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ค าน า 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลท่าศาลาได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรมีหน้าที่

ในการให้บริการประชาชนโดยตรงและมีความใกล้ชิดกับประชาชนมากที่สุดเพราะเกี่ยวข้องกับประชาชน 
ตั้งแต่เกิดจนตายจึงมีความส าคัญยิ่งต่อสิทธิประโยชน์ของประชาชนในด้านต่างๆจึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่เจ้าหน้าที่ 
ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานเข้าใจระเบียบกฎหมายมีจิตส านึก
ต่อการปฏิบัติงานให้บริการที่ดีที่สุดเพ่ือก่อให้เกิดความพึงพอใจและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชาชนเพ่ือเป็นการ
อ านวยความสะดวกและสนับสนุนการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนทุกระดับให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องรวดเร็วมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกันมีขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติที่เหมาะสมหวังเป็น
อย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์สร้างความรู้ความเข้าใจให้แก่ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี เพ่ือ
ก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานสามารถบูรณาการความรู้ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง
ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการด าเนินงานที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานและเป็นแนวทางในการพัฒนาระบบการ
ด าเนินงานต่างๆต่อไป 
 
 

งานทะเบียนราษฎร 
เทศบาลต าบลท่าศาลา 

 
 
 



 

 

บทที ่๑ 
บทน า 

 
๑. ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือ 

งานทะเบียนเป็นงานที่รัฐบริการให้แก่ประชาชนในเรื่องต่างๆเช่นการรับแจ้งการเกิด การรับแจ้งการตาย
การแจ้งการย้ายที่อยู่การก าหนดเลขหมายประจ าบ้านฯลฯทั้งนี้ตามบทบัญญัติของกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง
ผู้ปฏิบัติงานด้านการทะเบียนจ าเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายระเบียบแนวทางปฏิบัติกระบวนงานและ
ขั้นตอนในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้องชัดเจนส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลท่าศาลาได้  ตระหนักถึงความ
จ าเป็นและความส าคัญในเรื่องดังกล่าวจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรขึ้นซึ่งในการปฏิบัติงานนั้น       
มีความเกี่ยวข้องกับระเบียบกฎหมายหลายฉบับตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่
๑๔) พ.ศ.๒๕๖๒ และพระราชบัญญัติเปลี่ยนแปลงฐานะของสุขาภิบาลเป็นเทศบาล พ.ศ.๒๕๔๒  มีผลใช้บังคับท าให้
สุขาภิบาลจ านวน ๙๘๐ แห่งเปลี่ยนแปลงฐานะเป็นเทศบาลและมาตรา ๑๒ จะต้องจัดตั้งส านักทะเบียนท้องถิ่นขึ้น
ในเทศบาลที่เปลี่ยนแปลงฐานะมาจากสุขาภิบาล ๙๘๐แห่งภายในวันที่ ๒๕พฤษภาคม ๒๕๔๔ เทศบาลต าบล     
ท่าศาลาในฐานะองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอ านาจหน้าที่ในการให้บริการประชาชนในพ้ืนที่ของเทศบาลต าบล      
ท่าศาลา เพ่ือตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของประชาชนโดยเฉพาะฝ่ายทะเบียนเป็นงานที่เกี่ยวข้อง
กับสิทธิและหน้าที่ของประชาชนตั้งแต่เกิดจนตายเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจ  กฎหมาย
ระเบียบแนวทางปฏิบัติกระบวนงานและขั้นตอนในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้องแต่ในสภาพเป็นจริง    บางครั้งการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่อาจเกิดความสับสนไม่กล้าตัดสินใจจึงเป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาที่จะให้ความช่วยเหลือ
แก้ไขปัญหาช่วยให้คนท างานรู้งานซึ่งการท าให้คนรู้งานนั้นสามารถท าได้หลายวิธีเช่นการสอนงานการส่งเสริมให้เข้า
รับการฝึกอบรมเป็นต้นอย่างไรก็ดีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเป็นวิธีหนึ่งที่ท าให้ผู้ปฏิบัติงานท างานได้อย่างมั่นใจ
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
๒. วัตถุประสงค์ 

๑. เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันและตาม 
มาตรฐานที่ก าหนด 

๒. เป็นเครื่องมือในการเรียนรู้การปฏิบัติงานด้วยตนเองลดเวลาและข้อผิดพลาดในการ 
ปฏิบัติงาน 

๓. เป็นแหล่งข้อมูลให้ผู้รับบริการเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการปฏิบัติงานที่มีอยู่ 
เพ่ือขอรับบริการให้ตรงกับความต้องการ 
๓. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

๓.๑ การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกันและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
๓.๒ บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
๓.๓ ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการท างาน 

๔.ขอบเขตของคู่มือ 
การจัดท าคู่มือเล่มนี้เป็นการแสดงขั้นตอนการทางานรายละเอียดของงานมาตรฐานคุณภาพ 

งานระบบติดตามและประเมินผลของการปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายทะเบียนซึ่งแบ่งออกเป็น 2 
ส่วน ได้แก่ 
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ส่วนที่๑ กระบวนการเกี่ยวกับด้านการให้บริการแบ่งออกเป็น๒กระบวนงานดังนี้ 
1. กระบวนการให้บริการด้านทะเบียนราษฎรโดยเริ่มตั้งแต่การตรวจสอบหลักฐานและกดบัตรคิว ที่จุด

ประชาสัมพันธ์ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานกับฐานข้อมูลพิมพ์ค าร้องการพิจารณาอนุญาตด าเนินการรับแจ้ง
และส่งมอบเอกสารโดยผู้รับผิดชอบของฝ่ายทะเบียน 
ส่วนที่ 2 กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง แบ่งออกเป็น 2 กระบวนงานดังนี้ 

1. กระบวนการการก าหนดหน่วยเลือกตั้งโดยเริ่มตั้งแต่ตรวจสอบจ านวนผู้มีสิทธิเลือกตั้งก าหนดหน่วย
เลือกตั้งและจัดท าประกาศก าหนดหน่วยเลือกตั้งเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

2. กระบวนการการจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งโดยเริ่มตั้งแต่ประมวลผลจ านวนบ้านและประชากร
ผู้มีสิทธิเลือกตั้งพิมพ์บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งจัดท ารูปเล่มบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งและปิดประกาศตามเวลาที่
กฎหมายก าหนด 

 
กรอบแนวคิด 
 

ผู้รับบริการของฝ่ายทะเบียน ความต้องการและความคาดหวัง 
 - ประชาชนเจ้าของรายการ 
 - ผู้รับมอบหมาย/ผู้รับมอบอ านาจ 
 - ผู้มีส่วนได้เสีย เช่น ทายาท ทนายความฯลฯ 
- หน่วยงานของทางราชการ 

 - การได้รับบริการที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 - ความสะดวกในการให้บริการโดยมีการก าหนด 
 ขั้นตอนที่ชัดเจนและมีช่องทางการให้บริการที่ 
 เพียงพอ 
 - ความรวดเร็วในการให้บริการได้ตามเวลาที่ก าหนด 
 - ความถูกต้องของเอกสารทางการทะเบียนที่ได้รับ 
 - ความเป็นธรรมในการให้บริการตามล าดับก่อนหลัง 
 - ความโปร่งใสของเจ้าหน้าที่ในการให้บริการที่ 
เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย 

ผู้รับบริการของฝ่ายทะเบียน ความต้องการและความคาดหวัง 
 ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
 - ผู้สมัครรับเลือกตั้ง 
 - ตัวแทนพรรคการเมือง 
- เจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินการเลือกตั้ง 

 - ความสะดวกในการเดินทางไปใช้สิทธิเลือกตั้ง 
 - สามารถใช้สิทธิเลือกตั้งได้อย่างรวดเร็ว 
 - บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน 



 

 

-3- 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 

งานทะเบียนราษฎร 
- พระราชบัญญัติกฎกระทรวง 

ระเบียบและหนังสือสั่งการที่ 
เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนราษฎร 

เอกสารทางการทะเบียนที่มี 
ความถูกต้องเป็นไปตาม 
ระเบียบกฎหมายที่บังคับใช้ 
อยู่ในปัจจุบัน 

จัดท าเอกสารได้ถูกต้อง 

การจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
 
พระราชบัญญัติกฎกระทรวง 
ระเบียบและหนังสือสั่งการที่ 
เกี่ยวข้องกับการเลือกตั้ง 

การก าหนดหน่วยเลือกตั้งและ 
การจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ 
เลือกตั้งมีความถูกต้องครบถ้วน 
ภายในก าหนดเวลา 

จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ 
เลือกตั้งตั้งได้ถูกต้องเป็นผลให้ 
การเลือกตั้งส าเร็จลุล่วงด้วยดี 

 
 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัด 
การให้บริการด้านงานทะเบียน
ราษฎร 

เอกสารทางการทะเบียนถูกต้อง ร้อยละของเอกสารทางการ
ทะเบียนที่ถูกยกเลิกเนื่องจาก
เอกสารไม่ถูกต้อง 
 

ใช้มาตรฐานเดียวกันในการ
ให้บริการ 

ร้อยละของเรื่องร้องเรียน
เกี่ยวกับการให้บริการโดยไม่ใช้
มาตรฐานเดียวกัน 
 

ความสะดวก รวดเร็วในการ
ให้บริการ 

- ร้อยละของความพึงพอใจ
ภาพรวมของผู้รับบริการ - ร้อย
ละของจ านวนงานให้บริการด้าน
งานทะเบียนที่เป็นไปตาม
มาตรฐานเวลาที่ก าหนด - 
จ านวนข้อเสนอแนะด้านความ
สะดวก รวดเร็ว 
 

ความเป็นธรรมในการให้บริการ จ านวนข้อเสนอแนะด้านล าดับ
การให้บริการ 
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กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัด 
การเลือกตั้ง - การก าหนดหน่วย
เลือกตั้ง - การจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มี
สิทธิเลือกตั้ง 

ความสะดวกในการเดินทางไปใช้
สิทธิเลือกตั้งของประชาชน 

ร้อยละของเรื่องร้องเรียน
เกี่ยวกับความไม่สะดวกเก่ียวกับ
การเดินทางไปใช้สิทธิเลือกตั้ง 

จ านวนผู้มีสิทธิเลือกตั้งมีความ
เหมาะสม สามารถใช้สิทธิ
เลือกตั้งได้ตามก าหนดเวลา 

ร้อยละของเรื่องร้องเรียน
เกี่ยวกับการใช้สิทธิเลือกตั้งไม่ทัน
ภายในก าหนดเวลา 

บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง
ถูกต้อง ครบถ้วน ตรวจสอบได้
และเสร็จทันภายในเวลาที่
ก าหนด 

ร้อยละของเรื่องร้องเรียน
เกี่ยวกับการไม่มีชื่อในบัญชี
รายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 

 
๕. ค าจ ากัดความเบื้องต้น 

1. ข้อมูลทะเบียนประวัติราษฎร หมายถึง ข้อมูลตัวบุคคลเกี่ยวกับชื่อชื่อสกุลเพศวันเดือนปีเกิดและตายสัญชาติ
ศาสนาภูมิล าเนา สถานการณ์สมรส วุฒิการศึกษาชื่อบิดามารดาหรือผู้รับบุญบุตรธรรมชื่อคู่สมรสและชื่อบุตร
และข้อมูลอื่นที่จ าเป็นเพ่ือการด าเนินงานทะเบียนต่างๆ 
2. เลขประจ าตัว หมายถึง เลขประจ าตัวประชาชนที่นายทะเบียนออกให้แก่บุคคลแต่ละคน 
3. บ้าน หมายถึง โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างสาหรับใช้เป็นที่อยู่อาศัยซึ่งมีเจ้าบ้านครอบครองและให้หมายความ
รวมถึงแพหรือเรือซึ่งจอดเป็นประจ าและใช้เป็นที่อยู่ประจ าหรือสถานที่หรือยานพาหนะอ่ืนซึ่งใช้เป็นที่อยู่อาศัย
เป็นประจ าได้ด้วย 
4. ทะเบียนบ้าน หมายถึง ทะเบียนประจ าบ้านแต่ละบ้านซึ่งแสดงเลขประจ าบ้านและรายการของคนท้ังหมด 
ผู้อยู่ในบ้าน 
5. บ้านเลขท่ี หมายถึง เลขประจ าบ้านซึ่งนายทะเบียนก าหนดให้บ้านแต่ละหลัง 
6. เจ้าบ้าน หมายถึง ผู้ซึ่งเป็นหัวหน้าครอบครองบ้านในฐานะเป็นเจ้าของผู้เช่าหรือในฐานะอ่ืนใดก็ตาม 
7. ทะเบียนบ้านกลาง หมายถึง ทะเบียนซึ่งผู้อ านวยการทะเบียนกลางก าหนดให้จัดท าข้ึนส าหรับลงรายการ
บุคคลที่ไม่อาจมีชื่อในทะเบียนบ้าน 
8. ทะเบียนคนเกิด หมายถึง ทะเบียนซึ่งแสดงรายการทะเบียนคนเกิด 
9. ทะเบียนคนตาย หมายถึง ทะเบียนซึ่งแสดงรายการทะเบียนคนตาย 
10. การแจ้งการเกิดเกินก าหนด หมายถึง การแจ้งเกิดต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งเมื่อพ้นเวลาที่กฎหมายก าหนด 
11. การแจ้งการตายเกินก าหนด หมายถึง การแจ้งตายต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งเมื่อพ้นเวลาที่กฎหมายก าหนด 
12. การแจ้งการย้ายที่อยู่ปลายทาง หมายถึง การแจ้งย้ายที่อยู่โดยผู้ย้ายที่อยู่แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง 
แห่งท้องที่ที่ไปอยู่ใหม่ 
13. คนต่างท้องที ่หมายถึง คนที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านของส านักทะเบียนอื่น 
14. คนในท้องที ่หมายถึง คนที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านของส านักทะเบียนแห่งท้องที่นั้น 
15. เพ่ิมชื่อ หมายถึง การเพ่ิมชื่อและรายการของบุคคลในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลาง 
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16. เอกสารทางทะเบียนราษฎรแบบเดิม หมายถึง เอกสารทางทะเบียนราษฎรที่ไม่มีเลขประจาตัวประชาชน 
17. บิดา หมายถึง บิดาตามความเป็นจริง 
18. ผู้แจ้ง หมายถึงผู้มีหน้าที่แจ้งตามท่ีกฎหมายก าหนดไว้ 
19. นายทะเบียน หมายถึง นายทะเบียนประจ าส านักทะเบียนกลางนายทะเบียนประจ าส านักทะเบียน
กรุงเทพมหานครนายทะเบียนประจ าส านักทะเบียนจังหวัดนายทะเบียนประจ าส านักทะเบียนอ าเภอนาย
ทะเบียนประจ าส านักทะเบียนท้องถิ่นนายทะเบียนประจ าส านักทะเบียนสาขานายทะเบียนประจ าสานัก
ทะเบียนเฉพาะกจิและนายทะเบียนผู้รับแจ้งและให้หมายความรวมถึงผู้ซึ่งได้รับมอบอ านาจจากนายทะเบียน
หรือผู้ช่วยนายทะเบียน 
20. คนต่างด้าว หมายถึง บุคคลธรรมดาซึ่งไม่มีสัญชาติไทย 
21. คนเข้าเมือง หมายถึง คนต่างด้าวที่เข้ามาในราชอาณาจักร 
22. บุคคลไม่มีสถานะทางทะเบียน หมายถึง บุคคลที่มีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักรแต่ไม่มีรายการในทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.13 หรือท.ร.14) เนื่องจากไม่มีหลักฐานยืนยันถิ่นก าเนิดหรือประวัติของบุคคลหรือมีหลักฐานไม่เพียงพอที่ 
นายทะเบียนจะพิจารณาเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านทั้งนี้ไม่รวมถึงคนต่างด้าวที่เข้าเมืองโดยมิชอบด้วยกฎหมายที่ไม่
อยู่ในความควบคุมของทางราชการหรือรัฐไม่มีนโยบายผ่อนผันให้อาศัยอยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษ 
23. แรงงานต่างด้าว 3 สัญชาต ิหมายถึง คนต่างด้าวที่เข้ามาอยู่ในราชอาณาจักรโดยไม่ได้รับอนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองและอยู่ในระหว่างรอการส่งกลับออกนอกราชอาณาจักรสัญชาติ เมียนมา ลาวและ
กัมพูชาที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยออกประกาศอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษตามมติ
คณะรัฐมนตรี 
24. ทะเบียนประวัติ (ท.ร.38) หมายถึง ทะเบียนส าหรับลงรายการของคนต่างด้าวที่เข้ามาอยู่ในราชอาณาจักร 
โดยไม่ได้รับอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองและอยู่ในระหว่างรอการส่งกลับออกนอกราชอาณาจักร 
25. ผู้มีส่วนได้เสียหมายถึงบุคคลใดๆที่มีประโยชน์ได้เสียเกี่ยวกับการตรวจหรือคัดสาเนารายการทางด้านการ
ทะเบียน 
26. ฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร หมายถึง ข้อมูลตัวบุคคลเกี่ยวกับเลขประจาตัวประชาชนชื่อตัวชื่อสกุล 
เพศสัญชาติวันเดือนปีเกิดอายุสถานภาพชื่อบิดาชื่อมารดาสัญชาติบิดามารดาที่อยู่สานักทะเบียนวันเดือนปีที่มี
ชื่อในทะเบียนบ้าน 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ อ านาจหน้าที่ 
ปลัดเทศบาล ควบคุมก ากับดูแลการปฏิบัติงานของส านักทะเบียน

ท้องถิ่น 
ผู้ที่นายทะเบียนแต่งตั้งให้เป็นผู้ช่วยนายทะเบียน หรือ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการทะเบียน 

มีอ านาจหน้าที่เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร 
ทะเบียนแรงงานต่างด้าวสัญชาติได้แก่ทะเบียน 
การจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งและพิจารณา 
ก าหนดหน่วยเลือกตั้งการด าเนินการให้เป็นไปตาม 
กฎหมายที่อยู่ในความรับผิดชอบและหน้าที่อ่ืนที่ 
เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 



