้องมีบัตรประจำตัวประขาซนผู้มอบ และหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน)
๓.สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.๑๔
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีจะย้ายออก)
๔.ใบรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ ท.ร.๖ ตอนหน้า 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีแจ้งย้ายกับ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน)
ค่าธรรมเนียม - 
ระยะเวลา 
๒๐ นาที 
หมายเหตุ
๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ี'ได้'รับมอบหมาย 
๒. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๔ วันนับแต่วันท่ีย้ายออก 
๓. เง่ือนไข

(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิซอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๗ วัน

(๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ท้ังน้ี การหารือ 
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ 
สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป



๒๑

การรับแจ้งการย้ายเข้า

เอกสาร/หลักฐานที่ใข้
๑. บัตรประจำตัวประซาซน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (เจ้าบ้านท่ีประสงค์จะย้ายเข้า)
๒. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.๑๔
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีประสงค์จะย้ายเข้า)
๓. ใบรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีได้รับมาจากการย้ายออก ซ่ึงเจ้าบ้านได้ลงซ่ือยินยอมให้ย้ายเข้า)
ค่าธรรมเนียม - 
ระยะเวลา 
๒๐ นาที 
หมายเหตุ
๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
๒. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๔ วันนับแต่วันท่ีย้ายเข้า 
๓. เง่ือนไซ

(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิซอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๗ วัน

(๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ท้ังน้ี การหารือ 
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ 
สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป



การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตสำนักทะเบียนเดียวกัน

เอกสาร/หลักฐานที่ใข้
๑. บัตรประจำตัวประซาซน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง)
๒. บัตรประจำตัวประขาซน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (เจ้าบ้านท่ียินยอมให้ย้ายเข้า)
๓. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.๑๔ 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ของบ้านท่ีย้ายออก และท่ีย้ายเข้า)
๔. ใบรับแจ้งการย้ายออกตามแบบ ท.ร.๖ ตอนหน้า 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีแจ้งย้ายกับ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน)
ค่าธรรมเนียม - 
ระยะเวลา 
๒๐ นาที 
หมายเหตุ
๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ี'โต้'รับมอบหมาย
๒. ระยะเวลาการแจ้งภายใน ๑๔ วันนับแต่วันท่ีย้ายเข้าอยู่ในบ้าน
๓. เง่ือนไข

(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเบ็เนไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเบ็เนจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๑๔ วัน

(๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ท้ังน้ี การหารือ 
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ 
สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป



๒๓

การรับแจ้งการย้ายปลายทาง

เอกสาร/หลักฐานที่ใซ้
๑. บัตรประจำตัวประซาขน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ของผู้แจ้ง)
๒. ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ ท.ร. ๖ 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
๓. สำเนาทะเบีนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.๑๔ 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (บ้านท่ีประสงค์จะย้ายเข้า)
๔. สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าบ้าน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (พร้อมดำยินยอมเป็นหนังสือ กรณีไม่ได้มาแสดงตนต่อนายทะเบียน)
ค่าธรรมเนียม 
๒๐ บาท 
ระยะเวลา 
๒๐ นาที 
หมายเหตุ
๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ ผู้ย้ายที่อยู่ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
๒. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๔ วัน นับตั้งแต่เวลาท่ีย้ายเข้า 
๓. เง่ือนไข

(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิขอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๗ วัน

(๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ท้ังน้ี การหารือ 
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ 
สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป



เอกสาร/หลักฐานที่ใข้
๑. บัตรประจำตัวประซาขน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง ในฐานะเจ้าบ้าน)
๒. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.๑๔ 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีคนไปต่างประเทศมีซ่ืออยู่)
๓. หลักฐานการเดินทางไปต่างประเทศ 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี)
๔. บัตรประจำตัวผู้ได้รับมอบหมาย 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (หนังสือมอบหมาย กรณีได้รับมอบให้แจ้งแทน)

การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนที่ออกไปจากบ้านเป็นเวลานาน และไม่รู้ว่าไปอยู่ที่ใด
เอกสาร/หลักฐานที่ใซ้
๑. บัตรประจำตัวประซาซน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง ในฐานะเจ้าบ้าน)
๒. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร. ๑๔ 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีผู้ท่ีออก'จากบ้านมีซ่ืออยู่)
๓ .  หลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวกับตัวบุคคลท่ีออกไปจากบ้าน เซ่น สำเนาบัตรประจำตัว (ถ้ามี)
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
๔. บัตรประจำตัวของผู้ได้รับมอบหมาย ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (พร้อมด้วยหนังสือมอบหมาย กรณีท่ีได้รับมอบหมายให้แจ้งแทน)
ค่าธรรมเนียม - ระยะเวลา ๒๐ นาที 
หมายเหตุ
๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ี'ได้'รับมอบหมาย
๒. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๓0วัน นับแต่วันท่ีออกไปจากบ้านไปครบ ๑๘๐ วัน 
๓. เง่ือนไข

(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิขอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๗ วัน

(๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ท้ังน้ี การหารือ 
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ 
สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ



การรบแจงการยายออกจากทะเบยนบานกลาง
เอกสาร/หลักฐานที่ใซ้
๑. บัตรประจำตัวประซาขน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ของผู้แจ้ง)
๒. บัตรประจำตัวประซาซน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ของผู้ย้ายซ่ึงมีซ่ืออยู่ในทะเบียนบ้านกลาง)
๓. บัตรประจำตัวประซาซนของผู้ได้รับมอบหมาย 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (พร้อมหนังสือมอบหมาย กรณีท่ีมีการมอบให้แจ้งแทน)
๔. บัตรประจำตัวของเจ้าบ้าน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ียินยอมให้ย้ายเข้าทะเบียนบ้าน ท.ร. ๑๔)
๔. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร. ๑๔
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ที่จะแจ้งย้ายเข้า)
ค่าธรรมเนียม - 
ระยะเวลา ๓๐ วัน 
หมายเหตุ 
๑. ผู้แจ้ง ได้แก่

(๑) ผู้ฃอย้าย ซ่ึงมีซ่ืออยู่ในทะเบียนบ้านกลางของสำนักทะเบียน
(๒) บิดาหรือมารดาหรือผู้ปกครอง (กรณีผู้มีซ่ือในทะเบียนบ้านกลางเป็นผู้เยาว์)
(๓) ผู้ท่ี'ได้รับมอบหมาย (กรณีผู้มีซื่อในทะเบียนบ้านกลางมีเหตุจำเป็นไม่สามารถแจ้งการย้ายออกได้ 

ด้วยตนเองเนื่องจากเป็นเป็นคนพิการทางกายจนเดินไม่ได้ หรือเป็นผู้เจ็บป่วยทุพลภาพ หรือกรณีจำเป็นอื่น) 
๒. เง่ือนไซ
(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิซอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมี 
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐ วัน
(๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้อง 
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ท้ังน้ี การหารือต้องส่งให้ 
สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สำนัก 
ทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป



๒๖

การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าที่เดิม

เอกสาร/หลักฐานที่ใซ้
๑. บัตรประจำตัวประขาซน
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (เจ้าบ้านหลังเดิม)
๒. บัตรประจำตัวประขาซน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย พร้อมด้วยหนังสือมอบหมาย กรณีได้รับมอบหมายให้แจ้งแทน)
๓. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.๑๔ 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีผู้ย้ายมีซ่ือคร้ังสุดท้ายก่อนการย้ายออก)
๔. ใบรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีได้รับมาจากใบแจ้งการย้ายออก)
ค่าธรรมเนียม - 
ระยะเวลา ๒๐ นาที
หมายเหตุ ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน

การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหาย หรือชำรุดก่อนแจ้งย้ายเข้า
เอกสาร/หลักฐานท่ีใข้
๑. บัตรประจำตัวประขาขน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง)
๒. หนังสือมอบหมาย พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประซาซน 
หมายเหตุ (ของผู้ได้รับมอบหมาย)
ค่าธรรมเนียม - 
ระยะเวลา ๒๐ นาที 
หมายเหตุ
๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ บุคคลท่ีลงซ่ือแจ้งย้ายออกในใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ฉบับท่ีสูญหาย 
๒. เง่ือนไข

(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเปีนไปโดยมิขอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเบ็เนจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๗ วัน

(๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ท้ังบ้ี การหารือ 
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ 
สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป



๒๗

การเพิ่มซื่อ กรณ ีตกสำรวจตรวจสอบทะเบ ียนราษฎรเม ื่อป ี พ.ศ. ๒๔๙๙

เอกสาร/หลักฐานที่ใช้
๑. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ของบ้านท่ีจะขอเพ่ิมซ่ือ)
๒. บัตรประจำตัวประขน (กรณีผู้แจ้งมิใซ่ผู้ขอเพ่ิมซ่ือ)
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
๓. หลักฐานท่ีมีรายการบุคคลของผู้ฃอเพ่ิมซ่ือ เซ่น บัญชีสำมะโนครัว ทะเบียนสมรส 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี)
๔. เอกสารท่ีราชการออกให้ เซ่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี)
ค่าธรรมเนียม - 
ระยะเวลา ๓๐ วัน 
หมายเหตุ
๑. จะต้องเป็นผู้ท่ีเกิดก่อนวันท่ี ๑มิถุนายน ๒๔๙๙ 
๒. ผู้ย่ืนคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ีฃอเพ่ิมซ่ือ
๓. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ฃอเพิ่มซื่อได้ อย่างน้อย ๒ คน 
๔. เง่ือนไข

(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐วัน

(๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ท้ังน้ี การหารือ 
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ 
สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป



การเพ่ิมข่ือ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเติม 
เอกลาร/หลักฐานที่ใช้
๑. บัตรประจำตัวประซาซน (กรณีผู้แจ้งมิใข่ผู้ฃอเพ่ิมซ่ือ)
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
๒. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.๑๔ 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ของบ้านท่ีจะขอเพ่ิมซ่ือ)
๓. หลักฐานทะเบียนราษฎรท่ีมีรายการบุคคลท่ีฃอเพ่ิมซ่ือ เซ่น สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ หรือทะเบียนบ้าน
แบบเดิม
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ตามแต่กรณี)
๔. เอกสารท่ีราซการออกให้ เซ่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี)
ค่าธรรมเนียม

ระยะเวลา 
๓0 วัน 
หมายเหตุ
๑. ผู้ย่ืนคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ฃอเพ่ิม1ซ่ือ 
๒. สถานท่ีย่ืนคำร้อง ประกอบด้วย

(๑) กรณีผู้ร้องมีหลักฐานสูติบัตร หรือใบแจ้งย้ายท่ีอยู่ ให้ยื่นคำร้องท่ี สำนักทะเบียนอำเภอ หรือสำนัก 
ทะเบียนท้องถ่ิน ท่ีออกเอกสารสูติบัตร หรือใบแจ้งย้ายท่ีอยู่ แล้วแต่กรณี

(๒) กรณีผู้ร้องมีหลักฐานทะเบียนบ้านแบบเดิม ให้ยื่นคำร้องที, สำนักทะเบียนอำเภอ หรือสำนัก 
ทะเบียนท้องถ่ิน ท่ีผู้ร้องมีซ่ืออยู่ในหลักฐานทะเบียนบ้านเบ้นคร้ังสุดท้าย
๓ .  พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ฃอเพิ่มซื่อได้ อย่างน้อย ๒ คน 
๔. เง่ือนไข

(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเบ้นไปโดยมิซอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเบ้นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐ วัน

(๒) กรณีท่ีมีความซับช้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ท้ังน้ี การหารือ 
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีรับเร่ือง)โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ 
สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือตังกล่าวต่อไป



การเพ่ิมซ่ือ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศ โดยใช้หนังสือเตินทางชอง
ต่างประเทศ หรือหนังสือสำคัญประจำตัว ฬ  1ฝ6ทณV)

เอกสาร/หลักฐานที่ใช้
๑. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีผู้'ร้อง,ขอเพ่ิม'ซ่ือ)
๒. บัตรประจำตัวประซาซน (กรณีผู้แจ้งมิใซ่ผู้ขอเพ่ิมข่ือ)
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
๓. หลักฐานท่ีมีรายการบุคคลซองผู้ฃอเพ่ิมข่ือ 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (เข่น หนังสือเดินทางของต่างประเทศ หรือหนังสือสำคัญประจำตัว หลักฐานการศึกษา หรือหลักฐาน 
ทหาร ถ้ามี)
ค่าธรรมเนียม - 
ระยะเวลา 
๙๐ วัน 
หมายเหตุ
๑. ผู้ย่ืนคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ีฃอเพ่ิมซ่ือ
๒. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ฃอเพิ่มขื่อได้ อย่างน้อย ๒ คน 
๓. เง่ือนไข

(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิขอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๙๐ วัน

(๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๑๒๐ วัน (ท้ังน้ี การ 
หารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีรับเร่ือง)โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่ง 
ให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป



๓๐

การเพิ่มขื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด

เอกสาร/หลักฐานที่ใซ้
๑ .  บัตรประจำตัวประซาขน (กรณีผู้แจ้งมิใช่ผู้ขอเพ่ิม'ซ่ือ)
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
๒. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร. ๑๔)
ฉบับจริง ๑ ฉบับ (บ้านท่ีประสงค์เพ่ิมข่ือ)
๓. หลักฐานการเกิดของผู้ร้อง 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (หลักฐานการจดทะเบียนคนเกิด ท่ีออกให้โดยสถานทูตไทย หรือสถานกงสุลไทย ในต่างประเทศ หรือ 
หลักฐานการเกิดท่ีออกให้โดยหน่วยงานของประเทศท่ีบุคคลน้ันเกิด)
๔. เอกสารท่ีแปลและรับรอง โดยกระทรวงการต่างประเทศของไทย 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีผู้ร้องมีหลักฐานการเกิดท่ีออกให้โดยหน่วยงานของประเทศท่ีบุคคลน้ันเกิด)
๕. หนังสือเดินทางของผู้ฃอเพ่ิมซ่ือ (ถ้ามี)
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม - 
ระยะเวลา 
๓๐ วัน 
หมายเหตุ
๑. ผู้ฃอเพิ่มขื่อ (กรณีผู้ฃอเพิ่มขื่อเปีนผู้เยาว์ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองตามกฎหมายเปีนผู้ยื่น) 
๒. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยีนยันตัวบุคคลของผู้ฃอเพิ่มขื่อได้ อย่างน้อย ๒ คน 
๓. เง่ือนไข

