
 



คูมือประชาชน: การรับแจงทะเบียนการเกิด ประเภท แจงเกิดเกินกำหนด 

หนวยงานใหบริการ : เทศบาลตำบลบานเสด็จ อำเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี กระทรวงมหาดไทย 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคำรอง และการพิจารณาอนุญาต 

1. เจาบาน หรือผูไดรับมอบอำนาจจากเจาบาน บัตรประจำตัวประชาชนบิดา/มารดา หนังสือรับรองการเกิด ท.ร.1/1 ตอนท่ี 1                    

    หรือใบรับแจงการเกิด ท.ร.1 ตอนหนา 

2. ระยะเวลาการแจงเกิดเกินกำหนด ตองเกิน 15 วัน นับต้ังแตมีการออกหนงัสือรับรองการเกิด ท.ร.1/1 ตอนท่ี 1                              

    หรือใบรับแจงการเกิด ท.ร.1 ตอนหนา  

3. เง่ือนไข 

    3.1. กรณีการแจงเกิดตางทองท่ี หมายถึง มีการเกิด ณ สำนักทะเบียน ก แตมาขอดำเนินการแจงเกิดกับสำนักทะเบียน ข เปนตน  

          รายละเอียดการแจง ตองมีหนังสือรับรองการเกิด ท.ร.1/1 ตอนท่ี 1 สำเนาทะเบียนบานท่ีจะประสงคเพ่ิมชื่อเด็กเขา                             

          บัตรประจำตัวประชาชนบิดา/มารดา สอบ ปค.14 พยานประกอบ 2 คน  

    3.2 มีคาปรับตามท่ีกฎกระทรวงกำหนดคาธรรมเนียมและยกเวนคาธรรมเนียมการแจงหรือขอเม่ือพนกำหนดเวลาไว 

          3.2.1 การแจงหรือขอท่ีพนกำหนดระยะเวลาตามกฎหมายไมเกินหกเดือน ครั้งละ 30 บาท  

          3.2.2 การแจงหรือขอท่ีพนกำหนดระยะเวลาตามกฎหมายเกินหกเดือน ครั้งละ 50 บาท 

          3.2.3 การแจงหรือขอท่ีพนกำหนดระยะเวลาตามกฎหมายเกินหนึ่งป ขอ 3.2.1 + เดือนละ 10 บาท 

   หมายเหต:ุ รวมคาธรรมเนียมตองไมเกิน 500 บาท เศษของแตละเดือนถาเกินสิบหาวันใหนับเปนหนึ่งเดือน 

    3.3. กรณีแจงเกิดในทองท่ี หมายถึง มีการเกิด ณ สำนักทะเบียน ก เปนสำนักทะเบียน 

           เดียวกันกับท่ีเด็กเกิด บัตรประจำตัวประชาชนผูแจง บัตรประจำตัวประชาชนบิดา/มารดา ใบรับแจงการเกิด                               

           ท.ร.1 ตอนหนา สำเนาทะเบียนบานท่ีจะประสงคเพ่ิมชื่อเด็กเขา                            

    3.4 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรืออำพราง หรือโดยมีรายการขอความผิดจาก          

          ความเปนจริง ใหนายทะเบียนตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานสิ่งแวดลอม และพิจารณาใหแลวเสร็จ  

          ภายใน 15 วัน 

    3.5 กรณีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญตอดำเนินการหารือไปยัง 

          สำนักงานทะเบียนกลาง ใหดำเนินการใหแลวเสร็จ ภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสำนักงานทะเบียนกลาง                    

          ภายใน 30 วัน นับต้ังแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสำนักงานทะเบยีนจังหวัดเพ่ือสงใหสำนักทะเบียนกลาง                                       

          ตอบขอหารือดังกลาวตอไป 

ชองทางการใหบริการ 

สถานท่ีใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

สำนักทะเบียนเทศบาลตำบลบานเสด็จ 
หมายเหต:ุ ตองดำเนินการ ณ สำนักทะเบียนท่ีมีการเกิด
หรือสำนักทะเบียนท่ีตองการเพ่ิมชื่อเด็กเขา เชน เพ่ิมชื่อ

เด็กเขาบานเจาบาน บานบิดา มารดา เปนตน 

เปดใหบริการ วันจันทร - ศุกร (ยกเวน วันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:00 น. 

 

 

 



ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

- ระยะเวลาในการดำเนินการรวม 25 นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาท่ีรับคำรองการตรวจเอกสาร/หลักฐานการยื่น
ประกอบการพิจารณาเบื้องตน 
(หมายเหตุ) : -  

10 นาที สำนักทะเบียนทองถ ิ ่นเทศบาลตำบล
บานเสด็จ 

2 การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง 
ดำเนินการและแจงผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ) : - 

15 นาที สำนักทะเบียนทองถ ิ ่นเทศบาลตำบล
บานเสด็จ 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1 บัตรประจำตัวประชาชนผูแจง ฉบับจริง 1 ฉบับ 
บัตรประจำตัวประชาชนบดิา/มารดา ฉบับจริงคนละ 1 ฉบับ 
(หมายเหตุ) : กรณีแจงเกิดตางทองท่ีตองสอบ ปค.14 พยานประกอบ 2 คน 
สวนกรณีแจงเกิดในทองท่ี ไมตองสอบ ปค.14 ไมตองมีพยาน 

กรมการปกครอง 

2 เสานำทะเบียนบาน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
(หมายเหตุ) : เสานำทะเบียนบาน ท่ีประสงคเพ่ิมชื่อเด็กเขา 

กรมการปกครอง 

3 หนังสือรับรองการเกิดหรือใบรับแจงการเกิด (ฉบับจริง) สถานพยานบาล/ผูนำทองท่ี 

คาธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ) 

1 มีคาธรรมเนียนแจงเกิดตางทองท่ี 
(หมายเหตุ) :  มีการยกเวนแลวแตกรณี 

คาธรรมเนียม 20 บาท 

2 คาธรรมเนียมแจงเกิดในทองท่ี 
(หมายเหตุ) : -  

ไมมีคาธรรมเนียม 

ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน/แนะนำบริการ 

1 ศูนยดำรงธรรมอำเภอเมืองสุราษฎรธานี 0-77289-133 
(หมายเหตุ) : - 

2 ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดนายกรัฐมนตรี ทำเนียบรัฐบาล เลขท่ี 1 ถนนพิษณุโลก ดุสิต กทม. 10300 
ขอมูลการติดตอ : โทรศัพท 0-2283-4000 โทรสาร 0-2282-5131 
http://www.1111.go.th/สายดวน 1111 ตู ปณ.1111  

3 ศูนยรองเรียนการทุจริตภาครัฐ (สำนักงาน ป.ป.ท.) 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวร ปารค ถนนแจงวัฒนะ ตำบลคลองเกลือ 
อำเภอปากเกร ็ด จ ังหวัดนนทบุรี 11120. จดหมายอิเล ็กทรอนิกส : mail@pacc.go.th. แจ งเร ื ่องร องเร ียนใหม :                    
โทร.สายดวน 1206. www.pacc.go.th 

 

http://www.1111.go.th/%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%94%E0%B9%88%E0%B8%A7%E0%B8%99%201111%20%E0%B8%95%E0%B8%B9%E0%B9%89%20%E0%B8%9B%E0%B8%93.1111


แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอรม 

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

Infographic 

ลำดับ ชื่อ 

ไมมีขอมูล 

ขอมูลสำหรับเจาหนาท่ี 

ชื่อกระบวนงาน: การรับแจงทะเบียนการเกิด ประเภท แจงเกิดเกินกำหนด 

ชื่อเรียกท่ัวไป : แจงเกิด 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน : สำนกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง  

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 

หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง 

กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ : พระราชบัญญัติทะเบยีนราษฎร พ.ศ.2534 ระเบียนสำนักทะเบียนกลา ง                   

วาดวยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 กฎกระทรวงกำหนดคาธรรมเนียมและยกเวนคาธรรมเนียมเก่ียวกับการทะเบียนราษฎร 

พ.ศ.2562 

ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา : - 

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน : การรับแจงทะเบียนการเกิด ประเภท แจงเกิดเกินกำหนด 
 

 

 



คู่มือประชาชน: การรับแจ้งทะเบียนการเกิด ประเภท แจ้งเกิดภายในกำหนด 
หน่วยงานให้บริการ : เทศบาลตำบลบ้านเสด็จ อำเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวงมหาดไทย 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำร้อง และการพิจารณาอนุญาต 
1. เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากเจ้าบ้าน บัตรประจำตัวประชาชนบิดา/มารดา หนังสือรับรองการเกิด ท.ร.1/1 ตอนที่ 1                    
    หรือใบรับแจ้งการเกิด ท.ร.1 ตอนหน้า 
2. ระยะเวลาการแจ้งเกิดเกินกำหนด ต้องไม่เกิน 15 วัน นับต้ังแต่มีการออกหนังสือรับรองการเกิด ท.ร.1/1 ตอนที่ 1                              
    หรือใบรับแจ้งการเกิด ท.ร.1 ตอนหน้า  
3. เง่ือนไข 
    3.1. กรณีการแจ้งเกิดต่างท้องที่ หมายถึง มีการเกิด ณ สำนักทะเบียน ก แต่มาขอดำเนินการแจ้งเกิดกับสำนักทะเบียน ข เป็นต้น  
          รายละเอียดการแจ้ง ต้องมีหนังสือรับรองการเกิด ท.ร.1/1 ตอนที่ 1 สำเนาทะเบียนบ้านที่จะประสงค์เพ่ิมชื่อเด็กเข้า                             
          บัตรประจำตัวประชาชนบิดา/มารดา ต้องสอบ ปค.14 พยานประกอบ 2 คน 
    3.2. กรณีแจ้งเกิดในท้องที่ หมายถึง มีการเกิด ณ สำนักทะเบียน ก เป็นสำนักทะเบียน 
           เดียวกันกับที่เด็กเกิด บัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้ง บัตรประจำตัวประชาชนบิดา/มารดา ใบรับแจ้งการเกิด                               
           ท.ร.1 ตอนหน้า สำเนาทะเบียนบ้านที่จะประสงค์เพ่ิมชื่อเด็กเข้า   
    3.3 กรณีแจ้งเกิดภายในกำหนดไม่มีค่าปรับ                          
    3.4 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรืออำพราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจาก          
          ความเป็นจริง ให้นายทะเบียนตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานสิ่งแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ  
          ภายใน 15 วัน 
    3.5 กรณีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญต้อดำเนินการหารือไปยัง 
          สำนักงานทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักงานทะเบียนกลาง                    
          ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักงานทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สำนักทะเบียนกลาง                                       
          ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนเทศบาลตำบลบ้านเสด็จ 
หมายเหตุ: ต้องดำเนินการ ณ สำนักทะเบียนที่มีการเกิด
หรือสำนักทะเบียนที่ต้องการเพ่ิมชื่อเด็กเข้า เช่น เพ่ิมชื่อ
เด็กเข้าบ้านเจ้าบ้าน บ้านบิดา มารดา เป็นตน 

เปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้น วันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
- ระยะเวลาในการดำเนินการรวม 25 นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับคำร้องการตรวจเอกสาร/หลักฐานการยื่น
ประกอบการพิจารณาเบื้องต้น 
(หมายเหตุ) : -  

10 นาที สำนักทะเบียนท้องถิ ่นเทศบาลตำบล
บ้านเสด็จ 

2 การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง 
ดำเนินการและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ) : - 

15 นาที สำนักทะเบียนท้องถิ ่นเทศบาลตำบล
บ้านเสด็จ 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1 บัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้ง ฉบับจริง 1 ฉบับ 

บัตรประจำตัวประชาชนบิดา/มารดา ฉบับจริงคนละ 1 ฉบับ 
(หมายเหตุ) : กรณีแจ้งเกิดต่างท้องที่ต้องสอบ ปค.14 พยานประกอบ 2 คน 
ส่วนกรณีแจ้งเกิดในท้องที่ ไม่ต้องสอบ ปค.14 ไม่ต้องมีพยาน 

กรมการปกครอง 

2 เสานำทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
(หมายเหตุ) : เสานำทะเบียนบ้าน ที่ประสงค์เพ่ิมชื่อเด็กเข้า 

กรมการปกครอง 

3 หนังสือรับรองการเกิดหรือใบรับแจ้งการเกิด (ฉบับจริง) สถานพยาบาล/ผู้นำท้องที่ 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 มีค่าธรรมเนียนแจ้งเกิดต่างท้องที่ 

(หมายเหตุ) :  มีการยกเว้นแล้วแต่กรณี 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