 

 

บทที่ ๒ 
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตาม 
ส่วนที่ 1 กระบวนการเกี่ยวกับด้านการให้บริการ 
 กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
ส่วนที่ 2 กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
 กระบวนการการก าหนดหน่วยเลือกตั้งและท่ีเลือกตั้ง 
กระบวนการการจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
ส่วนที่๑กระบวนการเกี่ยวกับด้านการให้บริการแบ่งออกเป็น๒กระบวนการได้แก่ 
๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎรประกอบด้วยกระบวนการย่อยดังนี้ 
 
ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอน 

๑. การรับแจ้งการเกิด   
๑.๑ การรับแจ้งการเกิดกรณีเกิดในบ้านและเกิดนอกบ้าน ๑๓ นาท ี ๒ 
๑.๒ การรับแจ้งการเกิดกรณีการแจ้งท่ีส านักทะเบียนอื่น ๒๐ นาท ี ๒ 
๑.๓ การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด ๔๐ วัน ๓ 
๑.๔ การรับแจ้งการเกิดกรณีเกิดท่ีท้องที่อ่ืน ๔๐ วัน ๓ 

 1.5  การออกหนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.20/1) 105 วัน 4 
๒. การรับแจ้งการตาย   

๒.๑ การรับแจ้งการตายกรณีตายในท้องที่ส านักทะเบียน ๑๓ นาท ี ๒ 
๒.๒ การรับแจ้งการตายกรณีตายที่ส านักทะเบียนอ่ืน ๓ ชั่วโมง ๒ 
๒.๓ การรับแจ้งการตายกรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร ๑๕ นาท ี ๒ 
๒.๔ การรับแจ้งการตายกรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตราย ๒๕ วัน ๓ 
๒.๕ การรับแจ้งการตายกรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตายแต่ไม่พบศพ ๑๓ นาท ี ๒ 
๒.๖ การรับแจ้งการตายเกินก าหนด ๒๐ วัน ๓ 
๒.๗ การรับแจ้งการตายเกินก าหนดกรณีตายที่ส านักทะเบียนอื่น ๒๐ วัน ๓ 
๒.๘ การรับแจ้งการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ ๒๐ นาท ี ๒ 

๓. การแจ้งการย้ายออก   
๓.๑ การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้าน ๑๓ นาท ี ๒ 
๓.๒ การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขต สนท.เดียวกัน ๑๓ นาท ี ๒ 
๓.๓ การรับแจ้งการย้ายออกแล้วแต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหายหรือช ารุด 
ก่อนแจ้งย้ายเข้า 

๑๘ นาท ี
 

๒ 

๓.๔ การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง ๒๐ วัน ๓ 
๓.๕ การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ ๑๕ นาท ี ๒ 
๓.๖ การรับแจ้งการย้ายเข้า ๑๓ นาท ี ๒ 
๓.๗ การรับแจ้งการย้ายปลายทาง ๑๓ นาท ี ๒ 
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ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอน 
๔ การแก้ไขรายการเอกสารทะเบียนราษฎร   

๔.๑ การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร ๑๓ วัน ๓ 
๔.๒ การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแก้ไขรายการ 
สัญชาติ 

๑๕ วัน 
 

๓ 

๕ การเพิ่มช่ือ   
๕.๑ การเพ่ิมชื่อกรณีการใช้สูติบัตรใบแจ้งการย้ายที่อยู่หรือทะเบียนบ้าน 
แบบเดิม 

๑๖ วัน ๓ 
 

๕.๒ การเพ่ิมชื่อกรณีคนไม่มีสัญชาติไทยได้รับการผ่อนผันให้อยู่อาศัยใน 
ราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้า 
เมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 

๑๓ วัน 
 

๓ 

๕.๓ การเพ่ิมชื่อกรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่ได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ใน 
ประเทศไทยเป็นการถาวรขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน 

๒๐ วัน ๓ 

๕.๔ การเพ่ิมชื่อกรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทย 
ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุดมีความ 
ประสงค์ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านท.ร.๑๓ 

๑๐ วัน 
 

๓ 

๕.๕การเพ่ิมชื่อกรณีคนไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตาม 
กฎหมาย 

๓๐ วัน 
 

๓ 

๕.๖การเพ่ิมชื่อกรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพ่ิมชื่อโดยมีเหตุจ าเป็น 
ที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทยได้ 

๒๐ วัน ๓ 

๕.๗การเพ่ิมชื่อกรณีคนไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว 
และเคยมีชื่อในทะเบียนบ้านขอเพ่ิมชื่อ 

๒๐ วัน ๓ 

๕.๘ การเพ่ิมชื่อกรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศหรือ 
เกิดในต่างประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศไทยโดยไม่มีหลักฐาน 
แสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย 

๖๕ วัน ๔ 

๕.๙ การเพ่ิมชื่อกรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐาน 
การเกิด 

๑๕ วัน ๓ 

๕.๑๐ การเพ่ิมชื่อกรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศโดย 
ใช้หนังสือเดินทางของต่างประเทศหรือหนังสือส าคัญประจ าตัว 
(Certificate of Identity) 

๘๐วัน ๔ 

๕.๑๑ การเพ่ิมชื่อกรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี 
พ.ศ.๒๔๙๙ 

๒๐ วัน ๓ 

๕.๑๒ การเพ่ิมชื่อกรณีบุคคลได้เสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทยโดย 
บทบัญญัติแห่งกฎหมายซึ่งไม่อาจพิจารณาสั่งการเป็นอย่างอ่ืนหรือ 
โดยค าสั่งของศาลถึงที่สุดหรือเพิกถอนใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว 

๒๕ วัน 
 

๓ 

๕.๑๓ การเพ่ิมชื่อกรณีบุคคลที่ถูกจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลใน 
ทะเบียนบ้านเนื่องจากมีชื่อและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 

๒๕ วัน 
 

๓ 
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ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอน 
 ๕.๑๔ การเพ่ิมชื่อกรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อใน 

ทะเบียนบ้านโดยไม่มีหลักฐานมาแสดง 
๒๕ วัน ๓ 

๕.๑๕ การเพ่ิมชื่อกรณีบุคคลที่ได้มีการลงรายการ “ตายหรือจ าหน่าย” 
ในทะเบียนบ้านฉบับที่มีเลขประจ าตัวประชาชนเนื่องจากการแจ้ง 
ตายผิดคนหรือส าคัญผิดในข้อเท็จจริง 

๒๕ วัน ๓ 

๖ การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลในเอกสารการทะเบียนราษฎร   
๖.๑ การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีคน 
สัญชาติไทยหรือคนต่างด้าวที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวตายใน 
ต่างประเทศ 

๑๕ นาท ี
 

๒ 

๖.๒การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีมีชื่อ 
และรายการบุคคลในทะเบียนบ้านมากกว่า๑แห่ง 

๒ วัน 
 

๓ 

๖.๓การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเมื่อปรากฏ 
ว่าบุคคลในทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้วแต่ยังไม่ได้จ าหน่ายชื่อและ 
รายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 

๑๕ นาท ี
 

๒ 

๖.๔การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเมื่อมีค าสั่ง 
ให้ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ 

๑๕ นาท ี
 

๒ 

๗ การตรวจคัดและรับรองรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร   
๗.๑ การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีเอกสาร 
ต้นฉบับหรือเอกสารหลักฐานที่เก็บต้นฉบับสูญหาย 

๑๓ นาท ี ๒ 

๗.๒การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีคัดรับรอง 
จากฐานข้อมูล 

๑๐ นาท ี ๒ 

๗.๓การขอคัดส าเนาทะเบียนบ้านใหม่กรณีฉบับเดิมช ารุดสูญหายหรือ 
ถูกท าลาย 

๑๐ นาท ี ๒ 

8 การก าหนดบ้านเลขที่   
 8.1 การขอก าหนดบ้านเลขท่ี )กรณีบ้านที่ชอบด้วยกฎหมาย(  7 วัน 4 
 8.2 การขอก าหนดบ้านเลขท่ี )กรณีบ้านที่ไม่ชอบด้วยกฎหมาย(  7 วัน 4 
 
ส่วนที่ 2 กระบวนการเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
 กระบวนการการก าหนดหน่วยเลือกตั้งและท่ีเลือกตั้งแบ่งออกเป็น 2 กระบวนการ ได้แก่ 
 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอน 
1 กระบวนการการก าหนดหน่วยเลือกตั้ง 5  วัน 3 
2 กระบวนการการจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 7  วัน 3 
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แผนผังกระบวนงานส่วนที่ 1 กระบวนการเกี่ยวกับด้านการให้บรกิารงานทะเบียนราษฎร 

1. กระบวนการย่อยการรับแจ้งการเกิด 
๑.๑ การแจ้งเกิดภายในก าหนดเวลา (เกิดในท้องที่ส านักทะเบียน) 
ผู้แจ้งได้แก่บิดาหรือมารดาหรือเจา้บ้านท่ีเด็กเกิดหรือผู้ทีไ่ดร้ับมอบหมายจากบดิามารดาหรือเจ้าบ้าน 
ระยะเวลาการแจ้ง : ภายใน๑๕วนันับแต่วันเกิด 
ส านักทะเบียนที่แจ้งการเกิด : ส านักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ท่ีเด็กเกิด 
 
ที ่ กระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  - ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
และกดบตัรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) บัตรประจ าตัวของผู้แจ้ง 
(เจ้าบ้านหรือบิดาหรือมารดา)  
(2).กรณมีอบหมายให้แจ้งแทนให้เรียกหลักฐานบัตร
ประจ าตัวของผู้มอบและผูร้ับมอบ 
หนังสือมอบหมาย 
(3).หนังสือรับรองการเกิด (ถ้ามี)  
(๔)บัตรประจ าตัวของบิดามารดา(ถ้ามี)  
(5) กรณีเพิม่ชื่อเข้าทะเบียนบ้านในเขตท้องที ่
ให้เรียกส าเนาทะเบียนบ้าน 
1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนตาม
เอกสารอ้างอิง 
ข้อ๑ - 4 

เจ้าหน้าท่ี  - 1.พระราชบัญญัติการทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 รวมแกไ้ข
เพิ่มเตมิฉบับ3 พ.ศ. 2562) มาตรา 
18 และ มาตรา 20  
2.ระเบียบส านักทะเบยีนกลาง ว่า
ด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
2535 (รวมแก้ไขเพิม่เตมิถึงฉบับท่ี 
7 พ.ศ.2562) ข้อ 4, 7, 50- ๕๖ 
3.ระเบียบส านักทะเบยีนกลางว่า
ด้วยการจดัท าทะเบียนและบตัร
ประจ าตัวของคนต่างด้าวท่ีไดร้ับ
อนุญาตให้อาศัยอยู่ในราชอาณาจกัร
เพื่อการท างาน พ.ศ.2561 
 
 

2 - ตรวจสอบความถูกต้อง 
- จัดท าค าร้อง 

30 นาท ี 2. - ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
ตรวจสอบความถูกต้องของ 
ท.ร.1 ตอนหน้าและหลักฐานทีผู่้แจ้งน ามาแสดงกับ
ฐานข้อมูล 
- จัดท าค าร้อง (ท.ร.31) 

หลักฐานเอกสารทุก
รายการถูกต้องตาม
เอกสารอ้างอิง 1- 4  
- ท.ร.1 ตอนหน้า
และค าร้อง ท.ร.31 
มีรายการครบถ้วน
ถูกต้อง 

นาย
ทะเบียน 
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ที ่ กระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3 การพิจารณาอนุญาต 
- สแกนเอกสาร 
–พิมพ์สูติบัตร 
- มอบเอกสาร 

 3. การพิจารณาอนุญาต 
3.1 กรณีอนุญาต 
 (1) จัดเก็บ )scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(2) พิมพ์สูติบัตรและให้ผู้แจ้งลงลายมือช่ือ - บุคคล
สัญชาตไิทยใช้แบบพิมพ์ ท .ร. 1 - กรณไีม่ได้สญัชาตไิทยใช้
แบบพิมพ์ ท .ร. 3 - แรงงานต่างด้าวสัญชาติ เมียนมา ลาว
และกัมพูชา ท่ีไดร้ับอนุญาตให้อยูใ่นราชอาณาจักรเป็น
กรณีพิเศษใช้แบบพิมพ์ ท .ร. 03 - บุคคลที่ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียนใช้แบบพิมพ์ท .ร. 031  
(3) เพิ่มชื่อเข้าทะเบียนบ้านหรือทะเบียนประวัต ิ- คนใน
ท้องที่เพ่ิมชื่อเข้าทะเบียนบ้าน - คนต่างท้องที่หรือในกรณี
ที่ไม่สามารถเพิม่ชื่อเข้าทะเบียนไดใ้ห้เพิ่มเข้าทะเบยีนบ้าน
กลาง 
 (4) จัดเก็บ )scan) สูติบัตร 
    (5) มอบเอกสาร  

- คนในท้องที่มอบสูติบัตรและส าเนา ทะเบียนบ้านใหผู้้แจ้ง 
- คนต่างท้องที่มอบสูติบัตร ใบแจง้การย้ายที่อยู่ตอนที่ 
1,2 ให้ผู้แจ้ง 
- คนต่างด้าว หลบหนีเข้าเมือง 3 สัญชาติ และบุคคลที่ไม่
มีสถานะทางทะเบยีน มอบสตูิบัตร  
๓.2 กรณไีม่อนุญาตให้แจ้งผูร้้องทราบพร้อมเหตผุลที่ไม่
อาจด าเนินการได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่งภายใน 
15 วัน รวมทั้งบันทึกลงในค าร้อง 
 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้องของค า
ร้องกับหลักฐาน - 
บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียนในสูตบิัตร 

นาย
ทะเบียน 

สูติบัตรตาม
ประเภทบุคคล 

4.ระเบียบส านักทะเบยีนกลางว่า
ด้วยการจดัท าทะเบียนประวตัิ
ส าหรับบคุคลทีไ่ม่มสีถานะทาง
ทะเบียน พ.ศ.2562 
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1.2 การแจ้งเกิดภายในก าหนด กรณีแจ้งเกิดท่ีส านักทะเบียนอื่น 
ผู้แจ้ง ได้แก่ บิดา หรือมารดา หรอื ผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กท่ีเกิด หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมายจากบดิา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กที่เกิด 
ระยะเวลาการแจ้ง : ภายใน ๑๕ วนันับแต่วันเกิด 
ส านักทะเบียนท่ีแจ้งการเกิด  : ส านักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ ที่บิดา มารดาหรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายมีช่ืออยู่ในทะเบียนบา้น 
 
ที ่ กระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  - ตรวจสอบหลักฐาน 
 - กดบัตรคิว 

 

- ๑ .ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว  
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) บัตรประจ าตัวของผู้แจ้ง )บิดา หรือมารดา  หรือ
ผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กท่ีเกิด ( 
(2) กรณีมอบหมายให้แจ้งแทนใหเ้รียกหลักฐานบัตร
ประจ าตัวของผู้มอบและผูร้ับมอบหนังสือมอบหมาย 
(3) หนังสือรับรองการเกิด )แบบพิมพ์. 1/1) หรือผลการ
ตรวจดเีอ็นเอจากหน่วยงานของรฐัหรือสถาบันที่มีความ
น่าเชื่อถือ ซึ่งแสดงความสัมพันธ์การเป็นบิดามารดาของ
เด็กท่ีเกิด 
(4) บัตรประจ าตัวของบิดา มารดา )ถ้ามี(  
(5) พยานบุคคลอย่างน้อย 2 คน 
(6) ส าเนาทะเบียนบ้านที่ปรากฏชือ่บิดา มารดาหรือ
ผู้ปกครองของเด็กท่ีเกิด 1.2 กดบตัรคิวทะเบยีนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม
เอกสารอ้างอิงข้อ 
๑ - 4 

เจ้าหน้าท่ี  - 1. พระราชบัญญตัิการทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2534 รวมแก้ไข 
เพิ่มเตมิฉบับ3 พ.ศ.2562) 
มาตรา 18 และ มาตรา 20  
2. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการแจ้งการเกิดหรือการ
ตายต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่อ่ืน 
พ.ศ.๒๕๕๑ 
3.กฎกระทรวงก าหนดอตัรา
ค่าธรรมเนียมและยกเว้น
ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2562  
4. กฎกระทรวงก าหนดให้คนซึ่งไม่
มีสัญชาติไทยปฏิบัติเกีย่วกับการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2562  
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ที ่ กระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

2 - ตรวจสอบหลักฐาน 
- สอบสวนบันทึกปากค า 

 2. ตรวจสอบหลักฐานและสอบสวนบันทึกปากค า 
2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของ ท.ร.1 ตอนหน้าและ
หลักฐานที่ผู้แจ้งน ามาแสดง 
2.2 ตรวจสอบรายการบุคคลของเด็กท่ีแจ้งเกิด กับ
ฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรว่าเด็กมีชื่ออยู่ในทะเบียน
บ้านแห่งอื่นหรือไม ่
2.3 สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบข้อเทจ็จริงเกี่ยวกับสาเหตุที่ไม่
แจ้งการเกิด ณ ส านักทะเบียน แหง่ท้องที่ท่ีเด็กเกิดประวัติ
ของเด็กและสถานท่ีอยู่ปัจจุบันของเด็กและบดิามารดา 
หรือผู้ปกครองที่ชอบด้วยกฎหมาย 
2.4 สอบสวนพยานบุคคลให้ทราบประวัติของเด็กท่ีจะแจ้ง
เกิดและบิดา มารดา 
 

- หลักฐานเอกสารทุก
รายการถูกต้องตาม
เอกสารอ้างอิง 1- 4 - 
ป.ค.14 ที่มีรายการ
ถูกต้องครบถ้วน 

นาย
ทะเบียน 

- ท.ร.1 ตอน
หน้า - ป.ค.14 

5. ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2535(รวมฉบับแกไ้ข
เพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 7 พ.ศ.
2562) ข้อ 56/1 