(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐ วัน

(๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ท้ังน้ี การหารือ 
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ 
สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป



การเพิ่มขื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศเดิน
ทางเข้ามาในประเทศไทย โดยมีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย

เอกสาร/หลักฐานที่ใฃ้
๑. สำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้าน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ของบ้านท่ีจะขอเพ่ิมซ่ือ)
๒. บัตรประจำตัวประซาซน (กรณีผู้แจ้งมิใช่ผู้ฃอเพ่ิม'ซ่ือ)
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
๓. หลักฐานท่ีเก่ียวข้องกับผู้ฃอเพ่ิมซ่ือ เซ่น หนังสือเดินทาง หนังสือรับรองการเกิด
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
ค่าธรรมเนียม -
ระยะเวลา ๙๐ วัน
หมายเหตุ
๑ .  ผู้ย่ืนคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ีฃอเพ่ิม’ซ่ือ
๒. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลซองผู้ฃอเพิ่มซื่อได้ อย่างน้อย ๒ คน 
๓. เง่ือนไข

(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิซอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๙๐ วัน

(๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๑๒๐ วัน (ท้ังน้ี การ 
หารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่ง 
ให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป



๓๒

การเพ่ิมซ่ือ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพ่ิมซื่อ 
โดยมีเหตุจำเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย

เอกสาร/หลักฐานที่ใช้
๑. บัตรประจำตัวประซาซน (ผู้แจ้ง) ฉบับจริง ๑ ฉบับ
๒. หนังสือรับรองการเกิดท่ีออกให้โดยสถานทูต หรือสถานกงสุลไทย หรือเอกสารรับรองการเกิดท่ีออกให้โดย 
หน่วยงานซองรัฐบาลต่างประเทศท่ีผู้ฃอเพ่ิมซ่ือเกิด ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารรับรองการเกิดท่ีออกโดยรัฐบาลต่างประเทศ ต้องผ่านการแปลและรับรองจากระทรวงการ 
ต่างประเทศของไทย)
๓ .  เอกสารอ่ืนท่ีทางราซการออกให้ ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (เซ่น หลักฐานการศึกษาถ้ามี)
๔. เอกสารการมอบอำนาจผ่านสถานทูตหรือสถานกงสุลไทย
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
ค่าธรรมเนียม -
ระยะเวลา ๓๐ วัน
หมายเหตุ
๑. ผู้ยืนคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ีฃอเพ่ิม1ซ่ือ
๒. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลซองผู้ฃอเพ่ิมซ่ือได้ อย่างน้อย ๒ คน 
๓. เง่ือนไซ

(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิขอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐ วัน

(๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ท้ังน้ี การหารือ 
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ 
สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป



๓๓

การเพิ่มข่ือ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทยขอเพิ่มขื่อในทะเบียนบ้าน
โดยไม่มีหลักฐานมาแสดง

เอกสาร/หลักฐานที่ใช้
๑. สำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้าน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ของบ้านท่ีจะขอเพ่ิมข่ือ)
๒. บัตประจำตัวประขาซน (กรณีผู้แจ้งมิใฃ่ผู้ฃอเพ่ิม1ซ่ือ)
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
๓. หลักฐานราชการอ่ืน เซ่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี)
ค่าธรรมเนียม - 
ระยะเวลา 
๓๐ วัน 
หมายเหตุ
๑. ผู้ย่ืนคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ฃอเพ่ิม'ข่ือ
๒. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ฃอเพิ่มขื่อได้ อย่างน้อย ๒ คน 
๓ .  เง่ือนไข

(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใบ ๖๐ วัน

(๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ท้ังน้ี การหารือ 
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ 
สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป



๓®:

การเพิ่มขื่อเด็กอนาถาซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคลหน่วยงานเอกขน

เอกสาร/หลักฐานท่ีใซ้
๑ .  สำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้าน
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ของบ้านท่ีฃอเพ่ิมซ่ือ)
๒. บัตรประจำตัวประขาซน (ของผู้แจ้ง)
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
๓. หลักฐานรับตัวเด็กไว้อุปการะ
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ถ้ามี)
๔. หลักฐานท่ีเก่ียวข้องกับเด็กท่ีฃอเพ่ิมซ่ือ เข่น หลักฐานการศึกษา จดหมาย ภาพถ่าย 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี)
ค่าธรรมเนียม - 
ระยะเวลา 
๓๐ วัน 
หมายเหตุ
๑ .  ผู้ย่ืนคำร้อง ได้แก่ ผู้อุปการะ หรือหน่วยงานท่ีอุปการะ
๒. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ฃอเพ่ิมซ่ือได้ อย่างน้อย ๒ คน 
๓. เง่ือนไข

(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิขอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐ วัน

(๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ท้ังน้ี การหารือ 
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ 
สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป



การเพิ่มข่ือ บุคคลที่ได้มีการลงรายการ ตายหรือจำหน่าย 
ในทะเบียนบ้านฉบับที่มีเลขประจำตัวประซาซน เนื่องจากการแจ้งตายผิดคน

หรือสำคัญผิดในข้อเท็จจริง

เอกสาร/หลักฐาน'ท่ีใช้
๑. สำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้าน
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีประสงค์จะเพ่ิมซ่ือ)
๒. บัตรประจำตัวประซาขน
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ของผู้ร้อง ถ้ามี )
๓ .  มรณบัตร หรือใบรับแจ้งการตาย 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีลงรายการ "ตาย") ถ้ามี
๔. เอกสารท่ีทางราซการออกให้ เซ่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี)
ค่าธรรมเนียม - 
ระยะเวลา 
๓๐ วัน 
หมายเหตุ
๑. ผู้ย่ืนคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ีฃอเพ่ิมซ่ือ
๒. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยับตัวบุคคลของผู้ฃอเพิ่มซื่อได้ อย่างน้อย ๒ คน 
๓ .  เง่ือนไข

(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิขอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐ วัน

(๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ท้ังน้ี การหารือ 
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วับท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ 
สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป



๓๖

การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลที่ถูกจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน 
เน่ืองจากมีชื่อและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต

เอกสาร/หลักฐานท่ีใซ้
๑. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีประสงค์เพ่ิมซ่ือ)
๒. บัตรประจำตัวประขาซน
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ของผู้ร้อง ถ้ามี)
๓. หลักฐานทะเบียนท่ีมีรายการของผู้ฃอเพ่ิมซ่ือ เซ่น บัญชีสำมะโนครัว ทะเบียนสมรส 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี)
๔. เอกสารทะเบียนราษฎร เซ่น ทะเบียนบ้าน ท.ร.๑๓ , ทะเบียนประวัติ ท.ร. ๓๘/ ๑ หรือ ท.ร. ๓๘ ข 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ (ถ้ามี)
๕. เอกสารท่ีทางราชการออกให้ เซ่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร ใบสำคัญถ่ินท่ีอยู่หรือใบสำคัญ 
ประจำตัวคนต่างด้าวของบิดามารดา (กรณีผู้ขอเพ่ิมซ่ือมีบิดา มารดา เป็นคนต่างด้าว)
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี)
ค่าธรรมเนียม - 
ระยะเวลา 
๓๐ วัน 
หมายเหตุ
๑. ผู้ย่ืนคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ท่ีฃอเพ่ิม'ซ่ือ
๒. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ฃอเพ่ิมซ่ือได้ อย่างน้อย ๒ คน 
๓. เง่ือนไข

(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิขอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐ วัน

(๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ท้ังน้ี การหารือ 
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ 
สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป



๓๗

การเพ่ิมซ่ือ กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว 
และเคยมีซ่ือในทะเบียนบ้านขอเพิ่มซื่อ

เอกสาร/หลักฐานท่ีใซ้
๑ . สำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้าน
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ของบ้านท่ีฃอเพ่ิมซ่ือ)
๒. บัตรประจำตัวประซาซน (กรณีผู้ย่ืนคำร้องมิใซ่ผู้ฃอเพ่ิมซ่ือ)
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ซองผู้ร้อง ถ้ามี)
๓ .  ใบสำคัญประจำถ่ินท่ีอยู่ หรือใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวซองผู้ฃอเพ่ิมซ่ือ หรือหนังสือรับรองท่ีหน่วยงานรัฐ 
ออกให้เพ่ือรับรองการได้รับอนุญาตให้มีถ่ินท่ีอยู่ 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
๔. สำเนาทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนประวัติ ท่ีคนต่างด้าวผู้น้ันเคยมีซ่ือปรากฏอยู่ 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี)
ค่าธรรมเนียม

ระยะเวลา 
๓0 วัน 
หมายเหตุ
๑. ผู้ย่ืนคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพ่ิม'ซ่ือ
๒. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ฃอเพิ่มซื่อได้ อย่างน้อย ๒ คน 
๓. เง่ือนไข

(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิขอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐ วัน

(๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ท้ังน้ี การหารือ 
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วับ นับแต่วันท่ีรับเร่ือง)โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ 
สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

การเพ่ิมซ่ือ กรณีคนซ่ึงไม,มีสัญชาติไทยที,ได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย เป็นการถาวร



๓ เ ^

ขอเพ ิ่มช ื่อในทะเบ ียนบ้าน

เอกสาร/หลักฐานท่ีใช้
๑. สำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้าน
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ของบ้านท่ีฃอเพ่ิมซ่ือ)
๒. บัตรประจำตัวประซาซน (กรณีผู้,ร้องมิใช่ผู้ฃอเพ่ิม1ซ่ือ)
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
๓. ใบสำคัญถ่ินท่ีอยู่ หรือใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวของผู้ฃอเพ่ิมซ่ือ หรือหนังสือรับรองท่ีหน่วยงานของรัฐ 
ออกให้เพ่ือรับรองการได้รับอนุญาตให้มีถ่ินท่ีอยู่ 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
๔. สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร. ๑๓) สำเนาทะเบียนประวัติหรือบัตรประจำตัวคนซ่ึงไม่มีสัญชาติไทย 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี)
ค่าธรรมเนียม - 
ระยะเวลา 
๓0 วัน 
หมายเหตุ
๑. ผู้ย่ืนคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ท่ี,ขอเพ่ิม'ซ่ือ
๒. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ฃอเพิ่มซื่อได้ อย่างน้อย ๒ คน 
๓. เง่ือนไข
(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเปีนไปโดยมิขอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมี 
รายการข้อความผิดจากความเปีนจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐ วัน
(๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้อง 
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ท้ังน้ี การหารือต้องส่งให้ 
สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สำนัก 
ทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป



เอกสาร/หลักฐานที่ใช้
๑. สำเบาทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้าน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ท่ีขอเพ่ิมข่ือ)
๒. บัตรประจำตัวบุคคลซ่ึงไม่มีสัญชาติไทย 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี)
๓. เอกสารท่ีทางราชกาารออกให้ซ่ึงแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย เซ่น หนังสือสำคัญการแปลงสัญชาติ ประกาศ
กระทรวงมหาดไทย สำเนาคำส่ังศาล หรือคำพิพากษา
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
ค่าธรรมเนียม -
ระยะเวลา
๓๐ วัน
หมายเหตุ
๑. ผู้ย่ืนคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ท่ีฃอเพ่ิม'ข่ือ
๒. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลชองผู้ฃอเพิ่มขื่อได้ อย่างน้อย ๒ คน 
๓. เง่ือนไช

(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐ วัน

(๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ท้ังน้ี การหารือ 
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ 
สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

การเพ่ิมซ่ือ กรณีคนที่ไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย



๕ ๐

การเพิ่มช่ือ กรณีคนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหน่ึง 
หรือบิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย 

หรือบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยมีคำพิพากษา 
หรือคำส่ังของศาลโดยถึงที่สุด

เอกสาร/หลักฐานท่ีใข้
๑. สูติบัตรผู้ฃอเพ่ิมซ่ือ 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี)
๒. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.๑๔
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ของบ้านท่ีฃอเพ่ิมซ่ือ)
๓. เอกสารอ่ืนท่ีทางราชการออกให้ เซ่น หลักฐานการศึกษา ทะเบียนนักเรียน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี)
๔. คำส่ังของรัฐมนตรี หรือคำพิพากษาของศาล 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีบุคคลได้สัญชาติไทยโดยคำส่ังของรัฐมนตรีตามบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ และ 
บุคคลท่ีได้สัญชาติไทยโดยมีคำพิพากษาหรือคำส่ังของศาลถึงท่ีสุด)
ค่าธรรมเนียม - 
ระยะเวลา 
๓๐ วัน 
หมายเหตุ
๑. ผู้ย่ืนคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดาหรือผู้ท่ีฃอเพ่ิมซ่ือ
๒. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ฃอเพิ่มซื่อได้ อย่างน้อย ๒ คน 
๓. เง่ือนไช

(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐ วัน

(๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ท้ังน้ี การหารือ 
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีรับเร่ือง)โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ 
สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป



การเพิมขือ กรณีบุคคลได้เสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทย โดยบทบัญญัติแห่งกฎหมาย 
ซึ่งไม่อาจพิจารณาสั่งการเป็นอย่างอื่น หรือโดยคำสั่งชองศาลถึงที่สุด 

หรือเพิกถอนใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว
เอกสาร/หลักฐานที่ใช้
๑. สำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้าน
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ของบ้านท่ีฃอเพ่ิมซ่ือ)
๒. บัตรประจำตัวประซาขนของผู้แจ้ง 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี)
๓. หลักฐานการเสียสัญชาติไทย หรือการถูกเพิกถอนใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว
ค่าธรรมเนียม-
ระยะเวลา
๓๐ วัน
หมายเหตุ
๑. ผู้ย่ืนคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ท่ีฃอเพ่ิมซ่ือ
๒. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยับตัวบุคคลของผู้ฃอเพิ่มซื่อได้ อย่างน้อย ๒ คน 
๓. เง่ือนไข