2 ค่าธรรมเนียมแจ้งเกิดในท้องที่ 
(หมายเหตุ) : -  

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนำบริการ 
1 ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอเมืองสุราษฎร์ธานี 0-77289-133 

(หมายเหตุ) : - 
2 ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดนายกรัฐมนตรี ทำเนียบรัฐบาล เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก ดุสิต กทม. 10300 

ข้อมูลการติดต่อ : โทรศัพท์ 0-2283-4000 โทรสาร 0-2282-5131 
http://www.1111.go.th/สายด่วน 1111 ตู้ ปณ.1111  

3 ศูนย์ร้องเรียนการทุจริตภาครัฐ (สำนักงาน ป.ป.ท.) 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ ปาร์ค ถนนแจ้งวัฒนะ ตำบลคลองเกลือ 
อำเภอปากเกร ็ด จ ังหวัดนนทบุรี 11120. จดหมายอิเล ็กทรอนิกส์ : mail@pacc.go.th. แจ ้งเร ื ่องร ้องเร ียนใหม่ :                    
โทร.สายด่วน 1206. www.pacc.go.th 

 

http://www.1111.go.th/สายด่วน%201111%20ตู้%20ปณ.1111


แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

Infographic 

ลำดับ ชื่อ 

ไม่มีข้อมูล 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าท่ี 
ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งทะเบียนการเกิด ประเภท แจ้งเกิดภายในกำหนด 
ชื่อเรียกท่ัวไป : แจ้งเกิด 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง  
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 ระเบียนสำนักทะเบียนกลา ง                   
ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535  
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา : - 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การรับแจ้งทะเบียนการเกิด ประเภท แจ้งเกิดภายในกำหนด 
 

 

 

 



คู่มือประชาชน : การรับแจ้งทะเบียนคนตาย ประเภท แจ้งตายภายในกำหนด 
หน่วยงานให้บริการ : เทศบาลตำบลบ้านเสด็จ อำเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวงมหาดไทย 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำร้อง และการพิจารณาอนุญาต 
1. เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากเจ้าบ้าน บัตรประจำตัวประชาชนผู้ตาย/ผู้แจ้ง หนังสือรับรองการตาย ท.ร.4/1 ตอนที่ 1                    
    หรือใบรับแจ้งการตาย ท.ร.4 ตอนหน้า 
2. ระยะเวลาการแจ้งเกิดตายกำหนด ต้องไม่เกิน 15 วัน นับต้ังแต่มีการออกหนังสือรับรองการตาย ท.ร.4/1 ตอนที่ 1                              
    หรือใบรับแจ้งการตาย ท.ร.4 ตอนหน้า  
3. เง่ือนไข 
    3.1. กรณีการแจ้งตายต่างท้องที่ หมายถึง มีการตาย ณ สำนักทะเบียน ก แต่มาขอดำเนินการแจ้งตายกับสำนักทะเบียน ข เป็นต้น  
          รายละเอียดการแจ้ง ต้องมีหนังสือรับรองการตาย ท.ร.4/1 ตอนที่ 1 สำเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อผู้ตายอยู่  
          บัตรประจำตัวประชาชนผู้ตาย/ผู้แจ้ง สอบ ปค.14 พยานประกอบ 2 คน 
หมายเหตุ การแจ้งตายต่างท้องที่ คือ การแจ้งต่อสำนักงานทะเบียนที่ผู้ตายไม่ได้ตาย ณ สำนักทะเบียนนั้น จะต้องมีลักษณะ
ความสัมพันธ์ในเชิงประจักษ์ ในส่วนของสถานที่จัดศพจะต้องเป็นสำนักทะเบียนเดียวกันกับที่แจ้ง หรือสถานที่เผาจะต้องเป็นสำนัก
ทะเบียนเดียวกันกับที่แจ้ง เป็นต้น   
    3.2 การแจ้งตายภายในกำหนดไม่มีค่าปรับ 
    3.3. กรณีแจ้งตายในท้องที่ หมายถึง มีการตาย ณ สำนักทะเบียน ก เป็นสำนักทะเบียน 
           เดียวกันกับที่ผู้ตายได้เสียชีวิต บัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้ง บัตรประจำตัวประชาชนผู้ตาย ใบรับแจ้งการตาย                               
           ท.ร.4 ตอนหน้า สำเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อผู้ตายอยู่                            
    3.4 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรืออำพราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจาก          
          ความเป็นจริง ให้นายทะเบียนตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานสิ่งแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ  
          ภายใน 15 วัน 
    3.5 กรณีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญต้อดำเนินการหารือไปยัง 
          สำนักงานทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักงานทะเบียนกลาง                    
          ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักงานทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สำนักทะเบียนกลาง                                       
          ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนเทศบาลตำบลบ้านเสด็จ 
หมายเหตุ: ต้องดำเนินการ ณ สำนักทะเบียนที่มีการตาย
หร ือสำนักทะเบียนที่ เป ็นสถานที่จัดงานศพ และสำนัก
ทะเบียนที่เป็นสถานที่เผา 

เปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้น วันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. 

 

 

 

 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
- ระยะเวลาในการดำเนินการรวม 25 นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับคำร้องการตรวจเอกสาร/หลักฐานการยื่น
ประกอบการพิจารณาเบื้องต้น 
(หมายเหตุ) : -  

10 นาที สำนักทะเบียนท้องถิ ่นเทศบาลตำบล
บ้านเสด็จ 

2 การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง 
ดำเนินการและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ) : - 

15 นาที สำนักทะเบียนท้องถิ ่นเทศบาลตำบล
บ้านเสด็จ 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1 บัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้ง ฉบับจริง 1 ฉบับ 

บัตรประจำตัวประชาชนผู้ตาย ฉบับจริงคนละ 1 ฉบับ 
(หมายเหตุ) : กรณีแจ้งตายต่างท้องที่ต้องสอบ ปค.14 พยานประกอบ 2 คน 
ส่วนกรณีแจ้งตายในท้องที่ ไม่ต้องสอบ ปค.14 ไม่ต้องมีพยาน 

กรมการปกครอง 

2 เสานำทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
(หมายเหตุ) : เสานำทะเบียนบ้าน ที่มีชื่อผู้ตาย 

กรมการปกครอง 

3 หนังสือรับรองการตายหรือใบรับแจ้งการตาย (ฉบับจริง) สถานพยานบาล/ผู้นำท้องที่ 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 มีค่าธรรมเนียนแจ้งตายต่างท้องที่ 

(หมายเหตุ) :  มีการยกเว้นแล้วแต่กรณี 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

2 ค่าธรรมเนียมแจ้งตายในท้องที่ 
(หมายเหตุ) : -  

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนำบริการ 
1 ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอเมืองสุราษฎร์ธานี 0-77289-133 

(หมายเหตุ) : - 
2 ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดนายกรัฐมนตรี ทำเนียบรัฐบาล เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก ดุสิต กทม. 10300 

ข้อมูลการติดต่อ : โทรศัพท์ 0-2283-4000 โทรสาร 0-2282-5131 
http://www.1111.go.th/สายด่วน 1111 ตู้ ปณ.1111  

3 ศูนย์ร้องเรียนการทุจริตภาครัฐ (สำนักงาน ป.ป.ท.) 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ ปาร์ค ถนนแจ้งวัฒนะ ตำบลคลองเกลือ 
อำเภอปากเกร ็ด จ ังหวัดนนทบุรี 11120. จดหมายอิเล ็กทรอนิกส์ : mail@pacc.go.th. แจ ้งเร ื ่องร ้องเร ียนใหม่ :                    
โทร.สายด่วน 1206. www.pacc.go.th 

 

http://www.1111.go.th/สายด่วน%201111%20ตู้%20ปณ.1111


แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

Infographic 

ลำดับ ชื่อ 

ไม่มีข้อมูล 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าท่ี 
ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งทะเบียนคนตาย ประเภท แจ้งตายภายในกำหนด 
ชื่อเรียกท่ัวไป : แจ้งตาย 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง  
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 ระเบียนสำนักทะเบียนกลา ง                   
ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 กฎกระทรวงกำหนดค่าธรรมเนียมและยกเว้นค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2562 
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา : - 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การรับแจ้งทะเบียนคนตาย ประเภท แจ้งตายภายในกำหนด 
 

 

 

 

 



คู่มือประชาชน : การรับแจ้งทะเบียนคนตาย ประเภท แจ้งตายเกินกำหนด 
หน่วยงานให้บริการ : เทศบาลตำบลบ้านเสด็จ อำเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวงมหาดไทย 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำร้อง และการพิจารณาอนุญาต 
1. เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากเจ้าบ้าน บัตรประจำตัวประชาชนผู้ตาย/ผู้แจ้ง หนังสือรับรองการตาย ท.ร.4/1 ตอนที่ 1                    
    หรือใบรับแจ้งการตาย ท.ร.4 ตอนหน้า 
2. ระยะเวลาการแจ้งเกิดตายกำหนด ต้องเกิน 15 วัน นับต้ังแต่มีการออกหนังสือรับรองการตาย ท.ร.4/1 ตอนที่ 1                              
    หรือใบรับแจ้งการตาย ท.ร.4 ตอนหน้า  
3. เง่ือนไข 
    3.1. กรณีการแจ้งตายต่างท้องที่ หมายถึง มีการตาย ณ สำนักทะเบียน ก แต่มาขอดำเนินการแจ้งตายกับสำนักทะเบียน ข เป็นต้น  
          รายละเอียดการแจ้ง ต้องมีหนังสือรับรองการตาย ท.ร.4/1 ตอนที่ 1 สำเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อผู้ตายอยู่  
          บัตรประจำตัวประชาชนผู้ตาย/ผู้แจ้ง สอบ ปค.14 พยานประกอบ 2 คน 
หมายเหตุ การแจ้งตายต่างท้องที่ คือ การแจ้งต่อสำนักงานทะเบียนที่ผู้ตายไม่ได้ตาย ณ สำนักทะเบียนนั้น จะต้องมีลักษณะ
ความสัมพันธ์ในเชิงประจักษ์ ในส่วนของสถานที่จัดศพจะต้องเป็นสำนักทะเบียนเดียวกันกับที่แจ้ง หรือสถานที่เผาจะต้องเป็นสำนัก
ทะเบียนเดียวกันกับที่แจ้ง เป็นต้น   
    3.2 มีค่าปรับตามที่กฎกระทรวงกำหนดค่าธรรมเนียมและยกเว้นค่าธรรมเนียมการแจ้งหรือขอเม่ือ พ้นกำหนดเวลาไว้ 
          3.2.1 การแจ้งหรือขอที่พ้นกำหนดระยะเวลาตามกฎหมายไม่เกินหกเดือน ครั้งละ 30 บาท  
          3.2.2 การแจ้งหรือขอที่พ้นกำหนดระยะเวลาตามกฎหมายเกินหกเดือน ครั้งละ 50 บาท 
          3.2.3 การแจ้งหรือขอที่พ้นกำหนดระยะเวลาตามกฎหมายเกินหนึ่งปี ข้อ 3.2.1 + เดือนละ 10 บาท 
   หมายเหตุ: รวมค่าธรรมเนียมต้องไม่เกิน 500 บาท เศษของแต่ละเดือนถ้าเกินสิบห้าวันให้นับเป็นหนึ่งเดือน 
    3.3. กรณีแจ้งตายในท้องที่ หมายถึง มีการตาย ณ สำนักทะเบียน ก เป็นสำนักทะเบียน 
           เดียวกันกับที่ผู้ตายได้เสียชีวิต บัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้ง บัตรประจำตัวประชาชนผู้ตาย ใบรับแจ้งการตาย                               
           ท.ร.4 ตอนหน้า สำเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อผู้ตายอยู่                            
    3.4 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรืออำพราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจาก          
          ความเป็นจริง ให้นายทะเบียนตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานสิ่งแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ  
          ภายใน 15 วัน 
    3.5 กรณีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญต้อดำเนินการหารือไปยัง 
          สำนักงานทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักงานทะเบียนกลาง                    
          ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักงานทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สำนักทะเบียนกลาง                                       
          ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนเทศบาลตำบลบ้านเสด็จ 
หมายเหตุ: ต้องดำเนินการ ณ สำนักทะเบียนที่มีการตาย
หร ือสำนักทะเบียนที่ เป ็นสถานที ่จ ัดงานศพ และสำนัก
ทะเบียนที่เป็นสถานที่เผา 

เปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้น วันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. 