3 - จัดท าค าร้อง  3. จัดท าค าร้อง 
3.1 จัดท าค าร้อง (ท.ร.31) 3.2 จัดเก็บ (scan) เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
 

แบบ ท.ร.31 ที่มีรายการ
ถูกต้องครบถ้วน 

นาย
ทะเบียน 

ท.ร.31 
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ที ่ กระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

4 การพิจารณาอนุญาต 
-  สแกนเอกสาร 
– พิมพ์สูติบัตร 
มอบเอกสาร 

 4. การพิจารณาอนุญาต 
4.1 กรณีอนุญาต เมื่อนายทะเบียนเห็นว่าเด็กเกิดใน
ราชอาณาจักรซึ่งยังไมไ่ด้แจ้งการเกิดและมีภูมลิ าเนาอาศัย
อยู่กับบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง ซึ่งมีช่ืออยู่ในทะเบียน
บ้านในเขตท้องที่ส านักทะเบียนท่ีแจ้งเกิด 
   (1) พิมพ์สูติบตัรและใหผู้้แจ้งลงลายมือช่ือ 
- บุคคลสัญชาติไทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.1 
- กรณีไม่ไดส้ัญชาติไทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.3  
(2) จัดเก็บ (scan) สูติบัตร 
   (3) เพิ่มชื่อเข้าทะเบยีนบ้าน 
(4) เก็บค่าธรรมเนียม 20 บาท 
   (5) มอบเอกสารสตูิบัตรและส าเนาทะเบียนบ้านใหผู้้แจ้ง 
4.2 กรณไีม่อนุญาตให้แจ้งผูร้้องทราบพร้อมเหตผุลที่ไม่
อาจด าเนินการได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่งภายใน 
15 วัน รวมทั้งบันทึกลงในค าร้อง 

 นาย
ทะเบียน 
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1.4 การแจ้งเกิดเกินก าหนดเวลา (เกิดในท้องที่ส านักทะเบียน) 
ผู้แจ้ง ได้แก่บดิา มารดา หรือเจ้าบ้านของบ้านท่ีมีการเกิด หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจากบิดา มารดา หรือ เจ้าบ้านผู้ที่ยังไมไ่ด้แจ้งการเกิดแจ้งด้วยตนเอง กรณีบรรลุนติิภาวะแล้ว 
ระยะเวลาการแจ้ง : ตั้งแต่วันพ้นก าหนด ๑๕ วันนับแต่วันท่ีเกิด 
ส านักทะเบียนท่ีแจ้งการเกิด : ส านักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ท่ีเด็กเกิด 
 

ที ่ กระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1 - ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 ๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมและกดบตัรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) บัตรประจ าตัวของผู้แจ้ง (บิดา หรือมารดาหรือเจ้า
บ้าน) 
(2) กรณีมอบหมายให้แจ้งแทนใหเ้รียกหลักฐานบัตร
ประจ าตัวของผู้มอบและผูร้ับมอบหนังสือมอบหมาย 
(3) หนังสือรับรองการเกิด (แบบพิมพ์ ท.ร.1/1) หรือผล
การตรวจ ดีเอ็นเอ ซึ่งแสดงความสัมพันธ์การเป็นบิดา
มารดาของเด็กที่เกิด (ถ้ามี) 
(4) ส าเนาทะเบียนบ้าน ท่ีมีชื่อบิดา มารดา(ถ้ามี) 
(5) บัตรประจ าตัวของบิดา มารดา (ถ้ามี) 
(6) รูปถ่ายของเด็กท่ีขอแจ้งการเกดิที่มีอายุตั้งแต ่7 ปีขึ้น
ไป จ านวน 1 รูป 
(7) พยานบุคคล 
(8) กรณีเพิม่ชื่อเข้าในทะเบียนบ้านในเขตท้องที่ให้เรียก
ส าเนาทะเบียนบ้าน 
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม
เอกสารอ้างอิงข้อ ๑ - 4 

เจ้าหน้าท่ี  1. พระราชบัญญตัิการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 
รวมแก้ไข เพิ่มเติมฉบบั3 
พ.ศ. 2562) มาตรา 18 
และมาตรา 20  
2. กฎกระทรวงก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการพิสจูน์
สถานะการเกิดและสัญชาติ
ของ เด็กซึ่งถูกทอดทิ้งเด็ก
เร่ร่อนหรือ เด็กที่ไม่ปรากฏ
บุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง
พ.ศ.๒๕๕๑ 3.ระเบยีบ
ส านักทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดท าทะเบียนราษฎร
พ.ศ.2535 (รวมแก้ไข
เพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 
2562) 57, 58, ๕8 ทว ิ 
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ที ่ กระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

2 - ตรวจสอบหลักฐาน 
- สอบสวนบันทึกปากค า 
 - จัดท าค าร้อง 
- ออกใบรับแจ้งการเกิด 

1 วัน 
(กรณีเด็ก
อายุไม่เกิน
๗ ปี ) 6๐
วัน (กรณี
เด็กอายุ
เกิน๗ ปี) 

2. ตรวจสอบหลักฐานและสอบสวนบันทึกปากค า 
2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
2.2 ตรวจรายการบคุคลในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร
ว่ามีการแจ้งการเกิดและมรีายการบุคคลของคนท่ีเกิดใน
ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่
2.3 สอบสวนผู้แจ้งและพยานบุคคล 
2.4 จัดท าค าร้อง (ท.ร.31) และออกใบรับแจ้งการเกิด 
(ท.ร.100) และจัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2.5 จัดท าแบบ ท.ร.25 (กรณีอายุตั้งแต่ 7 ปีขึ้นไป) 
2.6 พิสูจน์สถานการณเ์กิดและสญัชาต ิ
 - ถ้าเด็กที่ขอแจ้งเกิดมีอายุตั้งแต่ 7 ปีขึ้นไป ให้รวบรวม
หลักฐานและเสนอความเห็นไปยังผู้อ านวยการเขตภายใน 
60 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการเกิด เพื่อพิสูจน์สถานะการ
เกิดและสญัชาติโดยให้สรุปความเห็นพร้อมระบเุหตผุล
ประกอบว่าบุคคลที่ขอแจ้งการเกดิ เป็นผู้ที่เกดิใน
ราชอาณาจักรหรือไม่ และเป็นผู้มสีัญชาตไิทย หรือไม่ได้
สัญชาตไิทย หรือไม่สามารถยืนยันสถานะการเกิดและ
สัญชาติของผู้ที่เกดิ 
- กรณีการแจ้งการเกิดส าหรับเด็กที่มีอายุ ไม่เกิน 7 ปี
บริบูรณ์ในวันท่ียื่นค าร้อง ให้นายทะเบียนท้องถิ่นพิสูจน์
สถานะการเกิดและสัญชาติของเดก็ท่ีเกิดแทนนายอ าเภอ 
2.7 ถ้าผลการพิจารณาสถานะการเกิดและสัญชาติ ปรากฏ
ว่าบุคคลที่แจ้งการเกิดเป็นผู้ที่เกิดในราชอาณาจักรและเป็น
ผู้มีสญัชาตไิทยให้นายทะเบียนออกสูติบัตร (ท.ร.2) ให้แก ่
ผู้แจ้ง และเพิม่ชื่อบุคคลที่เกดิเข้าในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 
หรือทะเบียนบ้านกลาง (ท.ร.14) แล้วแต่กรณ ี

- หลักฐานเอกสารทุก
รายการถูกต้องตาม
เอกสารอ้างอิง 1- 4  
- ป.ค.14 ที่มีรายการ
ถูกต้องครบถ้วน 

นาย
ทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
นายอ าเภอ
กรณีเด็ก
อายุตั้งแต่ 
7 ปีขึ้นไป 

- ป.ค. 14  
- ท.ร.31  
- ท.ร.100  
- แบบท.ร.25 

3.ระเบียบส านักทะเบยีน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนและบัตรประจ าตัว
ของคนต่างด้าวที่ได้รับ
อนุญาตให้อาศัยอยู่ใน
ราชอาณาจักรเพื่อการ
ท างาน พ.ศ.2561  
4.ระเบียบส านักทะเบยีน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนประวัติส าหรับ
บุคคลที่ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียน พ.ศ.2562  
5. กฎกระทรวงก าหนด
อัตราค่าธรรมเนยีมการแจ้ง
หรือขอเมื่อพ้นก าหนดเวลา 
พ.ศ.2562 
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ที ่ กระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

   2.8 ถ้าผลการพิจารณาสถานการณ์เกิด     และสัญชาติ
ปรากฏว่าบุคคลที่แจ้งการเกิดเป็นผู้ที่เกิดในราชอาณาจักร
และเป็นผู้ไม่มสีัญชาตไิทยให้นายทะเบียนออกสูติบตัร (ท.ร.
3) ให้แก่ผู้แจ้งและเพิ่มช่ือบุคคลทีเ่กิดเข้าในทะเบยีนบ้าน 
(ท.ร.13) หรือทะเบียนบา้นกลาง (ท.ร.13) แล้วแต่กรณี  
2.9 ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าบุคคลที่แจ้งการเกดิไม่ได้
เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้สญัชาติไทยหรือไม่อาจพสิูจน์
สถานะการเกิดและสัญชาติของบคุคลดังกลา่วได ้
ให้นายทะเบียนจดัท าทะเบียนประวัต ิ(ท.ร.38 ก) ให้บุคคล
นั้นเป็นบุคคลประเภท 0 โดยให้นายทะเบียนออกสตูิบัตร ( 
ท.ร031 ) และใช้เลขท่ีบ้านของ บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครอง 

    

3 การพิจารณาอนุญาต 
เก็บค่าธรรมเนียม 
- สแกนเอกสาร 
- พิมพ์สูติบัตร 
มอบเอกสาร 

 3. การพิจารณาอนุญาต 
3.1 กรณีอนุญาต 
(1) เรียกเก็บค่าธรรมเนียมการแจง้เมื่อพ้นก าหนดเวลา 
(2) พิมพ์สูติบัตรและให้ผู้แจ้งลงลายมือช่ือ 
         - บุคคลสญัชาติไทยใช้แบบพิมพ์ท.ร.๒ 
- กรณีไม่ไดส้ัญชาติไทยใช้แบบพิมพ์ท.ร.3  
- แรงงานต่างด้าวสัญชาตเิมียนมา 
ลาว และกมัพูชา ที่ได้รับอนญุาต ให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็น
กรณีพิเศษใช้แบบพิมพ์ท.ร.03  
        - บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนใช้แบบพิมพ์ ท.ร.
031  
 

- - ตรวจสอบความถูกต้อง 
  ค าร้องกับหลักฐาน 

-บันทึกผลกาพิจารณา
และลงลายมือช่ือ 
นายทะเบียน 
ในสูติบัตร  

นาย
ทะเบียน 

-สูติบัตรตาม
ประเภทบุคคล 
-ใบเสร็จ 
รับเงินค่า 
ธรรมเนยีม 
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ที ่ กระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

    
       (3) จัดเก็บ (scan) สูติบัตร 
(4) เพิ่มชื่อเข้าทะเบียนบ้านหรือทะเบียนประวัต ิ
– คนในท้องที่เพ่ิมชื่อเข้าทะเบียนบ้าน 
- คนต่างท้องที่หรือในกรณีที่ไมส่ามารถเพิ่มช่ือเข้า
ทะเบียนได้ให้เพิ่มชื่อเข้าทะเบียนบ้านกลาง 
(5) มอบเอกสาร 
- คนในท้องที่มอบสูติบัตรและส าเนา 
ทะเบียนบ้านให้ผูแ้จ้ง 
-  คนต่างท้องที่มอบสูติบัตรใบแจง้การย้ายที่อยู่ตอนที ่
1,2  
- แรงงานต่างด้าวสัญชาตเิมียนมา ลาว และกัมพูชาและ
บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนมอบสูติบัตร 
๓.2 กรณไีม่อนุญาตให้แจ้งผูร้้องทราบพร้อมเหตผุลที่ไม่
อาจด าเนินการได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่งภายใน 
15 วันรวมทั้งบันทึกลงในค าร้อง 
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๑.5 การแจ้งเกิดเกินก าหนดเวลา (เกิดท้องที่ส านักทะเบียนอื่น) 
ผู้แจ้งได้แก(่๑) บิดามารดาหรือผูป้กครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กกรณีบคุคลที่จะแจ้งการเกดิยงัไม่บรรลุนิตภิาวะ 
(๒) ผู้ที่ยังไมไ่ด้แจ้งการเกิดแจ้งด้วยตนเองกรณีบรรลุนิตภิาวะแล้ว 
ระยะเวลาการแจ้ง : ตั้งแต่วันพ้นก าหนด๑๕วันนับแต่วันท่ีเกดิ 
ส านักทะเบียนที่แจ้งการเกิด:ส านกัทะเบียนท้องถิ่นอื่นที่บิดามารดาหรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้าน 
 

ที ่ กระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1 -ตรวจสอบหลักฐาน 
-กดบัตรคิว  

 - ๑.ตรวจสอบหลักฐานและกดบตัรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) บัตรประจ าตัวของผู้แจ้ง (บิดาหรือมารดาหรือ
ผู้ปกครองของเด็ก)  
(2) กรณีมอบหมายให้แจ้งแทนใหเ้รียกหลักฐาน 
บัตรประจ าตัวของผูม้อบและผู้รบัมอบ 
หนังสือมอบหมาย 
(3) หนังสือรับรองการเกิด (แบบพิมพ์ท.ร.1/1)  
หรือผลการตรวจดเีอ็นเอจากหน่วยงานของรัฐ 
หรือสถาบันท่ีน่าเชื่อถือซึ่งแสดงความ 
สัมพันธ์การเป็นบิดามารดาของเดก็ท่ีเกิด 
(4) ส าเนาทะเบียนบ้านที่มีช่ือบิดามารดาหรือผู้ปกครอง
ของเด็กซึ่งอยู่ในเขตท้องที่ส านักทะเบียนท่ีแจ้งการเกิด 
(5) บัตรประจ าตัวของบิดามารดา (ถ้ามี)  
(6) รูปถ่ายของเด็กท่ีอาย ุ7 ปีขึ้นไปจ านวน 1 รูป 
(7) พยานบุคคลอย่างน้อย 2 คน 
8) กรณเีพิ่มชื่อเข้าในทะเบียนบ้านในเขต
ท้องที่ 
ให้เรียกส าเนาทะเบียนบ้าน 
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร  

   1.พระราชบัญญัติการ
ทะเบียนราษฎร
พ.ศ.2534  
รวมแก้ไขเพิม่เตมิฉบับท่ี 3 
พ.ศ.2562) มาตรา 18 
และมาตรา 20  
2 .กฎกระทรวงก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการแจ้ง
การเกิดหรือการตายต่อ
นายทะเบียนแห่งท้องที่อ่ืน
พ.ศ.๒๕๕๑ 
๓. กฎกระทรวงก าหนด
หลักเกณฑ ์
และวิธีการพสิูจน์
สถานะการเกิดและ
สัญชาติของเด็กซึ่งถูก
ทอดทิ้งเด็กเร่ร่อนหรือเด็ก
ที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือ
บุพการีทอดทิ้งพ.ศ.๒๕๕๑ 
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ที ่ กระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

2 -ตรวจสอบหลักฐาน 
-สอบสวนบันทึกปากค า 
- จัดท าค าร้อง 
-ออกใบรับแจ้งการเกิด 

1 วัน 
(กรณีเด็ก
อายุไม่เกิน
๗ปี)  
ภายใน 
60 วัน 
(กรณีเด็ก
อายุเกิน 
๗ปี)  

2. ตรวจสอบหลักฐานและสอบสวนบันทึกปากค า 
2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
2.2 ตรวจรายการบคุคลในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร
ว่ามีการแจ้งการเกิดและมรีายการบุคคลของคนท่ีเกิดใน
ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่
2.3 สอบสวนผู้แจ้งและพยานบุคคล 
2.4 จัดท าค าร้อง (ท.ร.31) ออกใบรับแจ้งการเกดิ 
(ท.ร.100) ให้กับผู้แจ้งการเกิดและจัดเก็บ (Scan) 
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
2.5 จัดท าแบบท.ร.25 กรณีอาย ุ7 ปีขึ้นไป 
2.6 พิสูจน์สถานการณเ์กิดและสญัชาต ิ
-ถ้าเด็กที่ขอแจ้งเกิดมีอายตุั้งแต ่7 ปีขึน้ไปให้รวบรวม
หลักฐานและเสนอความเห็นไปยังนายอ าเภอ ภายใน 60 
วันนับแต่วันท่ีได้รบัแจ้งการเกดิเพือ่พิสูจน์สถานะการเกดิ
และสญัชาติโดยใหส้รุปความเห็นพร้อมระบเุหตผุล
ประกอบว่าบุคคลที่ขอแจ้งการเกดิเป็นผู้ที่เกดิใน
ราชอาณาจักรหรือไม่และเป็นผู้มสีญัชาติไทยหรือไม่ได้
สัญชาตไิทยหรือไมส่ามารถยืนยันสถานะการเกิดและ
สัญชาติของผู้ที่เกดิ 
-กรณีการแจ้งการเกิดส าหรับเด็กที่มีอายุไมเ่กิน 7 ปี
บริบูรณ์ในวันท่ียื่นค าร้องให้นายทะเบียนท้องถิ่นพิสูจน์
สถานะการเกิดและสัญชาติของเดก็ท่ีเกิดแทนนายอ าเภอ 
 
 

-หลักฐานเอกสารทุก 
รายการถูกต้องตาม
เอกสารอ้างอิง 1-4  
-ป.ค.14 ที่มีรายการ
ถูกต้องครบถ้วน 

นาย
ทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นายอ าเภอ 

-ป.ค. 14  
-ท.ร.31  
-ท.ร.100  
-ท.ร.25 

๔.ระเบียบส านักทะเบยีน
กลาง 
ว่าด้วยการจดัท าทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2535 (รวม
แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 7 
พ.ศ.2562) ข้อ๕๗, ๕๘, 
๕๘ทวิ 
5. กฎกระทรวงก าหนด
อัตราค่าธรรมเนยีมการแจ้ง
หรือขอ 
เมื่อพ้นก าหนดเวลา
พ.ศ.2562  
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ที ่