(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐ วัน

(๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ท้ังน้ี การหารือ 
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ 
สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป



@:๒

การเพิ่มข่ือ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยได้รับการผ่อนผันให้อยู่อาศัยในราซอาณาจักร เป็นกรณี 
พิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ

เอกสาร/หลักฐานท่ีใฃ้
๑. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ของบ้านท่ีฃอเพ่ิมข่ือ)
๒. บัตรประจำตัวประขาซน กรณีผู้แจ้งมิใช่ผู้ฃอเพ่ิมช่ือ 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
๓. หลักฐานทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนประวัติ หรือบัตรประจำตัวบิดา มารดา และของผู้ขอเพ่ิมข่ือ (ถ้ามี)
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
๔. หลักฐานอ่ืนท่ีทางราชการออกให้ เซ่น ใบอนุญาตทำงาน หลักฐานการศึกษา
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
ค่าธรรมเนียม -
ระยะเวลา
๓๐ วัน
หมายเหตุ
๑. ผู้ย่ืนคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ท่ีฃอเพ่ิม'ข่ือ
๒. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ฃอเพิ่มขื่อได้ อย่างน้อย ๒ คน 
๓. เง่ือนไข

(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิขอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐ วัน

(๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ท้ังน้ี การหารือ 
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ 
สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป



การเพ่ิมซ่ือ กรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนุญาต 
ให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มีความประสงค์ขอเพิ่มซื่อในทะเบียนบ้าน ท.ร. ๑๓

เอกสาร/หลักฐานท่ีใข้
๑. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ของบ้านท่ีจะขอเพ่ิมซ่ือ)
๒. บัตรประจำตัวประชาซนกรณีผู้ย่ืนคำร้องมิใซ่ผู้ฃอเพ่ิมซ่ือ 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี)
๓. หนังสือเดินทางของผู้ฃอเพ่ิมซ่ือ และหลักฐานการได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักร (VIรล) ซ่ึงแปลเป็น 
ภาษาไทย โดยสถาบันท่ีน่าเช่ือถือ 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
ค่าธรรมเนียม - 
ระยะเวลา 
๓0 วัน 
หมายเหตุ
๑. ผู้ย่ืนคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ีฃอเพ่ิมซ่ือ
๒. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ฃอเพ่ิมซ่ือได้ อย่างน้อย ๒ คน 
๓. เง่ือนไข

(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐ วัน

(๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ท้ังน้ี การหารือ 
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ 
สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป



(ะ'®:

การจำหน่ายขื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีมีขื่อและรายการบุคคลในทะเบียน
บ้านมากกว่า ๑ แห่ง

สถานท่ีติดต่อ 
ต่างจังหวัด
- สำนักทะเบียนอำเภอ
- สำนักทะเบียนท้องถ่ิน

เอกสาร/หลักฐานท่ีใช้
๑. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ฉบับเจ้าบ้านท่ีมีรายการบุคคลซ้ํากัน)
๒. บัตรประจำตัวประซาขน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ของผู้แจ้งหรือซองเจ้าบ้าน)
ค่าธรรมเนียม - 
ระยะเวลา 
๒ วัน 
หมายเหตุ
๑. ผู้ย่ืนคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ท่ีเจ้าบ้านมอบอำนาจหรือบุคคลท่ีมีซ่ือซ้ํา 
๒. เง่ือนไข

(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิขอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๑๕:'วัน

(๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ท้ังน้ี การหารือ 
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ 
สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป



การจำหน่ายขื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อปรากฏว่าบุคคลในทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้ว
แต่ยังไม่ได้จำหน่ายขื่อและรายการบุคคล

เอกสาร/หลักฐานท่ีใฃ้
๑. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ฉบับเจ้าบ้านท่ีปรากฏข่ือคนตาย)
๒. บัตรประจำตัวประซาซน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ของเจ้าบ้าน)
๓. เอกสารท่ีเก่ียวข้องกับผู้ตาย 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี)
๔. หนังสือมอบหมายและบัตรประจำตัวผู้มอบหมาย 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีมีการมอบหมาย)
ค่าธรรมเนียม - 
ระยะเวลา 
๑๔ นาที 
หมายเหตุ
๑. ผู้ย่ืนคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
๒. เง่ือนไข

(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิซอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๑๔ วัน

(๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ท้ังน้ี การหารือ 
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ 
สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป



{ะ ๖

เอกสาร/หลักฐานท่ีใข้
๑. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ฉบับเจ้าบ้านท่ีปรากฏซ่ือคนสาบสูญ)
๒. บัตรประจำตัวประขาขนของผู้แจ้ง 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาคำส่ังศาล 
สำเนา ๑ ฉบับ
๔. หนังสือมอบหมาย พร้อมบัตรประจำตัวผู้มอบหมาย
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
ค่าธรรมเนียม -
ระยะเวลา
๑๕ นาที
หมายเหตุ
๑. ผู้ย่ืนคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
๒. เง่ือนไข

(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๑๕ วัน

(๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ท้ังน้ี การหารือ 
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ 
สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

การจำหน่ายซื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อมีคำสั่งศาลให้ผู้ใดเบ้นคนสาบสูญ

I



การจำหน่ายขื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนต่างด้าวที่มี
ใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ

เอกสาร/หลักฐานท่ีใซ้
๑. หลักฐานการจดทะเบียนคนตาย หรือหลักฐานการตายท่ีออกโดยรัฐบาลของประเทศท่ีมีการตาย 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (แปลและรับรองความถูกต้องจากกระทรวงการต่างประเทศ)
๒. บัตรประจำตัวประซาขนของผู้แจ้ง 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
๓. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร. ๑๔ 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
๔. หนังสือมอบหมายและบัตรประจำตัวประซาฃนผู้ท่ีไต้รับมอบหมาย

หมายเหตุ (กรณีมีการมอบหมาย)
ค่าธรรมเนียม - 
ระยะเวลา 
๑๔ นาที 
หมายเหตุ
๑. ผู้ย่ืนคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ท่ีไต้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
๒. เง่ือนไข

(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเบ็เนไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเปีนจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๗ วัน

(๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ท้ังน้ี การหารือ 
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ 
สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป



๔ ๘

เอกสาร/หลักฐานท่ีใช้
๑. บัตรประจำตัวประซาซน 
(ของผู้ร้อง)

๒. หลักฐานท่ีฃอแก้ไข เซ่น ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน สูติบัตร มรณบัตร 
๓. หลักฐานท่ีทางราขการออกให้ 
(ถ้ามี)