 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
- ระยะเวลาในการดำเนินการรวม 25 นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับคำร้องการตรวจเอกสาร/หลักฐานการยื่น
ประกอบการพิจารณาเบื้องต้น 
(หมายเหตุ) : -  

10 นาที สำนักทะเบียนท้องถิ ่นเทศบาลตำบล
บ้านเสด็จ 

2 การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง 
ดำเนินการและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ) : - 

15 นาที สำนักทะเบียนท้องถิ ่นเทศบาลตำบล
บ้านเสด็จ 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1 บัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้ง ฉบับจริง 1 ฉบับ 

บัตรประจำตัวประชาชนผู้ตาย ฉบับจริงคนละ 1 ฉบับ 
(หมายเหตุ) : กรณีแจ้งตายต่างท้องที่ต้องสอบ ปค.14 พยานประกอบ 2 คน 
ส่วนกรณีแจ้งตายในท้องที่ ไม่ต้องสอบ ปค.14 ไม่ต้องมีพยาน 

กรมการปกครอง 

2 เสานำทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
(หมายเหตุ) : เสานำทะเบียนบ้าน ทีมี่ชื่อผู้ตาย 

กรมการปกครอง 

3 หนังสือรับรองการตายหรือใบรับแจ้งการตาย (ฉบับจริง) สถานพยานบาล/ผู้นำท้องที่ 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 มีค่าธรรมเนียนแจ้งตายต่างท้องที่ 

(หมายเหตุ) :  มีการยกเว้นแล้วแต่กรณี 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

2 ค่าธรรมเนียมแจ้งตายในท้องที่ 
(หมายเหตุ) : -  

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนำบริการ 
1 ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอเมืองสุราษฎร์ธานี 0-77289-133 

(หมายเหตุ) : - 
2 ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดนายกรัฐมนตรี ทำเนียบรัฐบาล เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก ดุสิต กทม. 10300 

ข้อมูลการติดต่อ : โทรศัพท์ 0-2283-4000 โทรสาร 0-2282-5131 
http://www.1111.go.th/สายด่วน 1111 ตู้ ปณ.1111  

3 ศูนย์ร้องเรียนการทุจริตภาครัฐ (สำนักงาน ป.ป.ท.) 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ ปาร์ค ถนนแจ้งวัฒนะ ตำบลคลองเกลือ 
อำเภอปากเกร ็ด จ ังหวัดนนทบุรี 11120. จดหมายอิเล ็กทรอนิกส์ : mail@pacc.go.th. แจ ้งเร ื ่องร ้องเร ียนใหม่ :                    
โทร.สายด่วน 1206. www.pacc.go.th 

 

http://www.1111.go.th/สายด่วน%201111%20ตู้%20ปณ.1111


แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

Infographic 

ลำดับ ชื่อ 

ไม่มีข้อมูล 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าท่ี 
ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งทะเบียนคนตาย ประเภท แจ้งตายเกินกำหนด 
ชื่อเรียกท่ัวไป : แจ้งตาย 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง  
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 ระเบียนสำนักทะเบียนกลา ง                   
ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 กฎกระทรวงกำหนดค่าธรรมเนียมและยกเว้นค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2562 
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา : - 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การรับแจ้งทะเบียนคนตาย ประเภท แจ้งตายเกินกำหนด 
 

 

 

 



คู่มือประชาชน: การรับแจ้งทะเบียนการย้าย ประเภท การย้ายเข้า 
หน่วยงานให้บริการ : เทศบาลตำบลบ้านเสด็จ อำเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวงมหาดไทย 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำร้อง และการพิจารณาอนุญาต 
1. เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย บุคคลที่แจ้งย้ายเข้า 
2. ระยะเวลาการแจ้งย้ายเข้าเม่ือใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ท.ร.6 จำนวน 2 ตอน ได้แก่ ตอนที่ 1 ตอนที่ 2 จากสำนักทะเบียนที่                        
    แจ้งย้ายออก ให้นำใบแจ้งการย้ายที่อยู่มาดำเนนิการย้ายเข้า ณ สำนักทะเบียนที่ประสงย้ายเข้า ให้ดำเนินการแล้วเสร็จภายใน  15 วัน 
3. เง่ือนไข 
    3.1. กรณีการแจ้งย้ายเข้า จะต้องมีใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ท.ร.6 จำนวน 2 ตอน ได้แก่ ตอนที่ 1 และตอนที่ 2 เพ่ือส่งใบแจ้งการย้าย 
           ที่อยู่ ให้กับเจ้าหน้าที่ทางสำนักทะเบียนที่จะประสงค์ย้ายเข้า (การดำเนินการย้ายออกโดยมีใบแจ้งการย้ายที่อยู่ออกโดยระบบ 
          คอมพิวเตอร์ หากพ้นระยะเวลาที่กำหนด คือ ไม่เกิน 30 วันนับต้ังแต่วันที่ทำรายการย้ายออก ระบบจะดูดข้อมูลกลับเข้า 
          สำเนาทะเบียนบ้านกลาง ณ สำนักทะเบียนที่ดำเนินการย้ายออกมา ใบแจ้งการย้ายที่อยู่นั้น จะถือว่าเป็นโมฆะ) 
    3.2 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรืออำพราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจาก          
          ความเป็นจริง ให้นายทะเบียนตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานสิ่งแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ  
          ภายใน 15 วัน 
    3.3 กรณีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญต้อดำเนินการหารือไปยัง 
          สำนักงานทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักงานทะเบียนกลาง                    
          ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักงานทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สำนักทะเบียนกลาง                                       
          ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนเทศบาลตำบลบ้านเสด็จ 
หมายเหตุ : ต้องดำเน ินการ ณ สำนักทะเบียนที ่ตนจะ
ประสงค์ย้ายเข้า 

เปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้น วันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
- ระยะเวลาในการดำเนินการรวม 20 นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับคำร้องการตรวจเอกสาร/หลักฐานการยื่น
ประกอบการพิจารณาเบื้องต้น 
(หมายเหตุ) : -  

10 นาที สำนักทะเบียนท้องถิ ่นเทศบาลตำบล
บ้านเสด็จ 

2 การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง 
ดำเนินการและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ) : - 

10 นาที สำนักทะเบียนท้องถิ ่นเทศบาลตำบล
บ้านเสด็จ 

 

 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1 บัตรประจำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(หมายเหตุ) : ของผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน) 
กรมการปกครอง 

2 เสานำทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
(หมายเหตุ) : เสานำทะเบียนบ้าน ที่ประสงค์ย้ายเข้า 

กรมการปกครอง 

3 ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ท.ร.6 จำนวน 2 ตอน ได้แก่ ตอนที่ 1 และตอนที่ 2 
(หมายเหตุ) : - 

กรมการปกครอง 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ค่าธรรมเนียมการย้านเข้า 

(หมายเหตุ) : - 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนำบริการ 
1 ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอเมืองสุราษฎร์ธานี 0-77289-133 

(หมายเหตุ) : - 
2 ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดนายกรัฐมนตรี ทำเนียบรัฐบาล เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก ดุสิต กทม. 10300 

ข้อมูลการติดต่อ : โทรศัพท์ 0-2283-4000 โทรสาร 0-2282-5131 
http://www.1111.go.th/สายด่วน 1111 ตู้ ปณ.1111  

3 ศูนย์ร้องเรียนการทุจริตภาครัฐ (สำนักงาน ป.ป.ท.) 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ ปาร์ค ถนนแจ้งวัฒนะ ตำบลคลองเกลือ 
อำเภอปากเกร ็ด จ ังหวัดนนทบุรี 11120. จดหมายอิเล ็กทรอนิกส์ : mail@pacc.go.th. แจ ้งเร ื ่องร ้องเร ียนใหม่ :                    
โทร.สายด่วน 1206. www.pacc.go.th 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

Infographic 

ลำดับ ชื่อ 

ไม่มีข้อมูล 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าท่ี 
ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งทะเบียนการย้าย ประเภท การย้ายเข้า 
ชื่อเรียกท่ัวไป : ย้ายเข้า 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง  
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 

http://www.1111.go.th/สายด่วน%201111%20ตู้%20ปณ.1111


กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 ระเบียนสำนักทะเบียนกลา ง                   
ว ่าด้วยการจ ัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ ่มเติมฉบับที่  7 พ.ศ.2562  หนังสือสำนักทะเบียนกลางที ่ มท 
0309.1/ว62 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2563 
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา : - 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การรับแจ้งทะเบียนการย้าย ประเภท การย้ายเข้า 
 



คู่มือประชาชน: การรับแจ้งทะเบียนการย้าย ประเภท การย้ายภายในเขต 
หน่วยงานให้บริการ : เทศบาลตำบลบ้านเสด็จ อำเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวงมหาดไทย 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำร้อง และการพิจารณาอนุญาต 
1. เจ้าบ้านที่ประสงค์ย้ายเข้าต้องมาด้วยตนเอง หรือผู้ได้รับมอบหมาย บุคคลที่แจ้งย้ายภายในเขตต้องมาด้วยตนเอง กรณี ผู้เยาว์                   
    เจ้าบ้าน ผู้ปกครองตามกฎหมาย บิดา มารดา 
2. ระยะเวลาการแจ้งย้ายภายในเขตขั้นตอนเบ็ดเสร็จ ภานในวันเดียว  
3. เง่ือนไข 
    3.1. กรณีการแจ้งย้ายภายในเขต จะต้องมีเล่มสำเนาทะเบียนบ้านย้ายออก และเล่มสำเนาทะเบียนย้ายเข้านำมาพร้อมกัน                 
           ส่วนเล่มสำเนาทะเบียนบ้านที่ประสงค์จะย้ายออกนั้นไม่ต้องนำเจ้าบ้านมา และในส่วนของสำเนาทะเบียนบ้านที่ประสงค์                               
           จะย้ายเข้านั้น จะต้องนำเจ้าบ้านมายินยอมให้ย้ายเข้า          
    3.2 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรืออำพราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจาก          
          ความเป็นจริง ให้นายทะเบียนตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานสิ่งแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ  
          ภายใน 15 วัน 
    3.3 กรณีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญต้อดำเนินการหารือไปยัง 
          สำนักงานทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักงานทะเบียนกลาง                    
          ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักงานทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สำนักทะเบียนกลาง                                       
          ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนเทศบาลตำบลบ้านเสด็จ 
หมายเหตุ : ต้องดำเน ินการ ณ สำนักทะเบียน เดียวกัน
เท่านั้น 

เปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้น วันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
- ระยะเวลาในการดำเนินการรวม 20 นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับคำร้องการตรวจเอกสาร/หลักฐานการยื่น
ประกอบการพิจารณาเบื้องต้น 
(หมายเหตุ) : -  

10 นาที สำนักทะเบียนท้องถิ ่นเทศบาลตำบล
บ้านเสด็จ 

2 การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง 
ดำเนินการและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ) : - 

10 นาที สำนักทะเบียนท้องถิ ่นเทศบาลตำบล
บ้านเสด็จ 

 

 

 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1 บัตรประจำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(หมายเหตุ) : ของผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน) 
กรมการปกครอง 

2 เสานำทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
(หมายเหตุ) : เสานำทะเบียนบ้าน ที่ประสงค์ย้ายเข้า 

กรมการปกครอง 

3 ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ท.ร.6 จำนวน 2 ตอน ได้แก่ ตอนที่ 1 และตอนที่ 2 
(หมายเหตุ) : - 

กรมการปกครอง 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ค่าธรรมเนียนย้ายภายในเขต 

(หมายเหตุ) : - 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนำบริการ 
1 ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอเมืองสุราษฎร์ธานี 0-77289-133 

(หมายเหตุ) : - 
2 ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดนายกรัฐมนตรี ทำเนียบรัฐบาล เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก ดุสิต กทม. 10300 

ข้อมูลการติดต่อ : โทรศัพท์ 0-2283-4000 โทรสาร 0-2282-5131 
http://www.1111.go.th/สายด่วน 1111 ตู้ ปณ.1111  

3 ศูนย์ร้องเรียนการทุจริตภาครัฐ (สำนักงาน ป.ป.ท.) 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ ปาร์ค ถนนแจ้งวัฒนะ ตำบลคลองเกลือ 
อำเภอปากเกร ็ด จ ังหวัดนนทบุรี 11120. จดหมายอิเล ็กทรอนิกส์ : mail@pacc.go.th. แจ ้งเร ื ่องร ้องเร ียนใหม่ :                    
โทร.สายด่วน 1206. www.pacc.go.th 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

Infographic 

ลำดับ ชื่อ 

ไม่มีข้อมูล 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าท่ี 
ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งทะเบียนการย้าย ประเภท การย้ายในเขต 
ชื่อเรียกท่ัวไป : ย้ายในเขต 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง  
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 

http://www.1111.go.th/สายด่วน%201111%20ตู้%20ปณ.1111


กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 ระเบียนสำนักทะเบียนกลา ง                   
ว ่าด้วยการจ ัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ ่มเติมฉบับที่  7 พ.ศ.2562  หนังสือสำนักทะเบียนกลางที ่ มท 
0309.1/ว62 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2563 
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา : - 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การรับแจ้งทะเบียนการย้าย ประเภท การย้ายในเขต 
 