 
กระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

   ๒.7 ถ้าผลการพิจารณาสถานะการเกิดและสัญชาติ
ปรากฏว่าบุคคลที่แจ้งการเกิดเป็นผู้ที่เกิดใน
ราชอาณาจักรและเป็นผูม้ีสญัชาตไิทยให้นายทะเบยีน
ออกสูติบัตร (ท.ร.2) ให้แก่ผู้แจ้งและเพิ่มชื่อบุคคลที่
เกิดเข้าในทะเบยีนบ้าน (ท.ร.14) หรือทะเบียนบ้าน
กลาง (ท.ร.14) แล้วแต่กรณ ี
๒.8 ถ้าผลการพิจารณาสถานะการเกิดและสัญชาติ
ปรากฏว่าบุคคลที่แจ้งการเกิดเป็นผู้ที่เกิดใน
ราชอาณาจักรและเป็นผูไ้มม่ีสญัชาติไทยให้นาย
ทะเบียนออกสูติบตัร (ท.ร.3) ให้แก่ผู้แจ้งและเพิ่มชื่อ
บุคคลที่เกิดเข้าในทะเบียนบา้น (ท.ร.13) หรือทะเบยีน
บ้านกลาง (ท.ร.13) แล้วแต่กรณ ี
๒.9 ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าบุคคลที่แจ้งการเกดิ
ไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้สัญชาติไทยหรือไม่
อาจพิสูจน์สถานะการเกดิและสญัชาติของบุคคล
ดังกล่าวได้ให้ 
นายทะเบียนจดัท าทะเบยีนประวตัิ (ท.ร.38 ก) ให้
บุคคลนั้นเป็นบุคคลประเภท 0 โดยให้นาย
ทะเบียน ออกสูติบตัร ( ท.ร 031 ) และใช้เลขท่ี
บ้านของบิดามารดา 

  

 นาย
ทะเบียน 
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ที ่

 
กระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

3 การพิจารณาอนุญาต 
เก็บค่าธรรมเนียม 
-สแกนเอกสาร 
-พิมพ์สูติบัตร 
มอบเอกสาร 
 

 3. การพิจารณาอนุญาต 
3.1 อนุญาต 
(1) พิมพ์สูติบัตรและให้ผู้แจ้งลงลายมือช่ือ 
-บุคคลสญัชาติไทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.๒ 
-กรณีไม่ได้สญัชาติไทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.3  
(2) จัดเก็บ (Scan) สูติบัตร 
(3) เก็บค่าธรรมเนียมการแจ้งเกดิต่างท้องที่ 
ฉบับละ 20 บาทและค่าธรรมเนียมการแจ้ง 
เมื่อพ้นก าหนดเวลา 
(4) มอบเอกสารสูตบิัตรและส าเนาทะเบียนบ้านใหผู้้แจ้ง 
3.2 กรณไีม่อนุญาต 
ให้แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนินการ 
ได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสัง่ภายใน 15  
วันรวมทั้งบันทึกลงในค าร้อง 
 

-ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของค าร้องกับหลักฐาน 
-บันทึกผลการพิจารณา
และลงลายมือช่ือนาย
ทะเบียน 
ในสูติบัตร 

นาย
ทะเบียน 
 

- สูติบัตร
ตาม 

ประเภท 
บุคคล 
- ใบเสร็จ 

รับเงินค่า 
ธรรมเนยีม 
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1.6 การออกหนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.20/1) 
คุณสมบัติของผู้ที่จะขอหนังสือรบัรองการเกิด 
(๑) เกิดในประเทศไทยแต่ไม่ได้แจง้การเกิดหรือ 
(๒) เคยแจ้งการเกิดแล้วแต่ไม่มีสตูบิัตรหรือสูติบตัรช ารดุสญูหายและส านักทะเบียนท่ีเกี่ยวข้องไมส่ามารถคัดส าเนาสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิดได ้
ผู้ยื่นค าขอ :(1) ผู้ที่มีอายุตั้งแต ่15 ปีบริบูรณส์ามารถยื่นค าขอด้วยตนเองได ้
(๒) ถ้าผู้ขอหนังสือรับรองการเกิดอายุไม่เกิน 15 ปีบริบูรณ์ให้บิดาหรือมารดาหรือผู้ปกครองที่อุปการะเลี้ยงดูเด็กเป็นผู้ยื่นค าขอแทน 
ส านักทะเบียนที่ย่ืนเรื่อง: ส านักทะเบียนแห่งที่ผู้นั้นเกิดหรือที่มีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านหรือมีภมูิล าเนาอยู่ปัจจุบัน 
 

 
ที ่

 
กระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

1 -ตรวจสอบหลักฐาน 
-กดบัตรคิว 

 

 ๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) บัตรประจ าตัวของผู้แจ้ง (ถ้ามี)  
(2) บัตรประจ าตัวของบิดามารดาผู้แจ้ง (ถ้ามี)  
(3) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14 หรือท.ร.13)  
หรือส าเนาทะเบียนประวตั ิ(ท.ร.38 ท.ร. 38/1     
ท.ร.38 ก.หรือ ท.ร.38 ข)  
(4) รูปถ่ายหน้าตรงขนาด 2 นิ้วจ านวน 2 รูป (กรณไีมม่ี
ภาพใบหน้าในฐานข้อมูลบัตร)  
(5) หลักฐานที่แสดงว่าเป็นผู้ที่เกดิในราชอาณาจักรไทย 
(ถ้ามี) เช่นหนังสือรับรองการเกดิ (ท.ร.1/1) หลักฐานการ
ขึ้นทะเบียนทหาร (ส.ด.9) หลักฐานการศึกษาใบส าคญัถิ่น
ที่อยู่ใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว 
เป็นต้น 
(6) หลักฐานอื่นๆ (ถ้ามี) เช่นใบเปลี่ยนช่ือตัว 
(7) พยานบุคคลที่รูเ้ห็นการเกิดไมน่้อยกว่า 2 คน 
1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน 
ตามเอกสารอ้างอิงข้อ๑ -
๒ 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 ๑.พระราชบัญญัติการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3)  
พ.ศ.2562 มาตรา 20/1  
๒.ประกาศส านักทะเบียน
กลางเรื่องหลักเกณฑเ์งื่อนไข
และวิธีการในการขอหนังสือ
รับรองการเกดิตามมาตรา 
20/1 แห่งพระราชบัญญัติ
การทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
2534 ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดย
พระราชบัญญัติการทะเบยีน
ราษฎร (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2551  
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ที ่

 
กระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

2 จัดท าค าร้อง 
 

105 วัน 
 

2. จัดท าค าร้อง 
2.1 พิมพ์ค าร้อง ( ท.ร 31)  
2.2 จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกีย่วข้อง 

ค าร้อง ท.ร.31  
ที่มีรายการ 
ถูกต้องครบถ้วน 

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.31  
 

 

3  -ตรวจสอบหลักฐาน 
-สอบสวนบันทึกปากค า 

3. ตรวจสอบหลักฐานและสอบสวนบันทึกปากค า 
3.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
3.2 ออกใบรับเรื่องให้แก่ผู้ขอไว้เป็นหลักฐานโดยอาจใช้
วิธีการถ่ายเอกสารค าขอแล้วลงลายมือช่ือรับรองส าเนา 
3.3 ตรวจสอบช่ือและรายการบุคคลของผู้ขอหนังสือรับรอง
การเกิดว่าหลักฐานที่ยื่นไว้มีรายการถูกต้องตรงกับฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎรหรือไม ่
3.4 สอบสวนพยานบุคคลที่เกีย่วข้องได้แก่ผู้ขอหนังสือ
รับรองการเกดิบิดามารดาหรือผู้ปกครองที่อุปการะเลี้ยงดู
และพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งรู้เห็นการเกิดสามารถให้ข้อมูล
เกี่ยวกับสถานะการเกดิสถานท่ีเกดิและประวัตคิวามเป็นมา
ของบิดามารดาอย่างน้อย 2 คน 
3.5 ถ้าผู้ขอหนังสือรับรองฯเกิดในส านักทะเบียนอ่ืนและไม่
อาจน าพยานหลักฐานหรือพยานบคุคลมาให้ท าการสอบสวน
ได้ให้นายทะเบียนส่งประเด็นให้ส านักทะเบียนท่ีเกี่ยวข้อง
ตรวจสอบและสอบสวนแทน 
3.6 เมื่อนายทะเบียนพิจารณาเหน็ว่าหลักฐานเพียง
พอที่จะเชื่อได้ว่าผู้ขอเป็นผู้ที่เกดิในประเทศไทยให้จัดท า
หนังสือรับรองการเกิดตามแบบท.ร.20/1 มอบให้แก่ผู้ขอ
1 ฉบับส่วนคู่ฉบับให้จดัเก็บไว้เป็นหลักฐานที่ส านัก
ทะเบียน 
 

 

-หลักฐานเอกสารทุก 
รายการถูกต้องตาม
เอกสาร อ้างอิง 1-2  
-ป.ค.14 ที่ม ี
รายการถูกต้อง 
ครบถ้วน 

นาย
ทะเบียน 

 

ป.ค.14  
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ที ่

 
กระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

4 การพิจารณาอนุญาต 
- สแกนเอกสาร 
-จัดท าท.ร.๒๐/๑ 
มอบเอกสาร 
 

 4. การพิจารณาอนุญาต 
4.1 กรณีอนุญาต 
(1) จัดเก็บ (Scan) ค าร้องที่ผ่านการอนุญาตจากนาย
ทะเบียนและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(2) จัดท าหนังสือรับรองการเกดิตาม 
แบบท.ร.20/1 และจัดเก็บ (Scan)  
(3) มอบเอกสารหนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.20/1) ให้แก่
ผู้ขอ 1 ฉบับเก็บไว้เป็นหลักฐานที่ส านักทะเบียน 1 ฉบับ 
4.2 กรณไีม่อนุญาต 
ให้แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนินการ 
ได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสัง่ภายใน 15  
วันรวมทั้งบันทึกลงในค าร้อง 

-ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ของค าร้อง 
กับหลักฐาน 
-บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือช่ือ 
นายทะเบียน 
ในหนังสือรับรอง 
การเกิด (ท.ร.  
20/1)  

นาย
ทะเบียน 

ท.ร.๒๐/๑ 
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. กระบวนการให้บรกิารด้านงานทะเบียนราษฎร 

2.กระบวนการย่อยการรับแจ้งการตาย 
2.1 การรับแจ้งตายของคนตายในท้องที่ส านักทะเบียน 

 
 
ที ่

 
กระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

1 ตรวจสอบหลักฐาน 
-กดบัตรคิว 

 

- ๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
๑.๑ตรวจสอบหลักฐาน 
(๑) บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง 
(๒) ใบรับแจ้งการตาย (ท.ร.4 ตอนหน้า)  
(3) หนังสือรับรองการตาย (ถ้ามี)  
(4) ใบรับแจ้งจากเจ้าหนา้ที่ต ารวจหรือสถาบัน 
นิติเวชหรือหนังสืออนุญาตจากพนกังาน 
ผู้มีหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ 
อันตราย (กรณีตายโดยผิดธรรมชาติหรือ 
ตายด้วยโรคติดต่อ)  
(5) หลักฐานของผู้ตาย (ถ้าม)ี  
(6) หนังสือมอบหมายพร้อมบัตรประจ าตัวผู ้
มอบหมาย (กรณีมอบหมายให้แจง้แทน)  
๑.๒กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนถูกต้องตาม
เอกสาร 
อ้างอิงข้อ๑-๓ 

เจ้าหน้าท่ี 
 

ท.ร.4 ตอนหน้า 
 

1. พระราชบัญญตัิการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 
(รวมฉบับแก้ไขเพิม่เตมิถึงฉบับ
ที ่3 พ.ศ.2562) มาตรา 21, 
22  
2. ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕ 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 7 
พ.ศ.๒๕62) ข้อ๔๖๑, ๖๒, 
๖๓, ๖๔, ๖๙ 
3.ระเบียบส านักทะเบยีนกลาง
ว่าด้วยการจดัท าทะเบียนและ
บัตรประจ าตัวของคนต่างด้าว
ที่ได้รับอนญุาตให้อยู่ในราช
อาณา จักรเพื่อการท างา
พ.ศ.2561  
4. ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนประวัติส าหรับบคุคล
ที่ไม่มสีถานะทางทะเบียนพ.ศ.
๒๕62 

2 -ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหลักฐาน 
-พิมพ์คาร้อง 

50 นาที 
 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้งน า 
มาแสดง 
๒.๑ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้ง 
น ามาแสดงกับฐานข้อมูล 
๒.๒จัดท าค าร้อง (ท.ร.31) 

-ค าร้องท.ร.31 และ
ใบรับแจ้ง ท.ร.4 ตอน
หน้า 
-หลักฐานเอกสารทุก
รายการถูกต้องตาม
เอกสาร อ้างอิง ๑-๓ 

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.31  
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ที ่

 
กระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

3. การพิจารณาอนุญาต 
-สแกนเอกสาร 
-พิมพ์มรณบตัร 
มอบเอกสาร 
 
 
 
 

 ๓. การพิจารณาอนุญาต 
๓.๑ กรณีอนุญาต 
๓.๑.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของค าร้อง 
ท.ร.31 และใบรับแจ้งการตาย (ท.ร.4 ตอนหน้า)  
๓.๑.๒ จัดเก็บ (SCAN) ค าร้องท.ร.31 และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
3.1.3 พิมพ์มรณบตัรและใหผู้้แจง้ลงลายมือช่ือ 
๓.๑.4 ตรวจสอบความถูกต้องของมรณบตัร 
3.1.5 จัดเก็บ (SCAN) มรณบัตร 
๓.๑.6 จ าหน่ายชื่อออกจากทะเบยีนบ้าน 
หรือทะเบียนประวัต ิ(กรณผีู้ตายมช่ืีออยู่ในเขตท้องที่)  
๓.๑.๕ มอบมรณบัตร 
๓.๑.๖ส่งมรณบัตรตอนที๒่ไปยังส านักทะเบียนท่ีผูต้ายมี
ช่ือในทะเบียนบ้านหรือทะเบยีนประวัติเพื่อจ าหน่าย 
(กรณีผูต้ายมีชื่อในท้องที่อ่ืน)  
๓.๑.๕มอบมรณบัตร 
๓.๑.๖ส่งมรณบัตรตอนที๒่ไปยังส านักทะเบียนท่ีผูต้าย
มีชื่อในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนประวัติเพื่อจ าหน่าย 
(กรณีผูต้ายมีชื่อในท้องที่อ่ืน)  
๓.๒กรณไีม่อนญุาตแจ้งเหตุผลที่ไม่อาจด าเนินการได้
และให้อุทธรณ์ค าสั่งภายใน 15 วันพร้อมบันทึกใน    
ค าร้อง 
  

-ตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าร้องกับหลักฐาน 
-บันทึกผลการพิจารณา
และลงลายมือช่ือนาย
ทะเบียนในท.ร.31 ท.ร.
๔ตอนหน้าและมรณ
บัตร 

นาย
ทะเบียน 

 

มรณบตัรตาม
ประเภทบุคคล 
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กระบวนการให้บริการงานทะเบยีนราษฎร 

2.กระบวนการย่อยการรับแจ้งการตาย 
2.2 การรับแจ้งการตายกรณีคนที่ตายในท้องท่ีส านักทะเบียนอื่น 

 
ที ่

 
กระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

1 -ตรวจสอบหลักฐาน 
-กดบัตรคิว 

 

 - ๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
๑.๑ตรวจสอบหลักฐาน 
(๑) บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง 
(๒) ใบรับแจ้งการตายท.ร.4 ตอนหน้า 
(3) บัตรประจ าตัวของคนตาย (ถ้ามี)  
(4) ส าเนาทะเบียนบ้านที่มีช่ือคนตาย(ถ้ามี)  
(5) หนังสือรับรองการตายตามแบบท.ร.๔/๑ของ
สถานพยาบาลที่คนตายเข้ารับการรักษาก่อนตาย 
(6) ผลการตรวจดีเอ็นเอท่ีสามารถบ่งบอกตัวบุคคลของ    
คนตาย 
(7) พยานหลักฐานอ่ืน (ถ้ามี) เช่นรูปถ่ายงานศพของ     
คนตาย 
๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนถูกต้องตาม

ระเบียบฯข้อ๖๔/๑,๖๙ 

เจ้าหน้าท่ี 
 

ท.ร.๔ตอน
หน้า 

 

1. พระราชบัญญตัิการทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2534 (รวมฉบับ
แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 3 
พ.ศ.2562) มาตรา 21, 22  
2. ระเบียบส านักทะเบียนกลาง
ว่าด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.๒๕๓๕ (รวมแก้ไขเพิ่มเติม
ถึงฉบับท่ี 7 พ.ศ.๒๕62) ข้อ๔, 
๖๔/๑, ๖๙ 
3. กฎกระทรวงก าหนด
ค่าธรรมเนียมและยกเว้น
ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับทะเบยีน
ราษฎร พ.ศ.2562  

2 สอบสวน 
 

3 ช่ัวโมง ๒. สอบสวนผู้แจ้งและพยานบุคคลไม่น้อยกว่าสองคนให้
ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสาเหตุที่ไม่แจ้งการตายที่ส านัก
ทะเบียนท้องที่ท่ีมีการตายหรือพบศพประวัติและ
ภูมิล าเนาของคนตายความสมัพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับคน
ตาย 

 - นาย
ทะเบียน 

ป.ค.14 

3. พิมพ์ค าร้อง ๓. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้งน ามาแสดง  
๓.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้ง น ามา
แสดงกับฐานข้อมูล  
๓.๒ จดัท าค าร้อง ( ท.ร.31) 

- ค าร้อง ท.ร.31 และ
ใบรับแจ้ง ท.ร.๔ ตอน
หน้า มีรายการครบถ้วน 
ถูกต้อง 

นาย
ทะเบียน  

 