ค่าธรรมเนียม - 
ระยะเวลา 
๑๕ วัน 

หมายเหตุ
๑. ผู้ย่ืนคำร้อง ได้แก่ ผู้ท่ีประสงค์จะแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร หรือบิดามารดา (กรณีผู้ร้องยังไม่ 
บรรลุนิติภาวะ)
๒. การแก้ไขรายการ ซ่ึงไม่ใซ่รายการสัญซาติ ได้แก่
(๑) นายทะเบ ียนอำเภอหรือนายทะเบ ียนท้องถิ่น เบ ีนกรณีมีหลักฐานเอกสารราขการมาแสดง
(๒) นายอำเภอ เบ็เนกรณีไม่มีเอกสารราซการมาแสดง 
๓. เง่ือนไข

(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเปีนไปโดยมิขอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเบ็เนจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๓๐วัน

(๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ท้ังน้ี การหารือ 
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ 
สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร



การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีแก้ไขรายการสัญชาติ

เอกสาร/หลักฐานท่ีใซ้
๑ .  บัตรประจำตัวประซาซน 
(ซองผู้ร้อง)

๒. บัตรประจำตัวประซาซน
(ของผู้มอบหมาย พร้อมหนังสือมอบหมาย กรณีมอบหมาย)

๓. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร. ๑๔ ท่ีต้องการแก้ไข 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
๔. เอกสารอ่ืนท่ีทางราซการออกให้ (ถ้ามี)
ค่าธรรมเนียม - 
ระยะเวลา ๑๕ วัน 
หมายเหตุ
๑. ผู้ร้อง ได้แก่ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร หรือบิดามารดา (กรณีผู้ 
ร้องยังไม่บรรลุนิติภาวะ)
๒. กรณีแก้ไขรายการสัญชาติ ได้แก่

(๑) นายอำเภอ เป็นกรณีแก้ไขรายการของเจ้าของประวัติ จากสัญซาติอ่ืน หรือไม่มีสัญซาติเป็นสัญซาติ 
ไทยเน ื่องจากการค ัดลอกรายการผิดพลาด หรือบิดามารดา ได้สัญชาติไทยหรือได้แปลงสัญชาติไทย 

(๒) นายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น เป็นกรณีแก้ไขรายการสัญชาติจากสัญชาติไทย หรือ 
จากไม่มีสัญชาติ หรือจากสัญชาติอ่ืน เป็นสัญชาติอ่ืนเน่ืองจากการคัดลอกราชการผิดพลาด หรือลงรายการผิดไป 
จากข้อเท็จจริง หรือการเสียสัญชาติไทย 
๓ .  เง่ือนไข

(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๓๐ วัน



๕0

คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร

เอกลาร/หลักฐานที่ใช้
๑ .  บัตรประจำตัวประซาซน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ซองผู้ร้อง กรณีเจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียมาดำเนินการ)
๒. บัตรประจำตัวประซาซน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ของผู้มอบหมาย พร้อมหนังสือมอบหมาย กรณีมีการมอบหมาย)
๓. หลักฐานท่ีแสดงการเป็นฎ้มีส่วนได้เสีย
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
ค่าธรรมเนียม
๒๐ บาท
ระยะเวลา
๑๕: นาที
หมายเหตุ
ผู้ร้อง ได้แก่เจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองสำเนารายการ 
เอกสารทะเบียนราษฎร ได้ท่ีสำนักทะเบียนท่ีจัดทำทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหน่ึงก็ได้

การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบับ 
หรือเอกสารหลักฐานที่เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน

เอกสาร/หลักฐานท่ีใช้
๑. บัตรประจำตัวประซาซน (ซองผู้ร้อง กรณีเจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียมาดำเนินการด้วยตนเอง)
๒. บัตรประจำตัวประซาซน (ผู้มอบหมาย พร้อมหนังสือมอบหมาย กรณีท่ีมีการมอบหมาย)
๓ .  หลักฐานท่ีแสดงความเป็นผู้มีส่วนได้เสีย
ค่าธรรมเนียม
๒๐ บาท
ระยะเวลา
๑๕ นาที
หมายเหตุ
ผู้ร้อง ได้แก่ เจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียน ตรวจ คัด หรือคัดและรับรองสำเนารายการ 
เอกสารทะเบียนราษฎรซ่ึงเป็นต้นฉบับ



งานบัตรประจำตัวประขาซน

คุณสมบัติของบุคคลท่ีต้องทำบัตร

ผู้มีสัญชาติไทยซ่ึงมีอายุต้ังแต่เจ็ดปีบริบูรณ์ แต่ไม่เกินเจ็ดสิบปีบริบูรณ์ และมีซ่ืออยู่ในทะเบียนบ้านต้อง 
มีบัตรประจำตัวประซาซนตามบทบัญญัติมาตรา ๕ แห่งพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวประขาซน พ.ศ.๒๕๒๖ 
ซ่ึงแกไซเพ่ิมเติมโดยพระราฃบัญญัติบัตรประจำตัวประซาซน (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๕๔ ผู้ซ่ึงได้รับการยกเว้นไม่ต้อง 
มีบัตร ซ่ึงมีบัตรประจำตัวตามกฎหมายอื่น ให้ใช้บัตรประจำตัวน้ันแทน บัตรประจำตัวประซาซน แต่หาก 
ประสงค์จะฃอมีบัตร (รวมท้ังผู้ซ่ึงมีอายุเกินเจ็ดสิบปี) ก็สามารถทำได้และ ต้องเสียค่าธรรมเนียมตามท่ีกฎหมาย 
กำหนดแล้วแต่กรณีดังน้ี

๑. การฃอมีบัตรประจำตัวประชาชนครั้งแรก กรณีที่มีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ 
เอกสาร/หลักฐานท่ีใซ้

๑ .  สูติบัตร (ฉบับจริง) กรณีไม่สามารถตรวจสอบจากฐานข้อมูลได้
๒. หากไม่มีตามข้อ ๑ ให้เรียกหลักฐานเอกสารอ่ืนท่ีทางราชการออกให้อย่างใดอย่างหน่ึง เซ่น สำเนา 

ทะเบียนนักเรียน ใบสุทธิ ประกาศนียบัตร หนังสือเดินทาง เป็นต้น (ฉบับจริง) (โดยตรวจจากข้อมูลในระบบ 
คอมพิวเตอร์ที่เซื่อมโยงกับฐานข้อมูลซองสำนักทะเบียนกลาง กรมการปกครอง หากไม่สามารถตรวจจาก 
ฐานข้อมูลได้ให้ขอจากส่วนราซการหรือหน่วยงานท่ีเป็นผู้ออกเอกสาร เว้นแต่ผู้ฃอมีบัตรนำเอกสารน้ันมาแสดง 
ต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีเอง)

๓. หากไม่มีตามข้อ ๑ และข้อ ๒ ให้สอบสวนบุคคลซ่ึงมีหน้าท่ีย่ืนคำซอแทนหรือสอบสวนเจ้าบ้าน หรือ 
บุคคลผู้น่าเช่ือถือแทน 
ค่าธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ระยะเวลา ๑๕: นาที