 



คู่มือประชาชน: การรับแจ้งทะเบียนการย้าย ประเภท การย้ายออกยอกเขต 
หน่วยงานให้บริการ : เทศบาลตำบลบ้านเสด็จ อำเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวงมหาดไทย 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำร้อง และการพิจารณาอนุญาต 
1. เจ้าบ้าน ตนเอง หรือผู้ได้รับมอบหมาย กรณีผู้เยาว์ เจ้าบ้าน ผู้ปกครองตามกฎหมาย บิดา มารดา 
2. ระยะเวลาการแจ้งย้ายออกเม่ือดำเนินการย้ายออกเสร็จสิ้นแล้ว ให้นำใบแจ้งการย้ายที่อยู่ไปดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน  
3. เง่ือนไข 
    3.1. กรณีการแจ้งย้ายออกแล้ว ยังไม่ได้ดำเนินการแจ้งย้ายเข้า ณ สำนักงานทะเบียนใด ภายใน 15 วัน มิฉะนั้นอาจถูกปรับไม่  
           เกิน 500 บาท 
    3.2 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรืออำพราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจาก          
          ความเป็นจริง ให้นายทะเบียนตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานสิ่งแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ  
          ภายใน 15 วัน 
    3.3 กรณีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญต้อดำเนินการหารือไปยัง 
          สำนักงานทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักงานทะเบียนกลาง                    
          ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักงานทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สำนักทะเบียนกลาง                                       
          ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนเทศบาลตำบลบ้านเสด็จ 
หมายเหตุ: ต้องดำเนินการ ณ สำนักทะเบียนที่ตนมีชื่ออยู่ 

เปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้น วันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
- ระยะเวลาในการดำเนินการรวม 15 นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับคำร้องการตรวจเอกสาร/หลักฐานการยื่น
ประกอบการพิจารณาเบื้องต้น 
(หมายเหตุ) : -  

5 นาที สำนักทะเบียนท้องถิ ่นเทศบาลตำบล
บ้านเสด็จ 

2 การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง 
ดำเนินการและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ) : - 

10 นาที สำนักทะเบียนท้องถิ ่นเทศบาลตำบล
บ้านเสด็จ 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1 บัตรประจำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(หมายเหตุ) : ของผู้แจ้ง 
กรมการปกครอง 

2 เสานำทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
(หมายเหตุ) : เสานำทะเบียนบ้าน ที่ประสงค์ย้ายออก 

กรมการปกครอง 



ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
3 เตร ียมข้อมูล ของผู ้แจ้งย ้ายออกว่าจะมีความประสงค์ย ้ายเข ้า ณ สำนัก         

ทะเบียนใด เช่น เลขที่บ้าน หมู่ ตำบล อำเภอ จังหวัด เป็นต้น 
เป็นข้อมูลส่วนบุคคล 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ค่าธรรมเนียมย้ายออกนอกเขต 

(หมายเหตุ) : - 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนำบริการ 
1 ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอเมืองสุราษฎร์ธานี 0-77289-133 

(หมายเหตุ) : - 
2 ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดนายกรัฐมนตรี ทำเนียบรัฐบาล เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก ดุสิต กทม. 10300 

ข้อมูลการติดต่อ : โทรศัพท์ 0-2283-4000 โทรสาร 0-2282-5131 
http://www.1111.go.th/สายด่วน 1111 ตู้ ปณ.1111  

3 ศูนย์ร้องเรียนการทุจริตภาครัฐ (สำนักงาน ป.ป.ท.) 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ ปาร์ค ถนนแจ้งวัฒนะ ตำบลคลองเกลือ 
อำเภอปากเกร ็ด จ ังหวัดนนทบุรี 11120. จดหมายอิเล ็กทรอนิกส์ : mail@pacc.go.th. แจ ้งเร ื ่องร ้องเร ียนใหม่ :                    
โทร.สายด่วน 1206. www.pacc.go.th 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

Infographic 

ลำดับ ชื่อ 

ไม่มีข้อมูล 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าท่ี 
ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งทะเบียนการย้าย ประเภท การย้ายออกยอกเขต 
ชื่อเรียกท่ัวไป : ย้ายออก 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง  
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 ระเบียนสำนักทะเบียนกลา ง                   
ว ่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ ่มเติมฉบับที ่ 7 พ.ศ.2562 หนังสือสำนักทะเบียนกลางที ่ มท 
0309.1/ว62 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2563 
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา : - 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การรับแจ้งทะเบียนการย้าย ประเภท การย้ายออกยอกเขต 

http://www.1111.go.th/สายด่วน%201111%20ตู้%20ปณ.1111


 



คู่มือประชาชน: การรับแจ้งทะเบียนการย้าย ประเภท การย้ายปลายทาง 
หน่วยงานให้บริการ : เทศบาลตำบลบ้านเสด็จ อำเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวงมหาดไทย 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำร้อง และการพิจารณาอนุญาต 
1. เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย บัตรประจำตัวประชาชนบุคคลที่แจ้งย้ายปลายทางอัตโนมัติ กรณี ผู้เยาว์ เจ้าบ้าน ผู้ปกครองตาม 
    กฎหมาย บิดา มารดา 
2. ระยะเวลาการแจ้งย้ายปลายทางแล้วแต่ความประสงค์ของผู้จะแจ้งย้าย การย้ายปลายทาง หมายถึง การแจ้งย้าย                           
     ณ สำนักทะเบียนที่ไม่ใช่สำนักทะเบียนเดียวกัน เช่น มีชื่ออยู่ ณ สำนักทะเบียน ก ประสงค์ย้ายปลายทางเข้า สำนักทะเบียน ข เป็นต้น  
3. เง่ือนไข 
    3.1. กรณีการแจ้งย้ายปลายทาง จะต้องมาพร้อมกันกับเจ้าบ้านที่บุคคลแจ้งย้ายปลายทาง จะประสงค์ย้ายเข้า ร่วมถึงตัวของ                       
          ผู้จะประสงค์แจ้งย้ายปลายทาง ให้นำสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านมาเพียงเล่มเดียว คือ เล่มที่จะประสงค์ย้ายเข้า ณ สำนัก 
           ทะเบียน ก เท่านั้น  ส่วนเล่มย้ายออกที่อยู่ ณ สำนักงาน ข ไม่ต้องนำมา ทำหน้าที่เพียงแค่แจ้งให้เจ้าบ้านเล่มที่แจ้งย้ายออกนำเลม่ 
          สมุดสำเนาทะเบียนบ้านไปปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน ณ สำนักงาน ข เป็นอันเสร็จสิ้น 
    3.2 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรืออำพราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจาก          
          ความเป็นจริง ให้นายทะเบียนตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานสิ่งแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ  
          ภายใน 15 วัน 
    3.3 กรณีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญต้อดำเนินการหารือไปยัง 
          สำนักงานทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักงานทะเบียนกลาง                    
          ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักงานทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สำนักทะเบียนกลาง                                       
          ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนเทศบาลตำบลบ้านเสด็จ 
หมายเหตุ : ต้องดำเน ินการ ณ สำนักทะเบียนที ่ตนจะ
ประสงค์ย้ายปลายทาง 

เปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้น วันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
- ระยะเวลาในการดำเนินการรวม 15 นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับคำร้องการตรวจเอกสาร/หลักฐานการยื่น
ประกอบการพิจารณาเบื้องต้น 
(หมายเหตุ) : -  

5 นาที สำนักทะเบียนท้องถิ ่นเทศบาลตำบล
บ้านเสด็จ 

2 การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง 
ดำเนินการและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ) : - 

10 นาที สำนักทะเบียนท้องถิ ่นเทศบาลตำบล
บ้านเสด็จ 

 



 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1 บัตรประจำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(หมายเหตุ) : ของผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน) 
กรมการปกครอง 

2 เสานำทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
(หมายเหตุ) : เสานำทะเบียนบ้าน ที่ประสงค์ย้ายปลายทาง 

กรมการปกครอง 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ค่าธรรมเนียมการย้ายปลายทางอัตโนมัติ 

(หมายเหตุ) : - มีการยกเว้นแล้วแต่กรณี 
มีค่าธรรมเนียม 20 บาท 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนำบริการ 
1 ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอเมืองสุราษฎร์ธานี 0-77289-133 

(หมายเหตุ) : - 
2 ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดนายกรัฐมนตรี ทำเนียบรัฐบาล เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก ดุสิต กทม. 10300 

ข้อมูลการติดต่อ : โทรศัพท์ 0-2283-4000 โทรสาร 0-2282-5131 
http://www.1111.go.th/สายด่วน 1111 ตู้ ปณ.1111  

3 ศูนย์ร้องเรียนการทุจริตภาครัฐ (สำนักงาน ป.ป.ท.) 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ ปาร์ค ถนนแจ้งวัฒนะ ตำบลคลองเกลือ 
อำเภอปากเกร ็ด จ ังหวัดนนทบุรี 11120. จดหมายอิเล ็กทรอนิกส์ : mail@pacc.go.th. แจ ้งเร ื ่องร ้องเร ียนใหม่ :                    
โทร.สายด่วน 1206. www.pacc.go.th 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

Infographic 

ลำดับ ชื่อ 

ไม่มีข้อมูล 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าท่ี 
ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งทะเบียนการย้าย ประเภท การย้ายปลายทาง 
ชื่อเรียกท่ัวไป : ย้ายเข้า 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง  
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 

http://www.1111.go.th/สายด่วน%201111%20ตู้%20ปณ.1111


กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 ระเบียนสำนักทะเบียนกลา ง                   
ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535  
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา : - 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การรับแจ้งทะเบียนการย้าย ประเภท การย้ายปลายทาง 
 

 



คู่มือประชาชน: การรับแจ้งทะเบียนการปลูกสร้างบ้านใหม่ ประเภท แจ้งขอทะเบียนบ้าน 
หน่วยงานให้บริการ : เทศบาลตำบลบ้านเสด็จ อำเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวงมหาดไทย 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำร้อง และการพิจารณาอนุญาต 
1. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้ง                    
2. ระยะเวลาการแจ้งขอทะเบียนบ้านใหม่ เม่ือมีการปลูกสร้างบ้านแล้วเสร็จภายใน 15 วัน จะต้องดำเนินการแจ้งขอเลขที่บ้านต่อ 
    นายทะเบียนท้องที่ โดยตำแหน่ง หมายถึง ผู้ใหญ่บ้าน  
3. เง่ือนไข 
    3.1. กรณีมีการปลูกสร้างบ้าน จะต้องขอดำเนินการแจ้งมายังกองช่าง ณ สำนักงานเทศบาลตำบลบ้านเสด็จเพ่ือให้ช่างออก 
           หนังสือควบคุมอาคารให้ ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
    3.2 กรณีมีการปลูกสร้างบ้านก่อนปี พ.ศ.2560 แต่ยังไม่ได้ดำเนินการขอออกบ้านเลขที่ใหม่นั้น ให้ดำเนินการเขียนคำร้องกับ 
          กองช่าง ณ สำนักงานเทศบาลตำบลบ้านเสด็จ เพ่ือออกหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง 
    3.3 กรณีบ้านที่ปลูกสร้างอยู่บนเนื้อที่ดิน สปก 4-01 ข จะต้องให้เจ้าของ สปก 4-01ข เป็นบุคลคลดำเนินการยื่นคำร้อง                     
          ขอบ้านเลขที่ด้วยตนเอง  
    3.4 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรืออำพราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจาก          
          ความเป็นจริง ให้นายทะเบียนตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานสิ่งแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ  
          ภายใน 15 วัน 
    3.5 กรณีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญต้อดำเนินการหารือไปยัง 
          สำนักงานทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักงานทะเบียนกลาง                    
          ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักงานทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สำนักทะเบียนกลาง                                       
          ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนเทศบาลตำบลบ้านเสด็จ 
หมายเหตุ: ต้องดำเนินการ ณ สำนักทะเบียนที่มีการปลูก
สร้างบ้าน 

เปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้น วันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
- ระยะเวลาในการดำเนินการรวม 25 นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับคำร้องการตรวจเอกสาร/หลักฐานการยื่น
ประกอบการพิจารณาเบื้องต้น 
(หมายเหตุ) : -  

10 นาที สำนักทะเบียนท้องถิ ่นเทศบาลตำบล
บ้านเสด็จ 

2 การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง 
ดำเนินการและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ) : - 