ท.ร.31  
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ที ่

 
กระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

    - หลักฐาน เอกสารทุก 
รายการถูกต้อง ตาม
ระเบียบฯ ข้อ ๖๔/๑,๖ 

นาย
ทะเบียน 

ป.ค.14  

4 การพิจารณาอนุญาต 
-สแกนเอกสาร 
-พิมพ์มรณบตัร 
- มอบเอกสาร 
 

 

๔. การพิจารณาอนุญาต  
๔.๑ กรณีอนุญาต  
๔.๑.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของค าร้อง ท.ร.31 และใบ
รับแจ้ง ทร.๔ ตอนหน้า  
๔.๑.๒ จัดเก็บ (SCAN) ค าร้อง ท.ร.31 และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง  
4.1.3 พิมพ์มรณบตัรและใหผู้้แจง้ลงลายมือช่ือ ๔๑.4 
ตรวจสอบความถูกต้องของมรณบตัร  
4.1.5 จัดเก็บ (SCAN) มรณบัตร 
 ๔.๑.6 จ าหน่ายชื่อออกจากทะเบยีนบ้าน หรือทะเบยีน
ประวัติ (กรณีผูต้าย มีชื่ออยู่ในเขตท้องที่)  
๔.๑.7 มอบมรณบัตร ๔.๑.8  
เก็บค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท  
๔.๑.9 ส่งมรณบัตรตอนท่ี ๒ ไปยงัส านัก ทะเบียนที่ผูต้าย
มีชื่อในทะเบียน บ้านหรือทะเบยีนประวัติเพื่อ จ าหน่าย
(กรณีผูต้ายมีชื่อในท้องที่อ่ืน)  
๔.๒ กรณไีม่อนุญาต แจ้งเหตผุลทีไ่ม่อาจ ด าเนินการได ้
และให้อุทธรณ์ค าสั่งภายใน 15 วัน พร้อมบันทึกในค า
ร้อง 

- ท.ร.๔ ตอนหน้า มี
ความครบถ้วน ถูกต้อง - 
มีการลงลายมือ ช่ือนาย
ทะเบียนใน ค าร้อง ทร.
๔ ตอนหน้า และ มรณ
บัตร 

นาย
ทะเบียน 

มรณบตัร ตาม
ประเภท บุคคล 
- ใบเสร็จ      
รับเงิน 
ค่าธรรมเนียม 
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   ๒.  กระบวนการย่อยการรับแจง้การตาย  
   ๒.3 การรับแจ้งการตายกรณีไมท่ราบว่าผู้ตายเป็นใคร 

 
ที ่

 
กระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

1. - ตรวจสอบหลักฐาน  
-กดบัตรคิว  
-ตรวจสอบ 

 

 - ๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์  
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน  
(๑) บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง  
(๒) ใบรับแจ้งการตาย (ท.ร.4 ตอนหน้า)  
(3) เอกสารที่เกีย่วข้องกับคนตาย (ถ้ามี)  
๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร  

 

หลักฐานเอกสาร  
ครบถ้วนถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ ๖๕,๖๙  

เจ้าหน้าท่ี ท.ร.๔ 
ตอนหน้า 

 1. พระราชบัญญตัิการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 
(รวมฉบับแก้ไขเพิม่เตมิถึง 
ฉบับท่ี 3 พ.ศ.2562) มาตรา 
21, 22  
2.ระเบียบส านักทะเบยีนกลาง
ว่าด้วยการจดัท าทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕ (รวม
แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี 7 
พ.ศ.๒๕62) ข้อ ๔,๖๕,๖๙  

2. สอบสวน  
 

๓ ช่ัวโมง  
 

๒. สอบสวนผู้แจ้งเกี่ยวกับเหตุการณ์ที่มีการตายและ  
สถานท่ีเกิดเหตุลักษณะทางกายภาพของคนตาย  
ความสัมพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับคนตาย  

 - นาย
ทะเบียน  
 

ป.ค.14 

3. -ตรวจสอบความถูกต้อง  
ของหลักฐาน  
-พิมพ์คาร้อง  

๓. ตรวจสอบความถูก
ต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้ง
น า มาแสดง  
๓.๑ ตรวจสอบความถูก
ต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้ง  
น ามาแสดงกับฐานข้อมูล  
๓.๒ จัดท าค าร้อง 
(ท.ร.31)  

- 

 

- ค าร้อง ท.ร.31 และใบ
รับแจ้ง ท.ร.๔ ตอนหน้า 
มีรายการครบถ้วน
ถูกต้อง  
-หลักฐานเอกสารทุก
รายการถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ ๖๖,๖๙  

นาย
ทะเบียน  
 

ท.ร31  
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ที ่

 
กระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

4  - การพิจารณา อนุญาต  
 - สแกนเอกสาร  
 -  มอบเอกสาร 
 

 

 ๔. การพิจารณาอนุญาต  
๔.๑ กรณีอนุญาต  
๔.๑.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของ ค าร้อง 
ท.ร.31 และใบรับแจ้ง  
ท.ร.๔ ตอนหน้าโดยรอ  
การออกมรณบัตรไว้จนกว่าจะ ทราบว่าคนตาย
เป็นใคร  
๔.๑.๒ จัดเก็บ (SCAN) ค าร้อง ท.ร.31 และ
เอกสารที่เกีย่วข้อง  
4.1.3 มอบค าร้อง ท.ร.๔ ตอนหน้า  
๔.๒ กรณไีม่อนุญาต แจ้งเหตุผลทีไ่ม่อาจ  
ด าเนินการได ้และให้อุทธรณ์ค าสัง่ภายใน  
15 วัน พร้อมบันทึกในใบรับแจ้ง  

 

-ตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าร้องกับหลักฐาน  
-บันทึกผลการพิจารณา
และลงลายมือช่ือนาย
ทะเบียนใน ท.ร.๔ ตอน
หน้า  

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.๔  
ตอนหน้า  
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               ๒.  กระบวนการย่อยการรับแจ้งการตาย  

   ๒.4 การรับแจ้งการตายกรณีมีเหตุเช่ือได้ว่ามีการตายแตย่ังไม่พบศพ 
 
ที ่

 
กระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

1. -ตรวจสอบ
หลักฐาน  
-กดบัตรคิว  
-ตรวจสอบ 

 

 - ๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์  
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน  
(๑) บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง  
(๒) ใบรับแจ้งการตาย ท.ร.4 ตอนหน้า  
(3) ส าเนาทะเบียนบ้านที่มีช่ือคนตาย(ถ้ามี)  
(4) หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับคนตาย (ถ้ามี)  
๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร  

หลักฐานเอกสาร  
ครบถ้วนถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ ๖๖,๖๙  

เจ้าหน้าท่ี ท.ร.๔  
ตอนหน้า  

1. พระราชบัญญตัิการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 
(รวมฉบับแก้ไขเพิม่เตมิถึง 
ฉบับท่ี 3 พ.ศ.2562) มาตรา 
21, 22  
2. ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕ 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี 
7 พ.ศ.๒๕62) ข้อ ๔, ๖๖,๖๙  

2. สอบสวน  
 

๓ ช่ัวโมง  
 

๒. สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบถึงมลูเหตุที่ท าให้เชื่อว่าม ี 
การตายและความสมัพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับคนตาย 

 - นาย
ทะเบียน 

 

 

3. พิมพ์ค าร้อง  
 

๓. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้งน า  
มาแสดง  
๓.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้ง  
น ามาแสดงกับฐานข้อมูล  
๓.๒ จัดท าค าร้อง ( ท.ร.31)  

- ค าร้อง ท.ร.31 และใบ
รับแจ้ง ท.ร.๔ ตอนหน้า 
มีรายการครบถ้วน
ถูกต้อง  
-หลักฐานเอกสารทุก
รายการถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ ๖๖,๖๙  

นาย
ทะเบียน 
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ที ่

 
กระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

4  - การพิจารณา อนุญาต  
 - สแกนเอกสาร  
 -  มอบเอกสาร 
 

 

 ๔. การพิจารณาอนุญาต  
๔.๑ กรณีอนุญาต  
๔.๑..๑ ตรวจสอบความถูกต้องของค าร้อง ท.ร.31  
และใบรับแจ้ง ท.ร.๔ ตอนหน้า  
๔.๑.๒ จัดเก็บ (SCAN) ค าร้อง ท.ร.31 และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง  
4.1.3 มอบค าร้อง ท.ร.๔ ตอนหน้า  
๔.๑.4 กรณีบุคคลที่เช่ือว่าตายมีชื่อในทะเบียนบ้าน
ของส านักทะเบียนให ้จ าหน่ายรายการในทะเบียนบา้น  
และฐานข้อมลูการทะเบียนราษฎร ตามแบบ ท.ร.๙๗ 
โดยหมายเหต ุด้วยข้อความว่า “รับแจ้งการตายไว ้ 
แต่ยังไม่พบศพ”  
๔.๑.5 กรณีคนตายที่ช่ือในทะเบียนบ้านของส านัก
ทะเบียนอื่นให้แจ้งเป็นหนังสือไปยงัส านักทะเบียนนั้น
เพื่อจ าหน่ายรายการบุคคลในทะเบียนบ้านและฐาน 
ข้อมูลการทะเบียนราษฎร  
๔.๒ กรณไีม่อนุญาต แจ้งเหตุผลทีไ่ม่อาจด าเนินการได ้
และให้อุทธรณ์ค าสั่งภายใน 15 วัน พร้อมบันทึกในใบ
รับแจ้ง  

 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ค าร้องกับ
หลักฐาน  
-บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียนใน ท.ร.
๔ ตอนหน้า   

นาย
ทะเบียน 
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        ๒.  กระบวนการย่อยการรบัแจ้งการตาย 

                        2.5 การเปลีย่นแปลงการจดัการศพ 
 
ที ่

 
กระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

1 -ตรวจสอหลักฐาน  
-กดบัตรคิว  

 

 ๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์  
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน  
(๑) บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง  
(๒) ใบมรณบตัร  
๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร  

หลักฐานเอกสาร  
ครบถ้วนถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ ๖๙  

เจ้าหน้าท่ี  
 

 - 1. พระราชบัญญตัิการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 
(รวมฉบับแก้ไขเพิม่เตมิถึง 
ฉบับท่ี 3 พ.ศ.2562) มาตรา 
24  
2. ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าดว้ยการจัดท า
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕ 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 7 
พ.ศ.๒๕62)  
ข้อ ๔, ๖๙  

2 พิมพ์ค าร้อง  
 

50 นาท ี ๒. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้งน ามา
แสดง  
๒.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้งน ามา 
แสดงกับฐานข้อมูล  
๒.๒ ตรวจสอบความสัมพันธ์ระหวา่งผู้แจ้งกับผู้ตาย  
2.3 ตรวจสอบว่าศพตั้งอยู่ส านักทะเบียนใด  
2.4 จัดท าค าร้อง ( ท.ร.31)  

-ค าร้อง ท.ร ๓๑  
ตอนหน้ามีรายการ
ครบถ้วน ถูกต้อง  
-หลักฐานเอกสารรายการ
ถูกต้องตามระเบียบฯ ข้อ 
๖๙  

นาย
ทะเบียน 

ค าร้อง 
ท.ร.๓๑   

3 -การพิจารณาอนุญาต  
-บันทึกการเปลี่ยนแปลงการ
จัดการศพ  
-สแกนเอกสาร  
- มอบเอกสาร  
 

๓. การพิจารณาอนุญาต  
๓.๑ กรณีอนุญาต  
๓.๑.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของค าร้อง ท.ร.๓๑  
๓.๑.๒ จัดเก็บ (SCAN) ค าร้อง ท.ร.31 และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง  
3.1.3 บันทึกการรับแจ้งการเปลีย่นแปลงการจดัการศพ
ไว้ในมรณบัตร  
๓.๑.4 คืนมรณบตัร  
๓.๒ กรณไีมส่ามารถรับแจ้งได ้ให้แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจ  
ด าเนินการได ้และให้อุทธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วัน 
พร้อมบันทึกในค าร้อง  

-ค าร้อง ท.ร.๓๑ มีความ
ครบถ้วน ถูกต้อง  
-มีการลงลายมือช่ือนาย
ทะเบียน ในค าร้อง ท.ร.
๓๑และมรณบัตร  

นาย
ทะเบียน 

 - 
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   ๓. กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่ > 
       ๓.๑  การแจ้งย้ายออกกรณปีกติทั่วไป 

 
ที ่

 
กระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

1 -ตรวจสอบหลักฐาน  
-กดบัตรคิว  

 

 - 1.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว  
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน  
(1) บัตรประจ าตัวของผู้แจ้ง (เจ้าบ้านหรือผู้ยา้ย  
ที่อยู่)  
(2) กรณีมอบหมายใหเ้รียก  
-บัตรประจ าตัวของผู้มอบและผู้รบัมอบหมาย  
-หนังสือมอบหมาย  
- หากผู้รับมอบหมายไม่มีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้าน ต้องมี
หนังสือมอบหมายจากเจ้าบา้น  
(3) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ถ้ามี)  
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร  

หลักฐานเอกสาร  
ครบถ้วนตามระเบยีบฯ 
ข้อ 81  

เจ้าหน้าท่ี  
 

 1. พ.ร.บ.การทะเบียน  
ราษฎร พ.ศ. 2534  
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง  
ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2562) 
มาตรา 30  
2.ระเบียบส านักทะเบยีนกลาง
ว่าด้วยการจดัท าทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2535 (รวม
แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี 7 
พ.ศ. 2562)  
ข้อ 81  

2  -ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหลักฐาน  
 -พิมพ์ค าร้อง  
 

50  นาที 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารทีผู่้แจ้ง  
น ามาแสดง  
2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสาร  
ที่ผู้แจ้งน ามาแสดงกับฐานข้อมูล  
2.2 จัดท าค าร้อง (ท.ร.31)  

หลักฐานเอกสาร  
ถูกต้องทุกรายการตาม
ระเบียบฯ ข้อ 81  

นาย 
ทะเบียน  

 

ท.ร.31  
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ที ่

 
กระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

4 -จัดเก็บ (Scan) เอกสาร ท่ี
เกี่ยวข้อง  
-พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู ่ 
-พิจารณาอนุญาต  
-มอบเอกสาร  
 

 

 3. การพิจารณาอนุญาต  
3.1 กรณีอนุญาต  
(1) สอบบันทึกให้ปรากฏเป็นหลักฐานว่าการแจ้งย้ายที่
อยู่เป็นไปตามเจตนาของผู้ย้าย หากผู้แจ้งย้ายมิใช่ผู้แจ้ง
ย้ายที่อยู ่ 
(2) จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกีย่วข้อง  
(3) พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนที ่1, 2 และให้ผู้แจ้ง
ลงลายมือช่ือ  
(4) จ าหน่ายรายการคนย้ายออกโดยประทับค าว่า  
“ย้าย” สีน้ าเงินหน้ารายการคนย้ายออกในส าเนา  
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  
(5) กรณผีู้แจ้งไมม่ ีหรือไม่ได้น าส าเนาทะเบียนบา้นฉบับ
เจ้าบ้านมา ให้บันทึกสาเหตุทีไ่ม่มหีรือไมไ่ด้น ามาด้วย  
(6) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อน  
ส่งมอบใบแจ้งการย้ายที่อยูต่อน 1 และ 2 พร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้กับผู้แจ้ง  
3.2 กรณไีม่อนุญาต  
แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนินการ  
ได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วัน  

-ตรวจสอบความ ถูกต้อง
ของการบันทึกรายการ
ในฐานข้อมูล  
-บันทึกผลการพิจารณา
และลงลายมือช่ือนาย
ทะเบียนในใบแจ้งย้ายที่
อยู่และส าเนาทะเบียน
บ้าน  

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.6 ตอน1  
และ2  
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             3.กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู ่ 

   3.2การแจ้งย้ายออกและย้ายเขา้ภายในเขตเดียวกัน 
 
ที ่

 
กระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

1 -ตรวจสอบหลักฐาน  
-กดบัตรคิว  

 

 - 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตร
คิว  
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน  
(1) บัตรประจ าตัวของผู้แจ้ง  
(2) หากไมม่ีส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านหลังที่
จะแจ้งย้ายออก ให้นายทะเบียนบนัทึกไว้เป็นหลักฐาน  
(3) หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิกรณบี้านท่ีย้ายเข้า  
ไม่มเีจ้าบ้าน  
(4) หนังสือยินยอมจากเจ้าบ้านทีจ่ะย้ายเข้า และส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าบ้าน  
(5)กรณมีอบหมายใหเ้รียก  
-บัตรประจ าตัวของผู้มอบและผู้รบัมอบหมาย  
-หนังสือมอบหมาย  
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร  

 

หลักฐานเอกสาร  
ครบถ้วนตามระเบยีบ 
ข้อ 81, 82  

เจ้าหน้าท่ี  
 

 1. พ.ร.บ.การทะเบียน  
ราษฎร พ.ศ. 2534  
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี3) 
พ.ศ.2562)มาตรา 30  
2.ระเบียบส านักทะเบยีน  
กลางว่าด้วยการจัดท า  
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.  
2535 (รวมแก้ไข  
เพิ่มเตมิถึง ฉบับท่ี 7  
พ.ศ. 2 5 62 ) ข้อ 81, 82  

2  -ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหลักฐาน  
 -พิมพ์ค าร้อง  
 

50  นาที 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารทีผู่้แจ้ง
น ามา  
2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสาร  
ที่ผู้แจ้งน ามาแสดงกับฐานข้อมูล  
2.2 จัดท าค าร้อง(ท.ร.31)  

หลักฐานเอกสาร  
ถูกต้องทุกรายการตาม
ระเบียบฯ  
ข้อ 81,82  

นาย 
ทะเบียน  

 

ท.ร.31  
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ที ่

 
กระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

3. -จัดเก็บ (Scan) เอกสาร ท่ี
เกี่ยวข้อง  
-พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู ่ 
-พิจารณาอนุญาต  
-มอบเอกสาร  
 