๒. การฃอมีบัตรประจำตัวประซาซนครั้งแรกของผู้มีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ แต่ไม่ไต้ย่ืนคำฃอมีบัตรภายใน 
กำหนด และไม่ใช่กรณีไต้รับการเพิ่มซ่ือในทะเบียนบ้าน 
เอกสาร/หลักฐานที่ใช้
๑ . สูติบัตร กรณี (ไม่สามารถตรวจสอบจากฐานข้อมูลได้)
๒.หากไม1มีตามข้อ ๑ หรือหลักฐานอ่ืนท่ีทางราชการออกให้อย่างใดอย่างหน่ึง เซ่น หนังสือเดินทาง สำเนา 
ทะเบียนนักเรียน ประกาศนียบัตร ใบสุทธิ เป็นต้น (โดยตรวจจากข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์ท่ีเช่ือมโยงกับ 
ฐานข้อมูลของสำนักทะเบียนกลาง กรมการปกครอง หากไม่สามารถตรวจจากฐานข้อมูลไต้ ให้ซอจากส่วน 
ราซการหรือหน่วยงานที,เป็นผู้ออกเอกสาร เว้นแต่ผู้ฃอมีบัตรนำเอกสารน้ันมาแสดงต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีเอง)
๓ . และให้สอบสวนบุคคลซ่ึงมีหน้าท่ีย่ืนคำขอแทน หรือสอบสวนเจ้าบ้าน หรือบุคคลผู้น่าเช่ือถือแทน 
ค่าธรรมเนียม - 
ระยะเวลา ๑๕ นาที 
หมายเหตุ
ผู้ซ่ึงมีอายุต้ังแต่ ๑๕ ปี ข้ึนไป หากย่ืนเร่ืองหลัง ๖๐ วัน มีโทษปรับไม่เกิน ๑๐๐ บาท



๓ .  การฃอมีบัตรประจำตัวประซาซนของบุคคลซ่ึงพ้นสภาพได้รับการยกเว้น 
เอกสาร/หลักฐานที่ใซ้
๑ .  หลักฐานแสดงการพ้นจากสภาพได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบัตร เข่น เอกสารแสดงการพ้นโทษจากเรือนจำหรือ 
ที่ต้องขัง, เอกสารการจบการศึกษาจากต่างประเทศ ฯลฯ เป็นต้น (ฉบับจริง) (โดยตรวจจากข้อมูล ในระบบ 
คอมพิวเตอร์ที่เฃื่อมโยงกับฐานข้อมูลของสำนักทะเบียนกลาง กรมการปกครอง หากไม่สามารถตรวจจาก 
ฐานข้อมูลได้ให้ขอจากส่วนราชการหรือหน่วยงานท่ีเป็นผู้ออกเอกสาร เว้นแต่ผู้ขอมีบัตรนำเอกสารน้ันมาแสดง 
ต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีเอง)
ค่าธรรมเนียม - 
ระยะเวลา ๑๕ นาที
๔. การฃอมีบัตรประจำตัวประซาซนใหม่ กรณีบัตรเดิมหมดอายุ 
เอกสาร/หลักฐานที่ใซ้
๑.บัตรเดิมท่ีหมดอายุ (ฉบับจริง)
๒.เม่ือระบบแจ้งผลผ่านการตรวจสอบโดยไม่มีเหตุปฏิเสธการทำบัตร ไม่ต้องเรียกเอกสารหลักฐานอ่ืนใดอีก 
ค่าธรรมเนียม - 
ระยะเวลา ๑๕ นาที
๕. การฃอมีบัตรประจำตัวประซาซนใหม่ กรณีบัตรสูญหายหรือถูกทำลาย 
เอกสาร/หลักฐานที่ใซ้
๑ .  หลักฐานการแจ้งความบัตรหายหรือถูกทำลาย (บป.๗) (ฉบับจริง)
๒. เมื่อระบบแจ้งผลผ่านการตรวจสอบโดยไม่มีเหตุปฏิเสธการทำบัตร ไม่ต้องเรียกเอกสารหลักฐานอื่นใดอีก 
๓. กรณีระบบแจ้งเหตุปฏิเสธการทำบัตร ให้เรียก

๓.๑ หลักฐานเอกสารราฃการซ่ึงมีรูปถ่าย (โดยตรวจจากข้อมูล ในระบบคอมพิวเตอร์ท่ีเซ่ือมโยงกับฐานข้อมูล 
ของสำนักทะเบียนกลาง กรมการปกครอง หากไม่สามารถตรวจจากฐานข้อมูลได้ ให้ขอจากส่วนราซการหรือ 
หน่วยงานที่เป ็นผู้ออกเอกสาร เว ้นแต่ผ ู้ฃอมีบ ัตรนำเอกสารนั้นมาแสดงต่อพนักงานเจ้าหน้าท ี่เอง) 

๓.๒ กรณีไม่มี ๓.๑ ให้สอบสวนเจ้าบ้าน หรือบุคคลผู้น่าเช่ือถือ
ค่าธรรมเนียม ๑๐© บาท 
ระยะเวลา ๑๕ นาที
๖. การขอมีบัตรประจำตัวประซาซนใหม่ กรณีบัตรชำรุดในสาระสำคัญ 
เอกสาร/หลักฐานที่ใซ้
๑. บัตรเดิมท่ีชำรุด
๒. เม่ือระบบแจ้งผลผ่านการตรวจสอบโดยไม่มีเหตุปฏิเสธการทำบัตรไม่ต้องเรียกเอกสารหลักฐานอ่ืนใดอีก 
๓. กรณีระบบแจ้งเหตุปฏิเสธการทำบัตร ให้เรียก

๓.๑ หลักฐานเอกสารราซการซ่ึงมีรูปถ่าย (โดยตรวจจากข้อมล ในระบบคอมพิวเตอร์ท่ีเช่ือมโยงกับฐานข้อมล
*3 'น 'บิ ๗ร บ

ของสำนักทะเบียนกลาง กรมการปกครอง หากไม่สามารถตรวจจากฐานข้อมูลได้ ให้ขอจากส่วนราชการหรือ 
หน ่วยงานที่เป ็นผู้ออกเอกสาร เว ้นแต่ผ ู้ฃอมีบ ัตรนำเอกสารนั้นมาแสดงต่อพนักงานเจ้าหน้าท ี่เอง)