15 นาที สำนักทะเบียนท้องถิ ่นเทศบาลตำบล
บ้านเสด็จ 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1 บัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้ง ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(หมายเหตุ) : - 
กรมการปกครอง 

2 ท.ร.900 แบบคำร้องขอเลขรหัสบ้าน ผู้ใหญ่บ้าน 
3 หนังสืออนุญาตให้ทำการปลูกสร้าง จำนวน 1 ฉบับ กองช่างเทศบาลตำบลบ้านเสด็จ 
4 คำรับรองการถือครองที่ดินกรณีไม่มีเอกสารสิทธ์ิ จำนวน 1 ฉบับ 

(หมายเหตุ) : แนบบัตรประจำตับของกำนัน/ผู้ใหญ่บ้าน พร้อมรับรองสำเนา
จำนวน 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : กรณี ไม่มีเอกสารสิทธ์ิ  

 
ผู้ใหญ่บ้าน 

5 สำเนา สปก 4-01 ข จำนวน 1 ฉบับ  
(หมายเหตุ) : กรณีบ้านสร ้างอยู ่บนที ่ดิน สปก 4-01ข ให้ถ ่ายสำเนา                    
สปก 4-01 ข พร้อมรับรองสำเนาด้วยเจ้าของ สปก 4-01 ข 
หมายเหตุ : กรณี มีเอกสารสิทธ์ิ ให้ยื่นหลักฐานที่แสดงถึงสิทธ์ิที่ถือครอง 

สปก.จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

6 หนังสือรับรองส้วม จำนวน 1 ฉบับ อนามัยในเขตที่มีการปลูกสร้างบ้านต้ังอยู่ 
7 ภาพถ่ายบ้าน จำนวน 1 ฉบับ 

(หมายเหตุ) : การถ่ายภาพบ้านจะต้องถ่ายให้เห็นด้านหน้าและด้านข้าง                   
ของบ้าน พร้อมลงลายมือชื่อของผู้ยื่นคำร้อง เพ่ือรับรองเอกสารภาพถ่าย  

 
บุคคลที่ยื่นคำร้อง 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ค่าธรรมเนียนการเลขที่บ้าน 

(หมายเหตุ) :  - 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนำบริการ 
1 ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอเมืองสุราษฎร์ธานี 0-77289-133 

(หมายเหตุ) : - 
2 ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดนายกรัฐมนตรี ทำเนียบรัฐบาล เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก ดุสิต กทม. 10300 

ข้อมูลการติดต่อ : โทรศัพท์ 0-2283-4000 โทรสาร 0-2282-5131 
http://www.1111.go.th/สายด่วน 1111 ตู้ ปณ.1111  

3 ศูนย์ร้องเรียนการทุจริตภาครัฐ (สำนักงาน ป.ป.ท.) 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ ปาร์ค ถนนแจ้งวัฒนะ ตำบลคลองเกลือ 
อำเภอปากเกร ็ด จ ังหวัดนนทบุรี 11120. จดหมายอิเล ็กทรอนิกส์ : mail@pacc.go.th. แจ ้งเร ื ่องร ้องเร ียนใหม่ :                    
โทร.สายด่วน 1206. www.pacc.go.th 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

 

http://www.1111.go.th/สายด่วน%201111%20ตู้%20ปณ.1111


Infographic 

ลำดับ ชื่อ 

ไม่มีข้อมูล 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าท่ี 
ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งทะเบียนการปลูกสร้างบ้านใหม่ ประเภท แจ้งขอทะเบียนบ้าน 
ชื่อเรียกท่ัวไป : ขอบ้านเลขที่ใหม่ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง  
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 ระเบียนสำนักทะเบียนกลา ง                   
ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวงสุขลักษณะการจัดการสิ่ง
ปฏิกูล พ.ศ. ๒๕๖๑ 
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา : - 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การรับแจ้งทะเบียนการปลูกสร้าง ประเภท แจ้งขอทะเบียนบ้าน 
 

 

 

 



คู่มือประชาชน: การตรวจสอบคัดรับรองรายการบุคคลและบ้าน ประเภท ทร.12,ท.ร.14,คัดรับรองทะเบียนคนเกิด ,คัดรับรอง
ทะเบียนคนตาย    
หน่วยงานให้บริการ : เทศบาลตำบลบ้านเสด็จ อำเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวงมหาดไทย 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำร้อง และการพิจารณาอนุญาต 
1. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้งหรือเจ้าบ้าน ผู้ได้รับมอบอำนาจ หรือบิดา มารดา กรณีเป็นผู้เยาว์                    
2. ระยะเวลาเม่ือมีขอคัดรับรองรายการบุคคลและบ้าน ได้แก่ ท.ร.12 ท.ร.14 คัดรับรองทะเบียนคนเกิด คัดรับรองทะเบียนคนตาย    
    สามารถดำเนินการได้ทันที เม่ือท่านมีความประสงค์จะขอคัดรับรองรายการดังกล่าว 
3. เง่ือนไข 
    3.1. กรณีการขอคัดรับรอง ท.ร.12 หมายถึง เป็นแบบรับรองข้อมูลทะเบียนประวัติราษฎรที่คัดรายการจากฐานข้อมูล                  
          ทะเบียนของสำนักทะเบียนกลาง คัดได้ทุกสำนักงานทะเบียนทั่วประเทศ 
    3.2 กรณีการขอคัดรับรอง ท.ร.14/1 หมายถึง เป็นแบบรับรองข้อมูลทะเบียนประวัติราษฎรที่คัดรายการจากฐานข้อมูล                  
          ทะเบียนของสำนักทะเบียนกลาง คัดได้ทุกสำนักงานทะเบียนทั่วประเทศ 
     3.3 กรณีการคัดรับรองทะเบียนคนเกิด หมายถึง ท.ร.1/ก เป็นแบบรับรองรายการทะเบียนคนเกิดที่คัดรายการจากฐานข้อมูล                  
          ทะเบียนราษฎร คัดได้ทุกสำนักงานทะเบียนทั่วประเทศ 
     3.4 กรณีการคัดรับรองทะเบียนคนตาย หมายถึง ท.ร.4/ก เป็นแบบรับรองรายการทะเบียนคนตายที่คัดรายการจากฐานข้อมูล                  
          ทะเบียนราษฎร คัดได้ทุกสำนักงานทะเบียนทั่วประเทศ 
    3.5 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรืออำพราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจาก          
          ความเป็นจริง ให้นายทะเบียนตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานสิ่งแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ  
          ภายใน 15 วัน 
    3.6 กรณีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญต้อดำเนินการหารือไปยัง 
          สำนักงานทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักงานทะเบียนกลาง                    
          ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักงานทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สำนักทะเบียนกลาง                                       
          ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนเทศบาลตำบลบ้านเสด็จ 
หมายเหตุ: ดำเนินการได้ทุกสำนักทะเบียนทั่วประเทศ 

เปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้น วันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
- ระยะเวลาในการดำเนินการรวม 15 นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับคำร้องการตรวจเอกสาร/หลักฐานการยื่น
ประกอบการพิจารณาเบื้องต้น 
(หมายเหตุ) : -  

5 นาที สำนักทะเบียนทั่วประเทศ 

2 การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง 
ดำเนินการและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ) : - 

10 นาที สำนักทะเบียนทั่วประเทศ 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1 บัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้ง ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(หมายเหตุ) : - 
กรมการปกครอง 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ค่าธรรมเนียนการคัดรับรอง ท.ร.12 และ ทร.14 

(หมายเหตุ) :  ค่าธรรมเนียมมีการยกเว้นแล้วแต่กรณี 
ฉบับละ 10 บาท 

2 ค่าธรรมเนียนการคัดรับรองทะเบียนคนเกิด 
(หมายเหตุ) :  ค่าธรรมเนียมมีการยกเว้นแล้วแต่กรณี 

ฉบับกระดาษอ่อน ฉบับละ 10 บาท 
ฉบับกระดาษแข็ง ฉบับละ 20 บาท 

 ค่าธรรมเนียนการคัดรับรองทะเบียนคนตาย 
(หมายเหตุ) :  ค่าธรรมเนียมมีการยกเว้นแล้วแต่กรณี 

ฉบับกระดาษอ่อน ฉบับละ 10 บาท 
ฉบับกระดาษแข็ง ฉบับละ 20 บาท 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนำบริการ 
1 ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอเมืองสุราษฎร์ธานี 0-77289-133 

(หมายเหตุ) : - 
2 ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดนายกรัฐมนตรี ทำเนียบรัฐบาล เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก ดุสิต กทม. 10300 

ข้อมูลการติดต่อ : โทรศัพท์ 0-2283-4000 โทรสาร 0-2282-5131 
http://www.1111.go.th/สายด่วน 1111 ตู้ ปณ.1111  

3 ศูนย์ร้องเรียนการทุจริตภาครัฐ (สำนักงาน ป.ป.ท.) 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ ปาร์ค ถนนแจ้งวัฒนะ ตำบลคลองเกลือ 
อำเภอปากเกร ็ด จ ังหวัดนนทบุรี 11120. จดหมายอิเล ็กทรอนิกส์ : mail@pacc.go.th. แจ ้งเร ื ่องร ้องเร ียนใหม่ :                    
โทร.สายด่วน 1206. www.pacc.go.th 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

http://www.1111.go.th/สายด่วน%201111%20ตู้%20ปณ.1111


Infographic 

ลำดับ ชื่อ 

ไม่มีข้อมูล 
 
ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าท่ี : การตรวจสอบคัดรับรองรายการบุคคลและบ้าน ประเภท ทร.12,ท.ร.14,คัดรับรองทะเบียนคนเกิด ,คัด
รับรองทะเบียนคนตาย    
ชื่อกระบวนงาน:  ประเภท คัดรับรองรายการ 
ชื่อเรียกท่ัวไป : คัดรับรอง 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง  
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียวถ้ามีเอกสารหลักฐานมาแสดง ใส่วนของถ้าไ ม่ มี เอกสาร
หลักฐานมาแสดง ต้องสอบสวนพยานบุคคล พยานสิ่งแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 
หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 ระเบียนสำนักทะเบียนกลา ง                   
ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535  
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา : - 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การตรวจสอบคัดรับรองรายการบุคคลและบ้าน ประเภท ทร.12,ท.ร.14,คัดรับรองทะเบียนคนเกิด ,
คัดรับรองทะเบียนคนตาย    
 

 

 

 

 



คู่มือประชาชน: การพิมพ์เล่มทะเบียนบ้านแบบเล่ม ประเภท คัดสำเนาทะเบียนบ้าน 
หน่วยงานให้บริการ : เทศบาลตำบลบ้านเสด็จ อำเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวงมหาดไทย 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำร้อง และการพิจารณาอนุญาต 
1. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้งหรือเจ้าบ้าน ผู้ได้รับมอบอำนาจ  
2. ระยะเวลาเม่ือมีขอคัดสำเนาทะเบียนบ้านใหม่ ได้แก่ สำเนาทะเบียนบ้านสูญหาย , สำเนาทะเบียนบ้านชำรุด , สำเนาทะเบียนบ้าน 
   ถูกทำลาย , อ่ืนๆ 
3. เง่ือนไข 
    3.1. การขอคัดสำเนาทะเบียนบ้านกรณีสูญหายหรือถูกทำลาย ดำเนินการแจ้งบันทึกการรับแจ้งเอกสารเก่ียวกับทะเบียนราษฎรสูญหาย 
          หรือถูกทำลาย ท.ร.15 ได้ ณ สำนักงานทะเบียนที่อยู่ในเขตของท่าน 
    3.2 การขอคัดสำเนาทะเบียนบ้านกรณีชำรุด นำเล่มสำเนาทะเบียนบ้านฉบับที่มีการชำรุดมาขอดำเนินการคัดสำเนาทะเบียนบ้านได้ทันที 
    3.3 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรืออำพราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจาก          
          ความเป็นจริง ให้นายทะเบียนตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานสิ่งแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ  
          ภายใน 15 วัน 
    3.4 กรณีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญต้อดำเนินการหารือไปยัง 
          สำนักงานทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักงานทะเบียนกลาง                    
          ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักงานทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สำนักทะเบียนกลาง                                       
          ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนเทศบาลตำบลบ้านเสด็จ 
หมายเหตุ: ดำเนินการได้ทุกสำนักทะเบียนทั่วประเทศ 

เปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้น วันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
- ระยะเวลาในการดำเนินการรวม 15 นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับคำร้องการตรวจเอกสาร/หลักฐานการยื่น
ประกอบการพิจารณาเบื้องต้น 
(หมายเหตุ) : -  