 3. การพิจารณาอนุญาต  
3.1 กรณีอนุญาต  
(1) จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกีย่วข้อง  
(2)พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนที ่1และใหผู้้แจ้ง  
ลงลายมือช่ือ  
(3)จ าหน่ายรายการคนย้ายออกโดยประทับค าว่า  
“ย้าย” สีน้ าเงินหน้ารายการคนย้ายออกในส าเนา  
ทะเบียนบ้าน  
(4)เพิ่มชื่อเข้าในทะเบียนบ้านท่ียา้ยเข้า  
(5)ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและส่งมอบ  
ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน พร้อมเอกสาร  
หลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้กบัผู้แจ้ง  
3.2 กรณไีม่อนุญาต  
แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนินการ  
ได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วัน  

 

-ตรวจสอบความ ถูกต้อง
ของการบันทึกรายการ
ในฐานข้อมูล  
-บันทึกผลการพิจารณา
และลงลายมือช่ือนาย
ทะเบียนในใบแจ้งย้ายที่
อยู่และส าเนาทะเบียน
บ้าน  

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.6 ตอน1  
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  3. กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่  

            3.2 การแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง  
 

 
ที ่

 
กระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

1 -ตรวจสอบ
หลักฐาน  
-กดบัตรคิว  

 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตร
คิว  
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน  
(1) บัตรประจ าตัวของพยานผู้ให้การรับรอง  
(2) หนังสือมอบหมายและบตัรประจ าตัวของผู้รับ  
มอบหมาย (กรณีมอบหมาย)  
(3) หลักฐานที่แสดงว่ามีเหตุจ าเปน็ท่ีไม่สามารถมา  
แสดงด้วยตนเองได(้ถ้าม)ี  
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร  
ครบถ้วนตามระเบยีบฯ 
ข้อ 89  

เจ้าหน้าท่ี 
 

 - 1. พ.ร.บ.การทะเบียน  
ราษฎร พ.ศ. 2534  
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี
3 พ.ศ.2562) มาตรา 
30,33  
2.ระเบียบส านักทะเบยีน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี 
7 พ…ศ. 2 5 62) ข้อ89  2. - ตรวจสอบความ ถูกต้อง

ของหลักฐาน  
- พิมพ์ค าร้อง  
- สอบสวนผู้แจ้งและพยาน  
- การพิจารณาอนุญาต  

1 ช่ัวโมง
30 นาที  

 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารทีผู่้แจ้ง  
น ามาแสดงและด าเนินการดังนี ้ 
2.1 จัดท าค าร้อง (ท.ร.31)  
2.2 กรณีทีผู่้แจ้งมีหลักฐานเอกสารแสดงตน เช่น บัตร  
ประจ าตัวที่หมดอายหุรือช ารุดใหส้อบสวนผู้แจ้ง  
เพื่อให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของผู้แจ้ง  
และสาเหตุทีผู่้แจ้งมีชื่อและรายการบุคคลใน  
ทะเบียนบ้านกลาง  
2.3 กรณไีม่มหีลักฐานเอกสารที่ใช้ในการแสดงตนให ้ 
สอบสวนพยานบุคคลผู้ให้การรบัรองเพิ่มเติมอีก  
ไม่น้อยกว่า 2 คน เพื่อให้ทราบข้อเท็จจริงว่า  
ผู้แจ้งย้ายเป็นบุคคลคนเดียวกันกบัผู้ที่มีชื่อใน  
ทะเบียนบ้านกลาง  

หลักฐาน
เอกสาร  
ถูกต้องทุก
รายการตาม
ระเบียบฯ ข้อ 
79 , 85   

นาย
ทะเบียน  

 

-ท.ร.31  
-ป.ค.14  
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ที ่

 
กระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

   2.4 กรณีทีผู่้จะย้ายออกถูกออกหมายจับให้แสดง  
หลักฐานว่าหมายจับถูกเพิกถอน หรือมีได้มีการ  
ปฏิบัติตามหมายจับแล้ว 

    

3. -จัดเก็บ (Scan)เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง  
-พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู ่
-มอบเอกสาร  
 

 
 

3. การพิจารณาอนุญาต  
3.1 กรณีอนุญาต  
(1) จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกีย่วข้อง  
(2) พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู ่ตอน 1,2 และ  
ให้ผู้แจ้งลงลายมือช่ือ  
(3) มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอน 1,2ให้ผู้แจ้ง  
เพื่อน าไปแจ้งย้ายเข้าตามภูมลิ าเนาที่อาศัยอยู่จริง  
(4) กรณีย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน หรือเป็น
การแจ้งย้ายปลายทาง ให้พิมพ์ใบแจ้งย้ายที่อยู่ตอนท่ี1 
และเพิ่มชื่อเข้าทะเบียนบ้านที่ย้ายเข้า  
3.2 กรณไีม่อนุญาต  
แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนินการ  
ได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วัน  

-ตรวจสอบความถูกต้อง
ของการบันทึกรายการ

ในฐานข้อมูล  
-บันทึกผลการพิจารณา
และลงลายมือช่ือนาย

ทะเบียนในใบแจ้งย้ายที่
อยู่และส าเนาทะเบียน

บ้าน  

นาย
ทะเบียน 

ท.ร.6ตอน1  
และ2  
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            3.กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่. 
            3.4  การแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง กรณีถูกจ าหน่ายช่ือออกจากทะเบียนบ้าน 

 
ที ่

 
กระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

1. -ตรวจสอบหลักฐาน  
-กดบัตรคิว  

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตร
คิว  
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน  
(1) บัตรประจ าตัวของผู้แจ้งหรือหลักฐานที่แสดงให ้ 
เห็นว่าผู้แจ้งเป็นบคุคลคนเดียวกันกับผู้ที่มีช่ือ  
ในทะเบียนบ้านกลาง  
(2) บัตรประจ าตัวของพยานผู้ให้การรับรอง  
(3) หนังสือมอบหมายและบตัรประจ าตัวของผู้รับ  
มอบหมาย (กรณีมอบหมาย)  
(4) หลักฐานที่แสดงว่ามีเหตุจ าเปน็ท่ีไม่สามารถมา  
แสดงด้วยตนเองได(้ถ้าม)ี  
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร  

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตามระเบยีบฯ 
ข้อ 79, 85 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 - 1. พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร 
พ.ศ. 2534  
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 3 
พ.ศ.2562) มาตรา 30,33  
2.ระเบียบส านักทะเบยีน  
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี 
7 พ.ศ. 2562) ข้อ89  

2. - ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหลักฐาน  
- พิมพ์ค าร้อง  
-สอบสวนผู้แจ้งและ  
พยาน  

 

2 ช.ม. 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารทีผู่้แจ้งน า 
มาแสดงและด าเนินการดังนี้  
2.1 จัดท าค าร้อง ( ท.ร. 31)  
2.2 สอบสวนผู้แจ้งย้ายเพื่อใหไ้ดข้้อเท็จจริงว่าผู้แจ้ง  
ย้ายเป็นบุคคลคนเดียวกันกับผู้ทีม่ช่ืีอในทะเบียนบ้าน
กลาง  
2.3 กรณไีม่มหีลักฐานเอกสารที่ใช้ในการแสดงตนและ  
ไม่สามารถตรวจสอบภาพถ่ายใบหน้าจากฐานข้อมูล  
ได้ให้สอบสวนบุคคลที่หน้าเช่ือถือไม่น้อยกว่า 2 คน  
  

 

หลักฐานเอกสาร  
ถูกต้องทุกรายการตาม
ระเบียบฯ  
ข้อ 79,85  

นาย
ทะเบียน 

-ท.ร.31  
- ป.ค.14  
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ที ่

 
กระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

3 -การพิจารณาอนุญาต 
 

 

 3. การพิจารณาอนุญาต  
3.1 กรณีอนุญาตนายทะเบียนสั่งอนุญาตในค าร้อง 
(ท.ร. 31)  
3.2 กรณไีม่อนุญาต แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลที่ไม ่ 
อาจด าเนินการได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่ง 
ภายใน 15 วัน 

-บันทึกผลกาพิจารณา
และ ลงลายมือช่ือ  
ในค าร้อง (ท.ร. 31)  

นายทะเบียน  
 

  

4 -พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู ่ 
-จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่
เกี่ยวข้อง  
-การขอคืนรายการบุคคล  
-มอบเอกสาร  

 4. การขอคืนรายการบุคคล  
4.1 กรณีทั่วไป ท าหนังสือแจ้งส านักทะเบียนกลางเพื่อ  
ขอคืนรายการบุคคลซึ่งต้องรอใหส้ านักนักทะเบียนกลาง  
ปรับปรุงฐานข้อมูลใหผู้้ถูกจ าหน่ายกลับมามีซื่อใน
ทะเบียนบ้านกลางตามเดิมจึงสามารถรับแจ้งย้ายออกได้
(ระยะเวลา 1 วัน ไม่รวมระยะเวลาด าเนินการของส านัก
ทะเบียนกลาง)  
4.2 กรณีถูกจ าหน่ายช่ือออกจากทะเบียนบ้านกลางเกิน  
กว่า 10 ปี และย้ายออกและไม่แจ้งย้ายเข้าเกินกว่า  
10 ปี  
ให้จัดท าค าร้อง ท.ร.31 และใช้บัตรประจ าตัวประชาชน 
และ รหัสปฏิบตัิงานของนายอ าเภอในการคืนรายการ
บุคคล  
4.3 จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกีย่วข้อง  
4.4 พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนที ่1,2 ให้ผู้แจ้ง  
ลงลายมือช่ือและมอบใหผู้้แจ้งน าไปย้ายเข้าตาม
ภูมิล าเนาที่อาศัยอยู่จริง 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของการบันทึก
รายการในฐานข้อมลู  
 

นายทะเบียน  
 

ท.ร.6  
ตอน 1และ2  
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    3. กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่  
    3.5 การแจ้งย้ายออกโดยไม่ทราบที่อยู่ 
 

 
ที ่

 
กระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

1. -ตรวจสอบหลักฐาน  
-กดบัตรคิว 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตร
คิว  
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน  
(1) บัตรประจ าตัวของเจ้าบ้านและส าเนาทะเบียนบ้าน  
(2) กรณีมอบหมายใหเ้รียก  
-บัตรประจ าตัวของผู้มอบและผู้รบัมอบหมาย  
-หนังสือมอบหมาย  
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร  

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตามระเบยีบฯ 
ข้อ 86  
 

เจ้าหน้าท่ี  - 1. พ.ร.บ. การทะเบียนราษฎร
พ.ศ. 2534 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 
2562 มาตรา 33  
2.ระเบียบส านักทะเบยีนกลาง
ว่าด้วยการจดัท าทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2535  
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 7 
พ.ศ. 2562) ข้อ 86  2. - พิมพ์ค าร้อง  

- สอบสวนเจ้าบ้าน 
ตรวจสอบความ  
ถูกต้องของหลักฐาน  

1 ช.ม. 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารทีผู่้แจ้ง
น า มาแสดงและด าเนินการดังนี ้ 
2.1 จัดท าค าร้อง(ท.ร.31)  
2.2 สอบสวนเจ้าบ้านให้ได้ข้อเท็จจริงว่าบุคคลดังกล่าว  
ได้ย้ายออกจากบ้านไปอยู่ที่อ่ืนเกนิกว่าหนึ่งร้อยแปดสิบ
วันและไม่ทราบว่าไปอยู่ที่ใด มีใครเป็นพยานที่ทราบ
เรื่องดังกล่าวหรือไม ่ได้แก่ผู้ใด กรณีเจ้าบ้านไมรู่้จักว่าผู้
นั้นเป็นใครมีตัวตนอยู่จริงหรือไม ่ให้สอบสวนเน้นท่ี
ประวัติความเป็นมาของบุคคลที่ถูกแจ้งย้ายออก  

หลักฐานเอกสาร  
ถูกต้องตามระเบียบฯ
ข้อ 86  

นายทะเบียน  
 

-ท.ร.31  
-ป.ค.14  
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ที ่

 
กระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

4. -มอบเอกสาร  
-พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู ่ 
-จัดเก็บ (Scan)  
เอกสารที่เกีย่วข้อง  
-การพิจารณาอนุญาต  
-มอบเอกสาร 

 

 3.การพิจารณาอนุญาต  
3.1 กรณีอนุญาต  
(1) จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกีย่วข้อง  
(2) พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู่และให้ผู้แจ้งลงลายมือช่ือ  
(3) จ าหน่ายรายการคนย้ายออกโดยประทับค าว่า 
“ย้าย”  
สีน้ าเงินหน้ารายการคนย้ายออกในส าเนาทะเบียนบ้าน  
(4) เพิ่มชื่อรายการบคุคลดังกล่าวเข้าในทะเบียนบ้าน
กลาง  
(5) มอบส าเนาทะเบียนบ้านคืนใหผู้้แจ้ง  
3.2 กรณไีม่อนุญาต  
แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนินการได้และ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่งภายใน 15 วัน  

-ตรวจสอบความถูกต้อง
ของการบันทึก 
รายการในฐานข้อมลู  
-บันทึกผลการพิจารณา
และ  
ลงลายมือช่ือ  
นายทะเบียนใน  
ใบแจ้งย้ายที่อยู ่ 
และส าเนา  
ทะเบียนบ้าน  

นาย
ทะเบียน  
 

ท.ร.6 ตอน1  
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  3. กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่  
  3.6 การแจ้งย้ายเข้ากรณีปกติทั่วไป 

 
ที ่

 
กระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

1 -ตรวจสอบหลักฐาน  
-กดบัตรคิว 

 - 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตร
คิว  
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน  
(1) บัตรประจ าตัวของเจ้าบ้าน หรือผู้ประสงค์แจ้งย้าย
เข้า  
(2) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบา้นท่ีจะแจ้งย้ายเข้า  
(3) กรณีมอบหมายใหเ้รียก  
-บัตรประจ าตัวของผู้มอบและผู้รบัมอบหมาย  
-หนังสือมอบหมาย  
(4) หลักฐานที่แสดงว่าเจ้าบ้านยินยอมให้ย้ายเข้าและ  
ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน  
(5) ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนที ่1,2  
(6) คนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมืองสญัชาติ เมียนมา ลาว 
และ กัมพูชาที่ได้รับอนุญาตให้อยูใ่นราชอาณาจักรเป็น
กรณีพิเศษและบุคคลที่ไม่มสีถานะทางทะเบียน  
ให้เรียกหนังสืออนุญาตให้ออกนอกเขตจังหวัดที่
ควบคุม บุคคลดังกล่าว และหลักฐานท่ีแสดงว่า       
เจ้าบ้านยินยอมให้อาศัยอยู่ในบ้าน  
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร  

 

หลักฐานเอกสารครบถ้วน 
ตามเอกสารอ้างอิง    
ข้อ 1-8  

เจ้าหน้าท่ี  
 

ใบแจ้งการ
ย้ายที่อยู ่

 

1. พระราชบัญญตัิการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ.2562 มาตรา 30  
2. ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียน ราษฎร พ.ศ. 2535 
(รวมฉบับแก้ไขเพิม่เตมิถึง 
ฉบับท่ี 7 พ.ศ.2562) ข้อ 90  
3. ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียน  ราษฎรด้วยระบบ
คอมพิวเตอร ์พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ. 2547 ข้อ 5/5  
4. กฎกระทรวงก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการ 
เกี่ยวกับการโต้แย้งหรือช้ีแจง
ข้อเท็จจริงการอุทธรณ์และ
การพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งของ
นายทะเบียน  
พ.ศ. 2551  
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ที ่

 
กระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

2 -ตรวจสอบความถูกต้อง  
ของหลักฐาน  
-จัดท าค าร้อง ท.ร. 31   
  

 

30 นาที 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน  
2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้ง  
น ามาแสดงกับฐานข้อมูล  
2.2 จัดท าค าร้อง ท.ร. 31  

 

หลักฐาน เอกสาร  
ถูกต้องทุกรายการตาม
เอกสารอ้างอิง ข้อ 1-8  

นายทะเบียน  
 

-ใบแจ้งการ  
ย้ายที่อยู ่ 
-ค าร้อง  
ท.ร. 31  

5. ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนและบัตร
ประจ าตัวของคนต่างด้าวท่ี
ได้รับอนญุาตให้อาศยัอยู่
ในราชอาณาจักรเพื่อการ
ท างาน พ.ศ.2561  
6. ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนประวัติส าหรับ
บุคคลที่ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียน พ.ศ.2562  

 

3. -พิจารณา อนุญาต  
 -แก้ไขรายการที่อยู่บ้านย้าย
เข้าในใบแจ้งย้ายฯ กรณีไม่
ตรงกับบ้านย้ายเข้า  
-จัดเก็บ (Scan) เอกสาร  
-เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้านและ
ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้า
บ้านหรือ ทะเบียนประวัต ิ 
-มอบเอกสาร  
 
 
 

 3. การพิจารณาอนุญาต  
3.1 กรณีอนุญาต  
(1) หากรายการที่อยู่ในใบแจ้งการย้ายที่อยูไ่ม่ตรงกับ
ทะเบียนบ้านท่ีจะย้ายเข้าให้ขดีฆ่ารายการเดิมออกแล้ว
ลงรายการที่ถูกต้องด้วยหมึกสีแดงพร้อมลงลายมือช่ือ
นายทะเบียนก ากับไว ้ 
(2) จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกีย่วข้อง  
(3) เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียนบ้าน
หรือทะเบียนประวัต ิ 
- ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตามแบบพมิพ ์ท.ร.6 เพิ่มชื่อเข้า
ทะเบียนบ้านตามแบบพิมพ์ ท.ร.14  
- ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตามแบบพมิพ ์ท.ร.7 เพิ่มชื่อเข้า
ทะเบียนบ้านแบบพิมพ์ ท.ร.13  
- ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตามแบบพมิพ ์ท.ร. 07 เพิ่มชื่อ
เข้าทะเบียนประวัต ิตามแบบพิมพ ์ท.ร.38  
-ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตามแบบพิมพ์ ท.ร. 071  
เพิ่มชื่อเข้าทะเบียนประวัต ิตามแบบพิมพ ์ท.ร. 38 ก  
(4) กรณีคนต่างด้าวมีใบส าคัญประจ าตัวคนตา่งด้าว  
ให้แนะน าให้บุคคลดังกล่าวไปแจ้งย้ายใบส าคญัประจ า 
ตัวคนต่างด้าวต่อนายทะเบียนคนต่างด้าวท้องที่ด้วย 