๓.๒ กรณีไม่มี ๓.๑ ให้สอบสวนเจ้าบ้าน หรือบุคคลผู้น่าเช่ือถือ 
ค่าธรรมเนียม ๑๐๐ บาท 
ระยะเวลา ๑๕ นาที
๗. การขอเปลี่ยนบัตรประจำตัวประขาขน กรณีเปลี่ยนขื่อตัว ข่ือสกุล หรือขื่อตัวและขื่อสกุล 
เอกสาร/หลักฐานที่ใฃ้
๑ .  บัตรประจำตัวประซาซนเดิม
๒. เม่ือระบบแจ้งผลผ่านการตรวจสอบโดยไม่มีเหตุปฏิเสธการทำบัตร ไม่ต้องเรียกเอกสารหลักฐานอ่ืนใดอีก 
ค่าธรรมเนียม ๑๐๐ บาท 
ระยะเวลา ๑๕ นาที
๘. การขอเปลี่ยนบัตรประจำตัวประซาซนใหม่ กรณีอื่นๆ (ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจากเปลี่ยนคำนำหน้านาม 
จาก เด็กขาย เป็น นาย และจากเด็กหญิง เป็น น.ส.
เอกสาร/หลักฐานที่ใข้
๑. บัตรประจำตัวประซาซนเดิม (ฉบับจริง)
๒. เม่ือระบบแจ้งผลผ่านการตรวจสอบโดยไม่มีเหตุปฏิเสธการทำบัตร ไม่ต้องเรียกเอกสารหลักฐานอ่ืนใดอีก 
ค่าธรรมเนียม - 
ระยะเวลา ๑ ๕ นาที
๙. การขอเปลี่ยนบัตรประจำตัวประซาขน กรณีเปลี่ยนที่อยู่ 
เอกสาร/หลักฐานที่ใซ้
๑ . บัตรประจำตัวประซาซนเดิม (ฉบับจริง)
๒.เม่ือระบบแจ้งผลผ่านการตรวจสอบโดยไม่มีเหตุปฏิเสธการทำบัตร ไม่ต้องเรียกเอกสารหลักฐานอ่ืนใดอีก
ค่าธรรมเนียม
๑๐๐ บาท
ระยะเวลา
๑๕ นาที
หมายเหตุ
ผู้ถือบัตรผู้[ดย้ายท่ีอยู่จะขอเปล่ียนบัตรก็ไต้ (ตามความสมัครใจ) หากไม่ซอเปล่ียนบัตรก็สามารถใซ้บัตร 
ประจำตัวประซาซนน้ันไต้ จนกว่าบัตรจะหมดอายุ

๑๐.การขอตรวจหลักฐาน รายการหรือข้อมูลเกี่ยวกับบัตรประจำตัวประซาซน 
เอกสาร/หลักฐานที่ใข้
๑. กรณีไปขอด้วยตัวเอง ใช้บัตรประจำตัวประซาซนของตัวเอง 
๒. กรณีมอบอำนาจ
- บัตรประจำตัวประขาซนผู้มอบและผู้รับอำนาจ
- หนังสือมอบอำนาจ



๕ ^

๓. กรณีผู้มีส่วนได้เสียโดยตรง ขอคัดรายการบัตรของคนอ่ืน
- บัตรประจำตัวประขาซนของผู้ฃอ
- เอกสารหลักฐานท่ีแสดงว่ามีส่วนได้เสียโดยตรงกับรายการบัตรท่ีฃอตรวจ คัดและรับรอง 
ค่าธรรมเนียม ๑๐ บาท
ระยะเวลา ๑๕ นาที 
หมายเหตุ

ผู้มีส่วน1ได้เสีย'โดยตรง หรือผู้รับมอบอำนาจจากผู้มีส่วนได้เสียโดยตรง ขอตรวจหลักฐาน รายการหรือ 
ข้อมูลเกี่ยวกับบัตรประจำตัวประขาซน โดยยื่นคำขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ให้ถ่ายเอกสารหรือคัดและรับรอง 
สำเนาข้อมูลเก่ียวกับบัตรประจำตัวประขาขน 
๑๑. การฃอมีบัตรของบุคคลที่ได้รับการเพิ่มซ่ือในทะเบียนบ้าน 
เอกสาร/หลักฐานที่ใข ้
๑. กรณีแจ้งเกิดเกินกำหนด

- สูติบัตร (กรณีไม่สามารถตรวจสอบจากฐานข้อมูลได้)
- และสอบสวนเจ้าบ้าน หรือบุคคลผู้น่าเซ่ือถือ 

๒. กรณีตกสำรวจ
- สำเนาทะเบียนบ้าน หรือ
- หลักฐานเอกสารอ่ืนท่ีทางราฃการออกให้อย่างใดอย่างหน่ึง (ถ้ามี)
- และสอบสวนเจ้าบ้าน หรือบุคคลผู้น่าเซ่ือถือ 

ค่าธรรมเนียม - ระยะเวลา ๑๕ นาที
๑๒. การฃอมีบัตรของบุคคลได้รับการยกเว้น 
เอกสาร/หลักฐานที่ใช้
๑.หลักฐานแสดงการเป็นบุคคล ซ่ึงได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบัตร (กรณีเป็นผู้มีร่างกายพิการ เดินไม่ได้ ตาบอดท้ัง 
สองข้างหรือเป็นใบ้ ไม่ต้องเรียกหลักฐาน)
ค่าธรรมเนียม -
ระยะเวลา ๑๕ นาที
๑๓. เอกสาร/หลักฐานที่ใช้
(๑) กรณีผู้ฃอมี,บัตรเป็นคร้ังแรก มีบิดามารดาเป็นบุคคลต่างด้าว

- สอบสวนเจ้าบ้าน หรือบุคคลผู้น่าเซ่ือถือ
- เรียกหลักฐานใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวของบิดาและมารดา
- หากบิดาหรือมารดาคนใดคนหน่ึงถึงแก่ความตาย ให้เรียกใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวของผู้ท่ีมีซีวิตอยู่ 

และใบมรณบัตรของผู้ท่ีถึงแก่ความตาย
- หากบิดาและมารดา ถึงแก่ความตายท้ังหมดให้เรียกใบมรณบัตรของบิดาและมารดา 

(๒) กรณีได้รับอนุมัติให้มีลัญซาติไทย โดยการแปลงลัญขาติ
- เรียกหนังสือสำคัญการแปลงสัญชาติเป็นไทย หรือหนังสือสำคัญแสดงการได้กลับคืนสัญชาติไทย แล้วแต่กรณี
- สอบสวนเจ้าบ้าน หรือบุคคลผู้น่าเช่ือถือ 

ค่าธรรมเนียม -
ระยะเวลา ๑๕ นาที



ค ่า ธ ร ร ม เน ีย ม ใ น ก า ร จ ัด ท ำ บ ัต ร ป ร ะ จ ำ ต ัว ป ร ะ ช า ช น

๑. การฃอมีบัตรกรณีบัตรหาย หรือถกทำลาย เสียค่าธรรมเนียม ๑๐๐ บาท ตามกฎกระทรวงปี ๒๔๔๙
๒. การฃอมีบัตรกรณีบัตรชำรุดในสาระสำคัญ เสียค่าธรรมเนียม ๑๐๐ บาท ตามกฎกระทรวงปี ๒๔๔๙
๓. การขอมีบัตรกรณีแก้ไขซ่ือตัว ซ่ือสกุล 

ในทะเบียนบ้าน
เสียค่าธรรมเนียม ๑๐๐ บาท ตามกฎกระทรวงปี ๒๔๔๙

๔. การขอมีบัตรกรณีย้ายท่ีอยู่และประสงค์ 
จะเปล่ียนบัตร

เสียค่าธรรมเนียม ๑๐๐ บาท ตามกฎกระทรวงปี ๒๔๔๙

๔. การขอคัดและรับรองสำเนาข้อมูล 
เก่ียวกับบัตร

เสียค่าธรรมเนียม ๑๐ บาท ตามกฎกระทรวงปี ๒๔๔๙

๖. การออกใบแทนใบรับ เสียค่าธรรมเนียม ๑๐ บาท ตามกฎกระทรวงปี ๒๔๔๙

สำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตำบลโนนสูง 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-๔๔๓๗-๙๓๖๐