5 นาที สำนักทะเบียนทั่วประเทศ 

2 การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง 
ดำเนินการและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ) : - 

10 นาที สำนักทะเบียนทั่วประเทศ 

 

 

 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1 บัตรประจำตัวประชาชนเจ้าบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(หมายเหตุ) : กรณีไม่มีเจ ้าบ้านใช้บ ัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิ หรือบัตรประจำตัวประชาชนของผู้อาศัยในบ้านในฐานะผู้แ จ้ง 
ดำเนินการได้ ณ สำนักงานทะเบียนในเขตที่ท่านอาศัยอยู่ เท่านั้น 

 
กรมการปกครอง 

2 สำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับจริง จำนวน 1 ฉบับ 
(หมายเหตุ) : ใช้เฉพาะกรณีสำเนาทะเบียนบ้านเกิดการชำรุด 

กรมการปกครอง 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ค่าธรรมเนียนการขอคัดสำเนาทะเบียนบ้านกรณีสูญหาย,ชำรุด,ถูกทำลาย , 

อ่ืนๆ 
(หมายเหตุ) :  ค่าธรรมเนียมมีการยกเว้นแล้วแต่กรณี 

 
ฉบับละ 30 บาท 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนำบริการ 
1 ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอเมืองสุราษฎร์ธานี 0-77289-133 

(หมายเหตุ) : - 
2 ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดนายกรัฐมนตรี ทำเนียบรัฐบาล เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก ดุสิต กทม. 10300 

ข้อมูลการติดต่อ : โทรศัพท์ 0-2283-4000 โทรสาร 0-2282-5131 
http://www.1111.go.th/สายด่วน 1111 ตู้ ปณ.1111  

3 ศูนย์ร้องเรียนการทุจริตภาครัฐ (สำนักงาน ป.ป.ท.) 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ ปาร์ค ถนนแจ้งวัฒนะ ตำบลคลองเกลือ 
อำเภอปากเกร ็ด จ ังหวัดนนทบุรี 11120. จดหมายอิเล ็กทรอนิกส์ : mail@pacc.go.th. แจ ้งเร ื ่องร ้องเร ียนใหม่ :                    
โทร.สายด่วน 1206. www.pacc.go.th 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

Infographic 

ลำดับ ชื่อ 

ไม่มีข้อมูล 
 
ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าท่ี : การพิมพ์เล่มทะเบียนบ้านแบบเล่ม ประเภท คัดสำเนาทะเบียนบ้าน 
ชื่อกระบวนงาน:  ประเภท คัดทะเบียนบ้าน 
ชื่อเรียกท่ัวไป : คัดทะเบียนบ้านใหม่ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง  
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียวแจ้งดำเนินการคัดแล้วรับเล่มสำเนาทะเบียนบ้านได้ทันที 

http://www.1111.go.th/สายด่วน%201111%20ตู้%20ปณ.1111


หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 ระเบียนสำนักทะเบียนกลา ง                   
ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535  
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา : - 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การพิมพ์เล่มทะเบียนบ้านแบบเล่ม ประเภท คัดสำเนาทะเบียนบ้าน 
 

 

 

 

 

 



คู่มือประชาชน: การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน ประเภท ข้อ 96 คนสัญชาติไทยท่ีเกิดใ นต่า งประ เทศ             
โดยมีหลักฐานรับรองการเกิด มีความประสงค์ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 
หน่วยงานให้บริการ : เทศบาลตำบลบ้านเสด็จ อำเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวงมหาดไทย 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำร้อง และการพิจารณาอนุญาต 
1. บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน สูติบัตรที่ออกโดยสถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลใหญ่ หรือเอกสารรับรองการ 
    เกิดที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐบาลต่างประเทศที่เกิดซ่ึงแปลเป็นภาษาไทย และผ่านการรับรองคำแปลถูกต้อง             
    โดยกระทรวงต่างประเทศไทย 
2. สอบสวนเจ้าบ้านและผู้ที่น่าเชื่อถือ 
3. ท่านสามารถดำเนินการติดต่อ ณ สำนักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ท่ีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลำเนาอยู่ในปัจจุบัน ในเขตพ้ืนที่ท่ีท่าน  
    อาศัยอยู่ได้ทันที 
4. เง่ือนไข  
    3.1 กรณีผู้แจ้งแสดงเอกสารรับรองการเกิดที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐบาลต่างประเทศจะต้องมีรายการหรือ 
         ข้อเท็จจริงแสดงว่าเป็นเด็กมีสัญชาติไทย หรือมีรายการที่สามารถวินิจฉัยได้ว่าเด็กมีสัญชาติไทย เช่น รายการสัญชาติ  
         ของมารดา เป็นต้น 
    3.2 เรียกสอบสวนเจ้าบ้านและผู้ที่น่าเชื่อถือ เพ่ือให้ปรากฏข้อเท็จจริง 
    3.3 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรืออำพราง หรือโดยมีรายการข้อความ 
          ผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานสิ่งแวดล้อม และพิจารณาให้  
          แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 
    3.4 กรณีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญต้อดำเนินการ  
          หารือไปยังสำนักงานทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักงาน  
          ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักงานทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สำนักทะเบียน 
          กลางตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนเทศบาลตำบลบ้านเสด็จ 
หมายเหตุ : ต้องดำเน ินการ ณ สำนักทะเบียนแห่ง
ท้องที่ท่ีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลำเนาอยู่ในปัจจุบัน 

เปิดให้บร ิการ วันจ ันทร ์ -  ศุกร ์ (ยกเว้น ว ันหยุดที ่ทางราชการ
กำหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
- ระยะเวลาในการดำเนินการรวม 15 วันกับ 15 นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับคำร้องการตรวจเอกสาร/หลักฐานการ
ยื่นประกอบการพิจารณาเบื้องต้น 
(หมายเหตุ) : -  

15 นาที สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบา ลตำบล
บ้านเสด็จ 

2 การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง 
ดำเนินการและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ) : - 

15 วัน สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบา ลตำบล
บ้านเสด็จ 



 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1 บัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน) ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(หมายเหตุ) : - 
กรมการปกครอง 

2 สำเนาทะเบียนบ้านฉับบเจ้าบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : ฉบับที่ผู้ร้องขอเพ่ิมชื่ออาศัยอยู่จริง 

กรมการปกครอง 

3 สูติบัตร โดยสถานเอกอัครราชทูต             
หรือสถานกงสุลใหญ่ 

4 เอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) - 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ค่าธรรมเนียนการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน ประเภท 

ข้อ 96 
(หมายเหตุ) :  - 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนำบริการ 
1 ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอเมืองสุราษฎร์ธานี 0-77289-133 

(หมายเหตุ) : - 
2 ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดนายกรัฐมนตรี ทำเนียบรัฐบาล เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก ดุสิต กทม. 10300 

ข้อมูลการติดต่อ : โทรศัพท์ 0-2283-4000 โทรสาร 0-2282-5131 
http://www.1111.go.th/สายด่วน 1111 ตู้ ปณ.1111  

3 ศูนย์ร้องเรียนการทุจริตภาครัฐ (สำนักงาน ป.ป.ท.) 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ ปาร์ค ถนนแจ้งวัฒนะ ตำบลคลอง
เกลือ อำเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120. จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ : mail@pacc.go.th. แจ้งเรื่องร้องเรียน
ใหม่ : โทร.สายด่วน 1206. www.pacc.go.th 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

Infographic 

ลำดับ ชื่อ 

ไม่มีข้อมูล 

 

 

 

 

http://www.1111.go.th/สายด่วน%201111%20ตู้%20ปณ.1111


 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าท่ี   
ชื่อกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน ประเภท ข้อ 96 คนสัญชาติไทยที่เกิด ใน ต่า งปร ะเทศ             
โดยมีหลักฐานรับรองการเกิด มีความประสงค์ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 
ชื่อเรียกท่ัวไป : ขอเพ่ิมชื่อ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง  
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียวถ้ามีเอกสารหลักฐานมาแสดง ในส่วนของถ้าไ ม่ มี
เอกสารหลักฐานมาแสดง ต้องสอบสวนพยานบุคคล พยานสิ่งแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน  
หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
กฎหมายที ่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที ่ เกี ่ยวข ้อง : พระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 ระเบียนสำนัก                    
ทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535  
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา : - 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน ประเภท ข้อ 96 คนสัญชาติไทยที่เ กิ ดใน
ต่างประเทศ โดยมีหลักฐานรับรองการเกิด มีความประสงค์ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือประชาชน: การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน ประเภท ข้อ 96/1 บุคคลสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลับจาก
ต่างประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทางของต่างประเทศหรือหนังสือสำคัญประจำตัว มีความประสงค์ขอเพ่ิมชื่อใ นทะ เบียน
บ้าน (ท.ร.14) 
หน่วยงานให้บริการ : เทศบาลตำบลบ้านเสด็จ อำเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวงมหาดไทย 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำร้อง และการพิจารณาอนุญาต 
1. บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน หนังสือเดินทางของต่างประเทศหรือหนังสือสำคัญประจำตัว 
   ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐบาลต่างประเทศที่เกิดซ่ึงแปลเป็นภาษาไทย และมีหลักฐานเอกสารราชการที่ระบุว่าเป็นผู้                        
   มีสัญชาติไทย  
2. ท่านสามารถดำเนินการติดต่อ ณ สำนักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ท่ีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลำเนาอยู่ในปัจจุบัน ในเขตพ้ืนที่ท่ีท่าน  
    อาศัยอยู่ได้ทันที 
4. เง่ือนไข  
    3.1 เจ้าหน้าที่ทำเรื่องขอตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อนำมาแสดงไปยังส่วนราชการที่ออกเอกสาร 
         ดังกล่าว 
    3.2 กรณีได้รับแจ้งจากส่วนราชการว่าเป็นเอกสารที่ถูกต้อง ให้เรียกสอบสวนเจ้าบ้านและผู้ที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริง 
          เก่ียวกับประวัติของบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อประเด็นเรื่อชื่อตัว ชื่อสกุล เป็นต้น 
    3.3 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรืออำพราง หรือโดยมีรายการข้อความ 
          ผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานสิ่งแวดล้อม และพิจารณาให้ 
          แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 
    3.4 กรณีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญต้อดำเนินการ  
          หารือไปยังสำนักงานทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักงาน 
          ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักงานทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สำนักทะเบียน 
          กลางตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนเทศบาลตำบลบ้านเสด็จ 
หมายเหตุ : ต้องดำเน ินการ ณ สำนักทะเบียนแห่ง
ท้องที่ท่ีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลำเนาอยู่ในปัจจุบัน 

เปิดให้บร ิการ วันจ ันทร ์ -  ศุกร ์ (ยกเว้น ว ันหยุดที ่ทางราชการ
กำหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
- ระยะเวลาในการดำเนินการรวม 15 วันกับ 15 นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับคำร้องการตรวจเอกสาร/หลักฐานการ
ยื่นประกอบการพิจารณาเบื้องต้น 
(หมายเหตุ) : -  

15 นาที สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบา ลตำบล
บ้านเสด็จ 

2 การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง 
ดำเนินการและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ) : - 

15 วัน สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบา ลตำบล
บ้านเสด็จ 



 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1 บัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน) ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(หมายเหตุ) : - 
กรมการปกครอง 

2 สำเนาทะเบียนบ้านฉับบเจ้าบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : ฉบับที่ผู้ร้องขอเพ่ิมชื่ออาศัยอยู่จริง 

กรมการปกครอง 

3 หนังสือเดินทางของต่างประเทศ กรมการกงสุล กระทรวงต่างประเทศ 
4 หนังสือสำคัญประจำตัว 

 
โดยสถานเอกอัครราชทูต             

หรือสถานกงสุลใหญ่ 
5 เอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) - 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ค่าธรรมเนียนการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน ประเภท 

ข้อ 96/1 
(หมายเหตุ) :  - 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนำบริการ 
1 ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอเมืองสุราษฎร์ธานี 0-77289-133 

(หมายเหตุ) : - 
2 ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดนายกรัฐมนตรี ทำเนียบรัฐบาล เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก ดุสิต กทม. 10300 

ข้อมูลการติดต่อ : โทรศัพท์ 0-2283-4000 โทรสาร 0-2282-5131 
http://www.1111.go.th/สายด่วน 1111 ตู้ ปณ.1111  

3 ศูนย์ร้องเรียนการทุจริตภาครัฐ (สำนักงาน ป.ป.ท.) 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ ปาร์ค ถนนแจ้งวัฒนะ ตำบลคลอง
เกลือ อำเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120. จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ : mail@pacc.go.th. แจ้งเรื่องร้องเรียน
ใหม่ : โทร.สายด่วน 1206. www.pacc.go.th 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