 

-ตรวจสอบความถูกต้อง  
ของการบันทึกรายการ
ในฐานข้อมูล  
-บันทึกผลการพิจารณา
และลงลายมือช่ือนาย
ทะเบียนในใบแจ้งย้ายที่
อยู่และส าเนาทะเบียน
บ้าน  

นายทะเบียน  
 

-ใบแจ้งการ
ย้ายที่อยู ่ 
-ค าร้อง ท.ร. 
31  
-ท.ร. 8 (ถ้าม)ี  
ใบเสร็จรับเงิน  
ค่าปรับ (ถ้าม)ี  
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ที ่

 
กระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

   (5) กรณีแจ้งย้ายเข้าเกินก าหนด 15 วัน นับแต่วันที่
ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน ให้เรียกเก็บค่าธรรมเนยีมการแจ้งเมื่อ
พ้นก าหนดเวลา  
(6) มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านให้ผู้แจ้ง  
3.2 กรณไีม่อนุญาต  
- แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลที่ไมอ่าจด าเนินการได ้
และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่งภายใน 15 วัน รวมทั้ง
บันทึกลงในค าร้อง 
จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
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  3. กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่  
  3.7 การแจ้งย้ายที่อยู่ปลายทาง 

 
ที ่

 
กระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

2 -ตรวจสอบ
หลักฐาน  
-กดบัตรคิว  

 

 - 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ  
กดบัตรคิว  
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน  
(1) กรณผีู้ย้ายด าเนินการด้วยตนเอง  
- บัตรประจ าตัวของผู้ย้าย (เจ้าของรายการ)  
- บัตรประจ าตัวของเจ้าบ้านที่จะยา้ยเข้าพร้อมหนังสือ
ยินยอมให้ย้ายเข้า (กรณเีจ้าบ้านไม่ไดเ้ป็นผู้แจ้งย้ายเข้า)  
-ส าเนาทะเบยีนบ้าน  
(2) กรณีมอบหมายใหผู้้อื่นมาด าเนินการ  
-บัตรประจ าตัวของเจ้าบ้านที่จะยา้ยเข้าพร้อมหนังสือ 
ยินยอมให้ย้ายเข้าและส าเนาทะเบยีนบ้าน  
- หนังสือมอบหมาย  
- บัตรประจ าตัวของผู้ย้าย (เจ้าของรายการ)  
- บัตรประจ าตัวของผู้รับมอบหมาย  
1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร  

หลักฐานเอกสาร  
ถูกต้องทุกรายการตาม
เอกสารอ้างอิง ข้อ 1-
11   

เจ้าหน้าท่ี  - 1. พระราชบัญญตัิการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
2534 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ. 2562 มาตรา 
30-32  
2. กฎกระทรวงก าหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียมการทะเบยีน
ราษฎร พ.ศ. 2551  
3. กฎกระทรวงก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการ 
เกี่ยวกับการโต้แย้งหรือช้ีแจง
ข้อเท็จจริงการอุทธรณ์และ
การพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่ง
ของนายทะเบียน พ.ศ.   
2551  
4. ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.    
2535 (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเตมิถึง ฉบับท่ี 7 
พ.ศ.2562) ข้อ 91  

 

2 -ตรวจสอบความ ถูกต้อง 
ของหลักฐาน  
- ตรวจสอบภาพใบหน้า  
-สอบสวนผู้แจ้ง  
กรณีมอบหมาย  
-จัดท าค าร้อง ท.ร. 31  

30 นาที  
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน  
2.1 ตรวจรายการบคุคลที่จะขอยา้ยจากฐานข้อมูลว่ามี
ช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านท่ีใด สถานะบุคคลทางทะเบียน
ราษฎรเป็นอย่างไร  
2.2 ตรวจสอบภาพใบหน้าว่าผู้แจง้เป็นบุคคล  
เดียวกับท่ีปรากฏชื่อและรายการบคุคลที่ย้ายที่อยู ่ 
2.3 สอบถามผูแ้จ้งย้ายให้ปรากฏข้อเท็จจริง  
เกี่ยวกับเจตนาเปลีย่นภูมลิ าเนาของผู้ย้าย  

หลักฐานเอกสาร  
ถูกต้องทุกรายการตาม
เอกสารอ้างอิง ข้อ 1-
11   

นาย  
ทะเบียน  

ค าร้อง  
ท.ร. 31  

 



 

 

-48- 
 

 
ที ่

 
กระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

   2.4 สอบสวนบันทึกปากค าผู้แจ้งกรณไีด้รับ  
มอบหมาย  
2.5 จัดท าค าร้อง ท.ร. 31 

   5. ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดท า

ทะเบียนราษฎรด้วยระบบ
คอมพิวเตอร ์พ.ศ. 2538
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 
3) พ.ศ. 2547 ข้อ 5/5  
6. ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎรด้วยระบบ
คอมพิวเตอร ์(ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2540 ข้อ 4  

 

3 -การพิจารณาอนุญาต 
-จัดเก็บ (Scan) เอกสาร  
-จัดท าใบแจ้งการย้ายที่อยู ่ 
-เพิ่มชื่อและรายการบุคคล
ในทะเบียนบ้านและส าเนา
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  
-มอบเอกสาร 

3. การพิจารณาอนุญาต  
3.1 กรณีอนุญาต  
(1) จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกีย่วข้อง  
(2) พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู ่(ท.ร. 6 ตอนท่ี 1) และให้
ผู้แจ้งลงลายมือช่ือ  
- คนไทยหรือคนต่างด้าวที่มีช่ือในทะเบียนบ้านแบบ
พิมพ์ ท.ร.14 ใช้แบบพิมพ ์ท.ร.6  
- คนต่างด้าวท่ีมีชื่อในทะเบียนบ้านแบบพิมพ์ ท.ร.13 
ใช้แบบพิมพ์ ท.ร.7  
(3) เพิ่มชื่อและรายการบคุคลในทะเบียนบ้าน  
และส าเนาทะเบียนบ้าน  
(4) เก็บค่าธรรมเนียมจ านวน 20 บาท  
(5) มอบส าเนาทะเบียนบ้านใหผู้้แจ้ง  
(6) กรณีคนต่างด้าวมีใบส าคัญประจ าตัวคนตา่งด้าว 
ให้แนะน าให้บุคคลดังกล่าวไปแจ้งย้ายใบส าคญัประจ า 
ตัวคนต่างด้าวต่อนายทะเบียนคนต่างด้าวท้องที่ด้วย  
3.2 กรณไีม่อนุญาต  
- แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลทีไ่มอ่าจด าเนินการได ้
และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์ค าสั่งภายใน 15 วัน 
รวมทั้งบันทึกลงในค าร้อง  
-จัดเก็บ(Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

-ตรวจสอบความถูกต้อง  
ของการบันทึกรายการ

ในฐานข้อมูล  
-บันทึกผลการพิจารณา
และลงลายมือช่ือนาย

ทะเบียนในใบแจ้งย้ายที่
อยู่และส าเนาทะเบียน

บ้าน  

นายทะเบียน  
 

-ใบแจ้งการ  
ย้ายที่อยู ่ 
- ค าร้อง ท.ร. 
31  
-ใบเสร็รับเงิน  
(ถ้ามี)  
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  4.กระบวนการย่อยการเพิ่มชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบา้น  
  4.1กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2499  
  สถานท่ียื่นค าร้อง : ส านักทะเบยีนท่ีผู้ขอเพิ่มชื่อมีภูมลิ าเนาอยู่ในปจัจุบัน  
  ผู้ยื่นค าร้อง : ผู้ขอเพิ่มชื่อ 
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มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 
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 1 -ตรวจสอบหลักฐาน  
-กดบัตรคิว  

 

 - 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกด  
บัตรคิว  
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน  
(1) ส าเนาทะเบียนบ้านที่จะขอเพิ่มช่ือ  
(2) บัตรประจ าตัวของผูร้้อง (ถ้ามี)  
(3) หลักฐานทางทะเบียนทีม่ีรายการบุคคลของผู้ขอเพิม่
ช่ือ (ถ้าม)ี เช่น บัญชีส ามะโนครัว ทะเบียนสมรส เป็นต้น  
(4) เอกสารที่ทางราชการออกให(้ถ้ามี) เช่น หลักฐาน
ทางการศึกษา หลักฐานทางทหาร ทะเบียนนักเรยีน ผล
การตรวจสารพันธุกรรม(DNA)  
(5) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยัน
ตัวบุคคลได ้ 
(6) รูปถ่ายผู้ขอเพิม่ชื่อ  
1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร  
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตามระเบยีบฯ
ข้อ93 และ ๑๐๕ ทวิ  
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 - 1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 แก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบับท่ี2) 
พ.ศ.2551 มาตรา 37  
2. พ.ร.บ.สัญชาต ิ
พ.ศ.2508 ( รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2555 )  
3.กฎกระทรวงก าหนดให้คน
ซึ่งไม่มสีัญชาตไิทยปฏิบตัิ
เกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร
และก าหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียม พ.ศ. 2551  
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 2 -พิมพ์ค าร้อง  
-ตรวจสอบความถูกต้อง  
ของหลักฐาน  
-สอบสวนบันทึกปากค า  
ผู้ร้อง พยานบุคคล  

  

 20 วัน  
 

2. พิมพ์ค าร้อง ตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วนของการ
กรอกรายการต่าง ๆ ในค าร้องขอเพิ่มชื่อ และความถูก
ต้องของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ที่น ามาแสดง  
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง  
(1) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้องมีชื่อใน
ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่ 
(2) สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัตคิวามเป็นมา 
ภูมิล าเนาและรายการบุคคลของผูข้อเพิ่มชื่อและความ
ยินยอมให้เพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้า
บ้าน)  
(3) ประสานกับส านักทะเบียนหรอืหน่วยงาน ที่
เกี่ยวข้องเพื่อตรวจสอบหลักฐานหรือสอบสวนพยาน
บุคคลเพิ่มเติม (ถ้ามี)  
(4) จัดท า ท.ร.25  
(5) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ 
นายอ าเภอพิจารณา  
2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง  
แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพิ่มเติมหรือหรือ
เรียกพยานบุคคลเพิม่เตมิ  
 

หลักฐานเอกสาร ถูกต้อง
ตามระเบียบฯ ข้อ 93 
และ ๑๐๕ ทวิ 
 

นายทะเบียน 
 

 ท.ร.31 
ป.ค.14  
ท.ร.25  

4.ระเบียบส านักทะเบยีน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 
รวมแก้ไขเพิม่เตมิ(ฉบับท่ี 5) 
พ.ศ.2551 ข้อ 4 ,7,93
และ 105 ทวิ  
5. ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการส ารวจและ
จัดท าทะเบียนส าหรับบุคคล
ที่ไม่มสีถานะทางทะเบียน 
พ.ศ. 2548  
6. หนังสือส านักทะเบียน
กลางท่ี มท 0310.1/ว.10 
ลงวันท่ี 1 เม.ย. 2545  
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 3 - พิจารณาอนุมัต ิ 
 

7 วัน  
 

3. การพิจารณา  
จัดท าหนังสือและรวบรวมหลักฐานท้ังหมด พร้อม
ความเห็นเสนอนายอ าเภอเพื่อพิจารณา  
อนุมัติหรือไม่อนุมัต ิ 

บันทึกผลการพจิารณา
และลงลายมือช่ือในค า
ร้องขอเพิ่มชื่อ  
 

นายอ าเภอ 
(อ านาจ
เฉพาะตัว) 
 

หนังสือ ขอ
อนุมัต ิ 
 

7. หนังสือส านักทะเบียน
กลาง ที ่มท 0309.1/ว3 
ลงวันท่ี 27 มกราคม 
2547  
 

4 เพิ่มชื่อใน  
ทะเบียนบ้าน  

- สแกนเอกสาร  
มอบเอกสาร/ส าเนา  

- ทะเบียนบ้าน  

4. ด าเนินการเพิ่มชื่อ  
4.1 กรณีอนุมตั ิ 
(1) จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
(2) เพิ่มชื่อลงในฐานข้อมูลทะเบยีนราษฎรตาม
โปรแกรมการเพิม่ชื่อในทะเบียนบา้น ก าหนดให้เลข
ประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 และ พิมพ์ 
ท.ร.98 ก  
(3) ตรวจสอบและยืนยันรหสัผ่านของผู้อนุมัต ิ 
(4) พิมพ์ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14)  
(5) มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องโดยตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการบุคคลทีเ่พิ่มลงในส าเนาทะเบยีนบ้าน 
(ท.ร.14) ก่อนคืนให้กับ ผู้ร้องพรอ้มเอกสารหลักฐาน
ประกอบอ่ืน ๆ  
(6) แนะน าให้ผู้ร้องยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน
ภายในเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ไดร้ับการเพิม่ชื่อ  
 

รายการบคุคลที่เพ่ิมลง
ในฐาน ข้อมูลและส าเนา
ทะเบียนบ้าน(ท.ร.๑๔) มี
ความถูกต้อง และ 
เป็นไปตามระเบียบฯ ข้อ 
93  
 

นายทะเบียน  
 

ท.ร.98 ก  
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   (7) จัดท าประกาศส านักทะเบียนท้องถิ่นเพื่อประกาศให้
สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง  
(8) รายงานให้ผู้อ านวยการเขตทราบทุกวันท่ี 15 และ
วันสิ้นเดือนและรวบรวมรายงานกรุงเทพมหานคร
ภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป  
4.2 กรณไีม่อนุมตั ิ 
(1) แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจด าเนินการได้และให้อุทธรณ์
ค าสั่งภายใน 15 วันพร้อมบันทึกในค าร้องและจดัเก็บ 
(Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
(2) สอบถามผูร้้องว่าจะให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียน
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ ให้นาย
ทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัต ิก าหนดเลขประจ าตัว
ประชาชนเป็นบุคคลไมม่ีสถานะทางทะเบียน    
(ประเภท 0)  
 

 

ผู้ร้องลงช่ือรับทราบ  
 

นายทะเบียน 
 

 ท.ร.38 ก  
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4 กระบวนการย่อยการเพิ่มช่ือและรายการบุคคลเข้าในทะเบยีนบ้าน  
4.2 การเพิ่มช่ือตามหลักฐานสูติบตัร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือทะเบยีนบ้านแบบเดมิที่ไมม่ีเลขประจ าตัวประชาชน  
สถานท่ียื่นค าร้อง : 1. กรณีเพิม่ชื่อตามหลักฐานสูติบตัรแบบเดิม  
-ส านักทะเบียนท่ีออกสตูิบัตร  
2. กรณีเพิ่มชื่อตามหลักฐานใบแจง้การย้ายที่อยู่แบบเดิม  
- ส านักทะเบียนท่ีประสงค์จะขอเพิ่มช่ือ  
3 .กรณีเพิ่มชื่อตามหลักฐานทะเบยีนบ้านแบบเดมิ  
-ส านักทะเบียนท่ีเคยมีชื่อในทะเบยีนบ้านครั้งสดุท้าย  
ผู้ยื่นค าร้อง : ผู้ขอเพิ่มชื่อ 

 
ที ่

 
กระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

1 -ตรวจสอบหลักฐาน  
-กดบัตรคิว  

 

 - 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตร
คิว  
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน  
(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ที่ขอเพิ่มช่ือ  
(2) บัตรประจ าตัวของผูร้้อง (ถ้ามี)  
(3) หลักฐานทางทะเบียนราษฎรที่มีรายการบุคคลของผู้
ขอเพิ่มชื่อได้แก่สตูิบัตร หรือใบแจง้การย้ายที่อยู ่หรือ
ทะเบียนบ้านแบบเดิม  
(4) เอกสารที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี)  
5) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยัน
ตัวบุคคลได ้ 
(6) รูปถ่ายผู้ขอเพิม่ช่ือ (กรณีผู้ขอเพิ่มชื่อมีอายุตั้งแต ่7 
ปีบริบูรณ์ขึ้นไป)  
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม ระเบียบฯ
ข้อ 94 และ ๑๐๕ ทวิ  
 

เจ้าหน้าที  
 

 1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 แก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี2) 
พ.ศ.2551  
2.กฎกระทรวงก าหนดให้คน
ซึ่งไม่มสีัญชาตไิทยปฏิบตัิ
เกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร
และก าหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียม พ.ศ. 2551  
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ที ่

 
กระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

2 -พิมพ์ค าร้อง  
-ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหลักฐาน  
-สอบสวนบันทึกปากค า  
ผู้ร้อง พยานบุคคล  

 

25 วัน  
 

2. พิมพ์ค าร้อง ตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วนของการ
กรอกรายการต่าง ๆ ในค าร้องขอเพิ่มชื่อ และความถูก
ต้องของหลักฐานเอกสารต่างๆที่น ามาแสดง  
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง  
(1) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้องมีชื่อใน
ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่ 
(2) สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงว่าบุคคลที่ขอเพิม่ชื่อเป็นคนเดียวกัน
กับบุคคลที่ปรากฏชื่อและรายการบุคคลตามเอกสารที่
น ามาแสดงและความยินยอมใหเ้พิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน
(กรณีสอบสวนเจ้าบา้น)  
(3) ประสานกับส านักทะเบียนหรอืหน่วยงานท่ี 
เกี่ยวข้องเพื่อตรวจสอบหลักฐานหรือสอบสวนพยาน
บุคคล (ถ้ามี)  
(4) จัดท า ท.ร.25 (กรณีผู้ขอเพิม่ช่ือมีอายุตั้งแต ่7 ปี
บริบูรณ์ขึ้นไป)  
(5) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ     
นายทะเบียนท้องถิ่นเขตพิจารณา  
2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง  

แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพิ่มเติมหรือแก้ไข
หลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรยีกพยานบุคคลเพิ่มเติม 
  

 

หลักฐานเอกสารถูกต้อง
ตามระเบียบฯ ข้อ 94 
และ ๑๐๕ ทวิ  
 

นายทะเบียน  
 

ท.ร.31 
ป.ค.14 
ท.ร.25 

3.ระเบียบส านักทะเบยีน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 
รวมแก้ไขเพิม่เตมิ(ฉบับท่ี5) 
พ.ศ.2551 ข้อ 94 และ 
105 ทวิ  
4. ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วย การส ารวจและ
จัดท าทะเบียนส าหรับบุคคล
ที่ไม่มสีถานะทางทะเบียน 
พ.ศ. 2548  
5.หนังสือส านักทะเบียน
กลางท่ี มท 0310.1/ว.10 
ลงวันท่ี 1 เม.ย. 2545  
6. หนังสือส านักทะเบียน
กลางท่ี มท 0310.1/ว5 
ลงวันท่ี 30 เม.ย.42  
7. หนังสือส านักทะเบียน
กลาง ที ่มท 0309.1/ว3 
ลงวันท่ี 27 มกราคม 
2547  
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ที ่

 
กระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

3 พิจารณา
อนุญาต  

 

7 วัน 3. การพิจารณา  
รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ นาย
ทะเบียนพิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาต  

บันทึกผลการพจิารณา
และลงลายมือช่ือในค า
ร้องขอเพิ่มชื่อ  
 

นายทะเบียน  
 

  

4 -มอบเอกสาร/ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 

4. ด าเนินการเพิ่มชื่อ  
4.1. กรณีอนุญาต  
(1) จัดเก็บ (scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
(2) เพิ่มชื่อลงในฐานข้อมูลทะเบยีนราษฎรตาม
โปรแกรมการเพิม่ชื่อในทะเบียนบา้น ก าหนดให้เลข
ประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 และ พิมพ์ 
ท.ร.98 ก  
(3) ตรวจสอบและยืนยันรหสัผ่านของผู้อนุญาต  
(4) พิมพ์ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14)  
(5) มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องโดยตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการบุคคลทีเ่พิ่มลงในส าเนาทะเบยีนบ้าน
(ฉบับเจ้าบ้าน) ก่อนคืนให้กับผู้ร้อง พร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบอ่ืน ๆ  
 

รายการบคุคลที่เพ่ิมลง
ในฐาน ข้อมูลและส าเนา
ทะเบียนบ้าน(ท.ร.๑๔) มี
ความถูกต้องและ เป็นไป
ตาม ระเบียบฯ ข้อ 9๔  
 

นายทะเบียน  
 

ท.ร.98 
ก   
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กระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

   (6) แนะน าให้ผู้ร้องยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน
ภายในเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ไดร้ับการเพิม่ชื่อ (กรณี
ผู้ขอเพิ่มชื่ออายุตั้งแต ่7 ปีบริบูรณ)์  
(7) จัดท าประกาศส านักทะเบียนท้องถิ่นเพื่อประกาศให้
สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง  
(8) รายงานให้ผู้อ านวยการเขตทราบทุกวันท่ี 15 และ
วันสิ้นเดือนและรวบรวมรายงานกรุงเทพมหานคร
ภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป  
4.2 กรณไีม่อนุญาต  
(1) แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจด าเนินการได้และให้อุทธรณ์
ค าสั่งภายใน 15 วันพร้อมบันทึกในค าร้อง และจดัเก็บ 
(Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
(2) สอบถามผูร้้องว่าจะให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียน
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ ให้นาย
ทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัต ิก าหนดเลขประจ าตัว
ประชาชนเป็นบุคคลที่ไมม่ีสถานะทางทะเบียน 
(ประเภท 0)  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงช่ือรับทราบ  
 

 ท.ร.38 ก  
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4 กระบวนการย่อยการเพิ่มช่ือและรายการบุคคลเข้าในทะเบยีนบ้าน  
4.3 กรณีบุคคลอ้างว่ามสีัญชาตไิทยเดินทางกลับจากต่างประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทางของต่างประเทศหรือหนังสือส าคัญประจ าตัว (Certificate of Identity)  
ออกให้โดยสถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสลุใหญไ่ทย ไม่ว่าผู้นั้นจะเกิดในหรือนอกราชอาณาจักรไทย โดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นผู้มีสญัชาตไิทย  
สถานท่ียื่นค าร้อง : ส านักทะเบียนที่ผู้ขอเพิ่มชื่อมีภูมลิ าเนาอยู่ในปัจจุบัน  
ผู้ยื่นค าร้อง : ผู้ขอเพิ่มชื่อ 

 
ที ่

 
กระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

1 -ตรวจสอบ
หลักฐาน  
-กดบัตรคิว  

 

 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตร
คิว  
1.1 ส าเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) ที่ขอเพิ่มช่ือ  
1.2 บัตรประจ าตัวของผู้ร้อง(ถ้าม)ี  
1.3 หลักฐานที่มรีายการบคุคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ(ถ้ามี) 
เช่น หนังสือเดินทาง หลักฐานการเกิด เป็นต้น  
1.4 พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและ
ยืนยันตัวบุคคลได ้ 
1.5 รูปถ่ายผู้ขอเพิ่มชื่อ (กรณีผู้ขอเพิ่มช่ือมีอายุตั้งแต ่7 
ปี ขึ้นไป)  
2. กดบัตรคิวทะเบยีนราษฎร  

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตามระเบยีบฯ 
ข้อ 95 และ ๑๐๕ ทวิ  
 

เจ้าหน้าที  
 

 1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 แก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบับท่ี2) 
พ.ศ.2551  
2. พ.ร.บ.สัญชาต ิ
พ.ศ.2508 (รวมฉบับแกไ้ข
เพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 5 )
พ.ศ.2555  
3. กฎกระทรวงก าหนดให้
คนซึ่งไม่มสีัญชาตไิทยปฏบิัติ
เกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร
และก าหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียม พ.ศ. 2551  
4. ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535  
รวมแก้ไขเพิม่เตมิ(ฉบับท่ี5) 
พ.ศ.2551 ข้อ 95และ 
105 ทวิ  
 

2 -พิมพ์ค าร้อง  
-ตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักฐานและ  
-สอบสวนบันทึกปากค า  
ผู้ร้อง พยานบุคคล  

25 วัน  
 

2. พิมพ์ค าร้อง ตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วนของการ
กรอกรายการต่าง ๆ ในค าร้องขอเพิ่มชื่อ และความถูก
ต้องของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ที่น ามาแสดง  
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง  
       (1) ตรวจสอบฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้องมี
ช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่ 
      (2) ท าเรื่องส่งตัวผูร้้องให้ส านักงานตรวจคนเข้า
เมืองแห่งท้องที่ท่ีเดินทางเข้ามาในประเทศเพื่อขอพิสูจน์
สัญชาต ิ 

หลักฐานเอกสารถูกต้อง
ตามระเบียบข้อฯ 95 
และ ๑๐๕ ทวิ  
 

นายทะเบียน  
 

ป.ค.14 
ท.ร.31  
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เอกสารอ้างอิง 

   (3) เมื่อไดร้ับแจ้งผลการพสิูจนส์ัญชาติจากส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมืองว่าผูร้้องเป็นคนสญัชาติไทยใหส้อบสวน
ผู้ร้อง เจ้าบ้านและบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับประวตัิความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอ
เพิ่มชื่อ และความยินยอมให้เพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน 
(กรณีสอบสวนเจ้าบา้น)  
(4) จัดท า ท.ร.25 (กรณีผู้ขอเพิม่ช่ือมีอายุตั้งแต ่7 ปี 
ขึ้นไป)  
(5) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนท้องถิ่นเขตพิจารณา  
2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง  
แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพิ่มเติมหรือแก้ไข
หลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรยีกพยานบุคคลเพิ่มเติม  

 

   5 ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการส ารวจและ
จัดท าทะเบียน  
ส าหรับบคุคลทีไ่ม่มสีถานะ
ทางทะเบียน พ.ศ.2548  
6.หนังสือส านักทะเบียน
กลางท่ี มท 0310.1/ว.10 
ลงวันท่ี 1 เม.ย. 2545  
7.หนังสือส านักทะเบียน
กลางท่ี มท 0309.1/ว.21 
ลงวันท่ี 11 ก.ย. 2546  
8. หนังสือส านักทะเบียน
กลาง ที ่มท 0309.1/ว3 
ลงวันท่ี 27 มกราคม 
2547  

3. พิจารณาอนุญาต  
 

 3. การพิจารณาอนุญาต  
รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาต  

บันทึกผลการพจิารณา
และลงลายมือช่ือในค า

ร้องขอเพิ่มชื่อ  
 

นายทะเบียน  
 

 

4 - เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน  
สแกนเอกสาร 
-มอบเอกสาร/ส าเนา 
ทะเบียนบ้าน 

 4. ด าเนินการเพิ่มชื่อ  
4.1 กรณีอนุญาต  
(1) จัดเก็บ(scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
(2) บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรตาม
โปรแกรมการเพิม่ชื่อในทะเบียนบา้น ก าหนดให้เลข
ประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 และพิมพ์ 
ท.ร.98 ก  
 

รายการบคุคลที่เพ่ิมลง
ในฐาน ข้อมูลและส าเนา
ทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 
มีความ ถูกต้องตามและ
เป็นไปตามระเบียบฯ ข้อ 
95  

 

นายทะเบียน  
 

ท.ร.98 ก  
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  (3) เพิ่มชื่อลงในส าเนาทะเบียนบา้น(ท.ร.14)  
(4) มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้อง ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายการบุคคลที่เพ่ิมลงในส าเนาทะเบียนบ้าน
(ท.ร.14) ก่อนคืนให้กับผู้ร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบอ่ืน ๆ  
(5) แนะน าให้ผู้ร้องยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน
ภายในเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ไดร้ับการเพิม่ชื่อ (กรณีผู้
ขอเพิ่มชื่ออายุเกิน 7 ปีบริบรูณ)์  
(6) จัดท าประกาศส านักทะเบียนท้องถิ่นเพื่อประกาศให้
สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง  
(7)รายงานให้ผู้อ านวยการเขตทราบทุกวันท่ี 15และวัน
สิ้นเดือนและรวบรวมรายงานกรุงเทพมหานครภายใน
วันท่ี 5 ของเดือนถัดไป  
4.2 กรณไีม่อนุญาต  
(1) แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจด าเนินการได้และให้อุทธรณ์
ค าสั่งภายใน 15 วันพร้อมบันทึกในค าร้อง และจดัเก็บ 
(Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
(2) หากผู้ร้องประสงค์ขอเพิ่มชื่อเข้าทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.13)ให้ด าเนินการตามระเบียบฯ ข้อ 106  
 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ท.ร. 31 
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1.7 กระบวนการย่อยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน >  
กรณีเกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานรับรองการเกิด  
โดยมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย  
สถานที่ยื่นค าร้อง : ส านักทะเบียนที่ครอบครัวหรือญาติพ่ีน้องของผู้ที่ขอมีรายการบุคคลและเลขประจ าตัวประชาชนในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรมีภูมิล าเนาอยู่  
ผู้ยื่นค าร้อง : -บิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมาย หรือผู้รับมอบอ านาจจากบิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของผู้ประสงค์ขอมีรายการบุคคล
และ เลขประจ าตัวประชาชนในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร  

-กรณีท่ีผู้ประสงค์ขอมีรายการบุคคลและเลขประจ าตัวประชาชนในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรบรรลุนิติภาวะแล้วอาจมอบอ านาจให้ญาติพ่ีน้องยื่นค าร้องแทนได้ 
 

 
ที ่
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 -ตรวจสอบ
หลักฐาน  
-กดบัตรคิว  

 

 - 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์  
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน  
(1) บัตรประจ าตัวประชาชนของผูแ้จ้ง  
(2) สูติบัตรที่ออกโดยสถานทูตหรอืสถานกงสุลไทยหรือ
เอกสารรับรองการเกิดที่ออกให้โดยหน่วยงานของ
รัฐบาลต่างประเทศซึ่งแปลเป็นภาษาไทยและผ่านการ
รับรองค าแปลโดยกระทรวงการตา่งประเทศไทย  
(3) หนังสือมอบอ านาจของบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง
โดยชอบด้วยกฎหมายหรือผู้ประสงค์ขอมีรายการบุคคล
และเลขประจ าตัวประชาชนในฐานข้อมูลทะเบียน
ราษฎรซึ่งบรรลุนิติภาวะแล้วแต่กรณ ีซึ่งควรด าเนินการ
ผ่านสถานทูตหรือสถานกงสุลไทย  
(4) กรณีบดิาเป็นบุคคลสัญชาตไิทย มารดาเป็นคนต่าง
ด้าว ให้เรียกหลักฐานความเป็นบดิาที่ชอบด้วยกฎหมาย
หรือหลักฐานการพิสูจนค์วามเป็นบิดาและบุตรตามกฎ
กระทรวงฯ  

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ 96/2 
และ ๑๐๕ ทวิ  
 

เจ้าหน้าที่  
 

 1. พ.ร.บ.การทะเบยีน
ราษฎร พ.ศ. 2534 (แก้ไข
เพิ่มเตมิ ฉบับท่ี2) 
พ.ศ.2551  
2. พ.ร.บ.สัญชาติ
พ.ศ.2508 (รวมฉบับแกไ้ข
เพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 5)พ.ศ. 
2555  
3.ระเบียบส านักทะเบยีน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 
รวมแก้ไขเพิม่เตมิ(ฉบับท่ี5) 
พ.ศ.2551 ข้อ 96/2 และ 
105 ทวิ  
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   (5) เอกสารที่ทางราชการออกให ้(ถ้ามี) เช่น หนังสือ
เดินทาง หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร  
(6) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยัน
ตัวบุคคลได ้ 
(7) รูปถ่ายผู้ขอเพิม่ชื่อ (กรณีผู้ขอเพิ่มชื่อมีอายุตั้งแต ่7 
ปี ขึ้นไป) และภาพถ่ายบิดามารดาหรือผู้ปกครอง(ถ้ามี)  
1.2.กดบัตรคิวทะเบยีนราษฎร  

   4. หนังสือส านักทะเบียน
กลางท่ี มท 0310.1/ว.10 
ลงวันท่ี 1 เม.ย. 2545  
5. หนังสือส านักทะเบียน
กลางท่ี มท 0309.1/ว.21 
ลงวันท่ี 11 ก.ย. 2546  
6.หนังสือส านักทะเบียน
กลาง ที ่ 
มท 0309.1/ว3  
ลงวันท่ี 27 มกราคม  
2547  

2 -พิมพ์ค าร้อง  
-ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหลักฐานและ  
-สอบสวนบันทึกปากค า  
ผู้ร้อง พยานบุคคล  

 

25 วัน 2. พิมพ์ค าร้อง ตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วนของการ
กรอกรายการต่าง ๆ ในค าร้องขอเพิ่มชื่อ และความถูก
ต้องของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ที่น ามาแสดง  
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง  
(1) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้องมีชื่อใน
ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่ 
(2) สอบสวนผู้ร้องให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ
ของบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อในประเด็นเรื่องช่ือตัว ช่ือสกุล 
วันเดือนปีเกิด สถานท่ีเกิด สถานท่ีอยู่อาศัย และสัญชาติ
ของบิดามารดาและความจ าเป็นท่ีไม่อาจเดินทางกลับ 
ประเทศไทย  
(3) จัดท า ท.ร.25 (กรณีผู้ขอเพิม่ช่ือมีอายุตั้งแต ่7 ปี 
ขึ้นไป)  
(4) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา  
 

หลักฐานเอกสาร ถูกต้อง
ตามระเบียบฯ ข้อ 
96/2 และ ๑๐๕ ทวิ  
 

นายทะเบียน 
 

ท.ร.31  
ป.ค.14  
ท.ร.25  
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   2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง  
แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพิ่มเติมหรือแก้ไข
หลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรยีกพยานบุคคล
เพิ่มเตมิ 

    

3 พิจารณา
อนุญาต  

 

5 วัน  
 

3. การพิจารณา  
รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็น เสนอนาย
ทะเบียนพิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาต  

บันทึกผลการพจิารณา
และลงลายมือช่ือในค า

ร้องขอเพิ่มชื่อ  
 

นายทะเบียน  

4 เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน  
สแกนเอกสาร  
- 
มอบเอกสาร/ส าเนา
ทะเบียนบ้าน  
 

 4. ด าเนินการเพิ่มชื่อ  
4.1. กรณีอนุญาต  
(1) จัดเก็บ(scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
(2) บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
ก าหนดให้เลขประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 
ตามแบบ ท.ร.98 ก และเพิ่มชื่อลงในทะเบียนบ้าน
ช่ัวคราว (ท.ร.14) ส าหรบับุคคลทีเ่ดินทางไป
ต่างประเทศของส านักทะเบียน  
(3) บันทึกการอนุญาตและเลขประจ าตัวประชาชน 13 
หลัก ไว้ด้านหลังสตูิบัตรหรือหลักฐานรับรองการเกดิ  
(4 )จัดท าประกาศส านักทะเบียนท้องถิ่นเพื่อประกาศ 
ให้สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง  
4.2 กรณีไม่อนุญาต  
-แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจด าเนินการได้และให้อุทธรณ์
ค าสั่งภายใน 15 วันพร้อมบันทึกใน ค าร้อง  
-จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
  

รายการบคุคลที่เพ่ิมลง
ในฐานข้อมูล และส าเนา
ทะเบียนบ้าน(ท.ร.๑๔) มี
ความถูกต้องและเป็น ไป
ตามระเบียบฯ ข้อ     
96/๒  

 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงชื่อรับทราบ  
 
 

นายทะเบียน  

 

ท.ร.98 ก  
 



 

 

 

 



 

 

 
 

 
 

 



 

 

 
 

 



 

 

 
 

 



 

 

 
 

 



 

 

 
 

 



 

 

 
 

 



 

 

 



 

 

 