Infographic 

ลำดับ ชื่อ 

ไม่มีข้อมูล 
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ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าท่ี   
ชื่อกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน ประเภท ข้อ 96/1 บุคคลสัญชาติไทยที่เดินทา งกลับจาก
ต่างประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทางของต่างประเทศหรือหนังสือสำคัญประจำตัว มีความประสงค์ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.14) 
ชื่อเรียกท่ัวไป : ขอเพ่ิมชื่อ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง  
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียวถ้ามีเอกสารหลักฐานมาแสดง ในส่วนของถ้าไ ม่ มี
เอกสารหลักฐานมาแสดง ต้องสอบสวนพยานบุคคล พยานสิ่งแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 
หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
กฎหมายที ่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที ่ เกี ่ยวข ้อง : พระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 ระเบียนสำนัก                    
ทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535  
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา : - 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน ประเภท ข้อ 96/1 บุคคลสัญชาติ ไทยที่
เดินทางกลับจากต่างประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทางของต่างประเทศหรือหนังสือสำคัญประจำตัว มีความประสงค์ขอเพ่ิมชื่อใน
ทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู ่ม ือประชาชน : การเพิ ่มช ื ่อและรายการบุคคลเข ้าทะเบียนบ้าน ประเภท ข ้อ 96/2 คนสัญชาต ิไทยที ่ เกิดใน
ต่างประเทศโดยมีหลักฐานรับรองการเกิด มีความประสงค์จะขอมีรายการบุคคลและเลขบัตรประจำตัวประชาชนใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรโดยมีเหตุจำเป็นท่ีไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย 
หน่วยงานให้บริการ : เทศบาลตำบลบ้านเสด็จ อำเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวงมหาดไทย 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำร้อง และการพิจารณาอนุญาต 
1. บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน  สูติบัตรฉบับจริง หนังสือมอบอำนาจ  
2. หลักฐาน บิดา/มารดา ของผู้ยื่นขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน ท.ร.14 
3. ภาพถ่ายของบิดา มารดา (ถ้ามี) 
4. ภาพถ่ายของผู้ขอมีรายการบุคคลและเลขบัตรประจำตัวประชาชนในฐานข้อมูลทเบียนราษฎร  
5. ท่านสามารถดำเนินการติดต่อ ณ สำนักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ท่ีครอบครัวหรือญาติพ่ีน้องขอผู้ขอมีรายการบุคคล 
    และเลขบัตรประจำตัวประชาชนในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรมีภูมิลำเนาอยู่ 
6. เง่ือนไข  
    6.1 เจ้าหน้าเรียตรวจสอบหลักฐานสูติบัตรที่ออกโดยสถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลไทยหรือเอกสาร 
          รับรองการเกิดที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐบาลต่างประเทศที่เกิดซ่ึงแปลเป็นภาษาไทย และผ่านการ  
          รับรองคำแปลถูกต้องโดยกระทรวงต่างประเทศไทย หนังสือมอบอำนาจของบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง 
          โดยชอบด้วยกฎหมาย หรือผู้ที่ประสงค์ขอมีรายการบุคคลและเลขบัตรประจำตัวประชาชนในฐานข้อมูล 
          ทะเบียนราษฎรซ่ึงบรรลุนิติภาวะแล้วแล้วแต่กรณี 
   6.2 กรณี ข้อ 96/2 จะต้องเพ่ิมชื่อบุคคลที่ขอมีรายการบุคคลและเลขบัตรประจำตัวประชาชนในฐานข้อมูลทะเบียน 
         ราษฎร ไว้ในทะเบียนบ้านชั่วคราว (ต่างประเทศ) ณ สำนักทะเบียนที่ผู้ร้องขอยื่น 
   6.2 เรียกสอบสวนผู้ยื่นคำร้องให้ได้ข้อเท็จจริงเก่ียวกับประวัติของขอมีรายการบุคคลและเลขบัตรประจำตัว  
          ประชาชนในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร ในเรื่องชื่อตัว ชื่อสกุล เป็นต้น 
   6.3 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรืออำพราง หรือโดยมีรายการข้อความ 
          ผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานสิ่งแวดล้อม และพิจารณา   
         ให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 
    6.4 กรณีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญต้อดำเนินการ  
          หารือไปยังสำนักงานทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักงาน  
          ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักงานทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สำนักทะเบียน 
          กลางตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนเทศบาลตำบลบ้านเสด็จ 
หมายเหตุ: ต้องดำเนินการ  ณ สำนักทะเบียนท้องถิ่น
แห่งท้องที ่ท ี ่ครอบคร ัวหร ือญาติพี ่น ้องขอผู ้ขอมี
รายการบุคคลและเลขบัตรประจำตัวประชาชนใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรมีภูมิลำเนาอยู่  

เปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้น วันหยุดที่ทางราชการ
กำหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. 

 



 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
- ระยะเวลาในการดำเนินการรวม 15 วันกับ 15 นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับคำร้องการตรวจเอกสาร/หลั กฐาน
การยื่นประกอบการพิจารณาเบื้องต้น 
(หมายเหตุ) : -  

15 นาที สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบล
บ้านเสด็จ 

2 การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง 
ดำเนินการและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ) : - 

15 วัน สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบล
บ้านเสด็จ 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1 บัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน) ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(หมายเหตุ) : - 
กรมการปกครอง 

2 สำเนาทะเบียนบ้านฉับบเจ้าบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : ฉบับที่ผู้ร้องขอเพ่ิมชื่ออาศัยอยู่จริง 

กรมการปกครอง 

3 สูติบัตรฉบับจริง โดยสถานเอกอัครราชทูต             
หรือสถานกงสุลไทย 

4 หนังสือมอบอำนาจ บุคคลที่เป็นผู้มอบ 
5 ภาพถ่ายของผู้ขอมีรายการบุคคลและเลขบัตรประจำตัวประชาชนใน

ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร ขนาด 2 นิ้ว จำนวน 4 รูป 
ส่วนบุคคล 

6 เอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) - 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ค่าธรรมเนียนการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน ประเภท 

ข้อ 96/2 
(หมายเหตุ) :  - 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 

 



ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนำบริการ 
1 ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอเมืองสุราษฎร์ธานี 0-77289-133 

(หมายเหตุ) : - 
2 ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดนายกรัฐมนตรี ทำเนียบรัฐบาล เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก ดุสิต กทม. 

10300 
ข้อมูลการติดต่อ : โทรศัพท์ 0-2283-4000 โทรสาร 0-2282-5131 
http://www.1111.go.th/สายด่วน 1111 ตู้ ปณ.1111  

3 ศูนย์ร้องเรียนการทุจริตภาครัฐ (สำนักงาน ป.ป.ท.) 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ ปาร์ค ถนนแจ้งวัฒนะ ตำบล
คลองเกลือ อำเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120. จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ : mail@pacc.go.th. แจ้งเรื่อง
ร้องเรียนใหม่ : โทร.สายด่วน 1206. www.pacc.go.th 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

Infographic 

ลำดับ ชื่อ 

ไม่มีข้อมูล 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าท่ี   
ชื่อกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน ประเภท ข้อ 96/2 คนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศ
โดยมีหลักฐานรับรองการเกิด มีความประสงค์จะขอมีรายการบุคคลและเลขบัตรประจำตัวประชาชนในฐานข้อมูลทะเบียน
ราษฎรโดยมีเหตุจำเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย 
ชื่อเรียกท่ัวไป : ขอเพ่ิมชื่อ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง  
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียวถ้ามีเอกสารหลักฐานมาแสดง ในส่วนของถ้าไม่มี
เอกสารหลักฐานมาแสดง ต้องสอบสวนพยานบุคคล พยานสิ่งแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน  
หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
กฎหมายที ่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที ่ เกี ่ยวข ้อง : พระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 ระเบียนสำนัก                    
ทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535  
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา : - 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน ประเภท ข้อ 96/2 คนสัญชาติไทยที่เกิด
ในต่างประเทศโดยมีหลักฐานรับรองการเกิด มีความประสงค์จะขอมีรายการบุคคลและเลขบัตรประจำตัวประชา ชน                 
ในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรโดยมีเหตุจำเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย 
  
 

http://www.1111.go.th/สายด่วน%201111%20ตู้%20ปณ.1111


คู่มือประชาชน: การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน ประเภท ข้อ 94 คนไทยขอเพ่ิมชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน                   
(ท.ร.14) โดยอาศัยหลักฐานสูติบัตรใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิมท่ีไม่มีเลขบัตรประจำตัวประชาชน 
หน่วยงานให้บริการ : เทศบาลตำบลบ้านเสด็จ อำเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวงมหาดไทย 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำร้อง และการพิจารณาอนุญาต 
1. บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน บุคคลที่น่าเชื่อถือ และหลักฐานสูติบัตร  
2. ระยะเวลาเม่ือท่านมีหลักฐานสูติบัตรใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิมที่ไม่มีเลขบัตรประจำตัวประชาชน                   
    ให้ยื่นคำร้อง ต่อนายทะเบียน ได้ทันที 
3. เง่ือนไข  
    3.1 กรณีเพ่ิมชื่อตามหลักฐานสูติบัตร ให้ยื่นแห่งท้องที่ท่ีออกสูติบัตร 
    3.2 กรณีเพ่ิมชื่อตามหลักฐานใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ใหย้ื่นคำร้องแห่งท้องที่ท่ีประสงค์จะขอเพ่ิมชื่อ 
    3.3 กรณีเพ่ิมชื่อตามหลักฐานทะเบียนบ้าน ให้ยื่นคำร้องแห่งท้องที่ท่ีเคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านครั้งสุดท้าย 
    3.4 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรืออำพราง หรือโดยมีรายการข้อความ 
          ผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานสิ่งแวดล้อม และพิจารณาให้  
          แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 
    3.5 กรณีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญต้อดำเนินการ  
          หารือไปยังสำนักงานทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักงาน  
          ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักงานทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สำนักทะเบียน 
          กลางตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนเทศบาลตำบลบ้านเสด็จ 
หมายเหตุ : ต้องดำเน ินการ ณ สำนักทะเบียนแห่ง
ท้องที่ท่ีออกสูติบัตร และแห่งท้องที่ท่ี ปร ะสงค์จ ะขอ
เพ่ิมชื่อ หรือแห่งท้องที่ที่ เคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน
ครั้งสุดท้าย 

เปิดให้บร ิการ วันจ ันทร ์ -  ศุกร ์ (ยกเว้น ว ันหยุดที ่ทางราชการ
กำหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
- ระยะเวลาในการดำเนินการรวม 15 วัน กับ 15 นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับคำร้องการตรวจเอกสาร/หลักฐานการ
ยื่นประกอบการพิจารณาเบื้องต้น 
(หมายเหตุ) : -  

15 นาที สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบา ลตำบล
บ้านเสด็จ 

2 การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง 
ดำเนินการและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ) : - 

15 วัน สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบา ลตำบล
บ้านเสด็จ 

 

 



 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1 บัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน) ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(หมายเหตุ) : - 
กรมการปกครอง 

2 สำเนาทะเบียนบ้านฉับบเจ้าบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : ฉบับที่ผู้ร้องขอเพ่ิมชื่อ 

กรมการปกครอง 

3 หลักฐานสูติบัตร กรมการปกครอง 
4 หลักฐานใบแจ้งการย้ายที่อยู่ กรมการปกครอง 
5 หลักฐานทะเบียนบ้านที่เคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านครั้งสุดท้าย กรมการปกครอง 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ค่าธรรมเนียนการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน ประเภท 

ข้อ 94 
(หมายเหตุ) :  - 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนำบริการ 
1 ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอเมืองสุราษฎร์ธานี 0-77289-133 

(หมายเหตุ) : - 
2 ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดนายกรัฐมนตรี ทำเนียบรัฐบาล เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก ดุสิต กทม. 10300 

ข้อมูลการติดต่อ : โทรศัพท์ 0-2283-4000 โทรสาร 0-2282-5131 
http://www.1111.go.th/สายด่วน 1111 ตู้ ปณ.1111  

3 ศูนย์ร้องเรียนการทุจริตภาครัฐ (สำนักงาน ป.ป.ท.) 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ ปาร์ค ถนนแจ้งวัฒนะ ตำบลคลอง
เกลือ อำเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120. จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ : mail@pacc.go.th. แจ้งเรื่องร้องเรียน
ใหม่ : โทร.สายด่วน 1206. www.pacc.go.th 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

Infographic 

ลำดับ ชื่อ 

ไม่มีข้อมูล 

 

 

 

 

http://www.1111.go.th/สายด่วน%201111%20ตู้%20ปณ.1111


 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าท่ี   
ชื่อกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน ประเภท ข้อ 94 คนสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อและรายการ
บุคคลเข้าทะเบียนบ้าน ท.ร.14 โดยอาศัยหลักฐานสูติบัตรใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบ เ ดิมที่ ไ ม่มี เลขบัตร
ประจำตัวประชาชน 
ชื่อเรียกท่ัวไป : ขอเพ่ิมชื่อ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง  
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียวถ้ามีเอกสารหลักฐานมาแสดง ในส่วนของถ้าไ ม่ มี
เอกสารหลักฐานมาแสดง ต้องสอบสวนพยานบุคคล พยานสิ่งแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน  
หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
กฎหมายที ่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที ่ เกี ่ยวข ้อง : พระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 ระเบียนสำนัก                    
ทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535  
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา : - 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน ประเภท ข้อ 94 คนสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อและ
รายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน ท.ร.14 โดยอาศัยหลักฐานสูติบัตรใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิมที่ไ ม่ มีเลข
บัตรประจำตัวประชาชน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือประชาชน: การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน ประเภท ข้อ 95 บุคคลท่ีอ้างว่ามีสัญชาติไทยซ่ึงเดินทาง
กลับจากต่างประเทศ โดยมีหนังสือเดินทางของต่างประเทศ หรือหนังสือสำคัญประจำตัว 
หน่วยงานให้บริการ : เทศบาลตำบลบ้านเสด็จ อำเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวงมหาดไทย 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำร้อง และการพิจารณาอนุญาต 
1. บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน หนังสือเดินทางของต่างประเทศ หนังสือสำคัญประจำตัว  
2. สอบสวนเจ้าบ้านและผู้ที่น่าเชื่อถือ 
3. ท่านสามารถดำเนินการติดต่อ ณ สำนักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ท่ีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลำเนาอยู่ในปัจจบัุน ในเขตพ้ืนที่ท่ีท่าน 
    อาศัยอยู่ได้ทันที 
4. เง่ือนไข  
    3.1 เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือส่งตัวผู้ขอเพ่ิมชื่อให้กับสำนักงานตรวจคนเข้าเมืองแห่งท้องที่ท่ีผู้นั้นเดินทางเข้ามาในประเทศ 
          ไทยเพ่ือขอพิสูจน์สัญชาติ 
    3.2 เรียกสอบสวนเจ้าบ้านและผู้ที่น่าเชื่อถือ เพ่ือให้ปรากฏข้อเท็จจริง 
    3.3 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรืออำพราง หรือโดยมีรายการข้อความ 
          ผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานสิ่งแวดล้อม และพิจารณาให้  
          แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 
    3.4 กรณีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญต้อดำเนินการ  
          หารือไปยังสำนักงานทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักงาน  
          ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักงานทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สำนักทะเบียน 
          กลางตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนเทศบาลตำบลบ้านเสด็จ 
หมายเหตุ : ต้องดำเน ินการ ณ สำนักทะเบียนแห่ง
ท้องที่ท่ีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลำเนาอยู่ในปัจจุบัน 

เปิดให้บร ิการ วันจ ันทร ์ -  ศุกร ์ (ยกเว้น ว ันหยุดที ่ทางราชการ
กำหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
- ระยะเวลาในการดำเนินการรวม 15 วัน กับ 15 นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับคำร้องการตรวจเอกสาร/หลักฐานการ
ยื่นประกอบการพิจารณาเบื้องต้น 
(หมายเหตุ) : -  

15 นาที สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบา ลตำบล
บ้านเสด็จ 

2 การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง 
ดำเนินการและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ) : - 

15 วัน สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบา ลตำบล
บ้านเสด็จ 

 

 



 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1 บัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน) ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(หมายเหตุ) : - 
กรมการปกครอง 

2 สำเนาทะเบียนบ้านฉับบเจ้าบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : ฉบับที่ผู้ร้องขอเพ่ิมชื่ออาศัยอยู่จริง 

กรมการปกครอง 

3 หนังสือเดินทางของต่างประเทศ  กรมการกงสุล กระทรวงต่างประเทศ  
4 หนังสือสำคัญประจำตัว สถานเอกอัครราชทูตหรือ                     

สถานกงสุลใหญ่ไทย 
3 เอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) - 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ค่าธรรมเนียนการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน ประเภท 

ข้อ 95 
(หมายเหตุ) :  - 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนำบริการ 
1 ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอเมืองสุราษฎร์ธานี 0-77289-133 

(หมายเหตุ) : - 
2 ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดนายกรัฐมนตรี ทำเนียบรัฐบาล เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก ดุสิต กทม. 10300 

ข้อมูลการติดต่อ : โทรศัพท์ 0-2283-4000 โทรสาร 0-2282-5131 
http://www.1111.go.th/สายด่วน 1111 ตู้ ปณ.1111  

3 ศูนย์ร้องเรียนการทุจริตภาครัฐ (สำนักงาน ป.ป.ท.) 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ ปาร์ค ถนนแจ้งวัฒนะ ตำบลคลอง
เกลือ อำเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120. จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ : mail@pacc.go.th. แจ้งเรื่องร้องเรียน
ใหม่ : โทร.สายด่วน 1206. www.pacc.go.th 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

Infographic 

ลำดับ ชื่อ 

ไม่มีข้อมูล 

 
 

 

http://www.1111.go.th/สายด่วน%201111%20ตู้%20ปณ.1111


 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าท่ี   
ชื่อกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน ประเภท ข้อ 95 บุคคลที่อ้างว่ามีสัญชาติไทยซ่ึง เ ดินทาง
กลับจากต่างประเทศ โดยมีหนังสือเดินทางของต่างประเทศ หรือหนังสือสำคัญประจำตัว 
ชื่อเรียกท่ัวไป : ขอเพ่ิมชื่อ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง  
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียวถ้ามีเอกสารหลักฐานมาแสดง ในส่วนของถ้าไ ม่ มี
เอกสารหลักฐานมาแสดง ต้องสอบสวนพยานบุคคล พยานสิ่งแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน  
หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
กฎหมายที ่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที ่ เกี ่ยวข ้อง : พระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 ระเบียนสำนัก                    
ทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535  
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา : - 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน ประเภท ข้อ 95 บุคคลที่อ้างว่ามีสัญชาติไทย
ซ่ึงเดินทางกลับจากต่างประเทศ โดยมีหนังสือเดินทางของต่างประเทศ หรือหนังสือสำคัญประจำตัว 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือประชาชน: การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน ประเภท ข้อ 97 บุคคลท่ีอ้างว่าเป็นคนสัญชาติไทยขอเพ่ิม
ชื่อในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) โดยไม่มีเอกสารหลักฐานมาแสดง 
หน่วยงานให้บริการ : เทศบาลตำบลบ้านเสด็จ อำเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวงมหาดไทย 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำร้อง และการพิจารณาอนุญาต 
1. บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน  
2. ท่านสามารถดำเนินการติดต่อ ณ สำนักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ท่ีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลำเนาอยู่ในปัจจุบัน ในเขตพ้ืนที่ท่ีท่าน  
    อาศัยอยู่ได้ทันที 
4. เง่ือนไข  
    3.1 สอบสวนเจ้าบ้าน ผู้ขอเพ่ิมชื่อ บิดามารดาหรือญาติพ่ีน้อง (ถ้ามี) หรือบุคคลที่น่าเชื่อถือ 
    3.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบไปยังสำนักทะเบียนกลางว่าบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อมีชื่อและรายการบุคคลอยู่ในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนใด 
          หรือไม่ 
    3.3 รวบรวมหลักฐานพร้อมเสนอความเห็นไปยังนายอำเภอแห่งท้องที่ (หากหลักฐานไม่เพียงพอ นายอำเภอแห่งท้องที่ 
          อาจจะเรียนเอกสารเพ่ิมเติม เป็นหลักฐานทางวิทยาศาสตร์ คือ ผลการตรวจสารพันธุกรรม DNA) 
    3.3 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรืออำพราง หรือโดยมีรายการข้อความ 
          ผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานสิ่งแวดล้อม และพิจารณาให้ 
          แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 
    3.4 กรณีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญต้อดำเนินการ  
          หารือไปยังสำนักงานทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักงาน 
          ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักงานทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สำนักทะเบียน 
          กลางตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนเทศบาลตำบลบ้านเสด็จ 
หมายเหตุ : ต้องดำเน ินการ ณ สำนักทะเบียนแห่ง
ท้องที่ท่ีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลำเนาอยู่ในปัจจุบัน 

เปิดให้บร ิการ วันจ ันทร ์ -  ศุกร ์ (ยกเว้น ว ันหยุดที ่ทางราชการ
กำหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
- ระยะเวลาในการดำเนินการรวม 15 วันกับ 15 นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับคำร้องการตรวจเอกสาร/หลักฐานการ
ยื่นประกอบการพิจารณาเบื้องต้น 
(หมายเหตุ) : -  

15 นาที สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบา ลตำบล
บ้านเสด็จ 

2 การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง 
ดำเนินการและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ) : - 

15 วัน สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบา ลตำบล
บ้านเสด็จ 

 

 



 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1 บัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน) ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(หมายเหตุ) : - 
กรมการปกครอง 

2 สำเนาทะเบียนบ้านฉับบเจ้าบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : ฉบับที่ผู้ร้องขอเพ่ิมชื่ออาศัยอยู่จริง 

กรมการปกครอง 

  3 เอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) - 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ค่าธรรมเนียนการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน ประเภท 

ข้อ 97 
(หมายเหตุ) :  - 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนำบริการ 
1 ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอเมืองสุราษฎร์ธานี 0-77289-133 

(หมายเหตุ) : - 
2 ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดนายกรัฐมนตรี ทำเนียบรัฐบาล เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก ดุสิต กทม. 10300 

ข้อมูลการติดต่อ : โทรศัพท์ 0-2283-4000 โทรสาร 0-2282-5131 
http://www.1111.go.th/สายด่วน 1111 ตู้ ปณ.1111  

3 ศูนย์ร้องเรียนการทุจริตภาครัฐ (สำนักงาน ป.ป.ท.) 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ ปาร์ค ถนนแจ้งวัฒนะ ตำบลคลอง
เกลือ อำเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120. จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ : mail@pacc.go.th. แจ้งเรื่องร้องเรียน
ใหม่ : โทร.สายด่วน 1206. www.pacc.go.th 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

Infographic 

ลำดับ ชื่อ 

ไม่มีข้อมูล 

 

 

 

 

 

http://www.1111.go.th/สายด่วน%201111%20ตู้%20ปณ.1111


 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าท่ี   
ชื่อกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน ประเภท ข้อ 97 บุคคลที่อ้างว่าเป็นคนสัญชาติไทยขอเ พ่ิม
ชื่อในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) โดยไม่มีเอกสารหลักฐานมาแสดง 
ชื่อเรียกท่ัวไป : ขอเพ่ิมชื่อ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง  
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียวถ้ามีเอกสารหลักฐานมาแสดง ในส่วนของถ้าไ ม่ มี
เอกสารหลักฐานมาแสดง ต้องสอบสวนพยานบุคคล พยานสิ่งแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน  
หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
กฎหมายที ่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที ่ เกี ่ยวข ้อง : พระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 ระเบียนสำนัก                    
ทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535  
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา : - 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน ประเภท ข้อ 97 บุคคลที่อ้างว่าเป็นคนสัญชาติ
ไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) โดยไม่มีเอกสารหลักฐานมาแสดง 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือประชาชน: การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน ประเภท ข้อ 98 บุคคล หน่วยงานเอกชนหรือหน่วยงาน
ของรัฐขอเพ่ิมชื่อเด็กอนาถา ซ่ึงอยู่ในความอุปการะเล้ียงดูในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 
หน่วยงานให้บริการ : เทศบาลตำบลบ้านเสด็จ อำเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวงมหาดไทย 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำร้อง และการพิจารณาอนุญาต 
1. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้อุปการะ  
2. ท่านสามารถดำเนินการติดต่อ ณ สำนักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ท่ีเด็กอนาถามีภูมิลำเนาอยู่ในปัจจุบัน  
4. เง่ือนไข  
    3.1 สอบสวนผู้อุปการะ และเด็กในความอุปการะเพ่ือทราบประวัติเบื้องต้น  
    3.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบไปยังสำนักทะเบียนกลางว่าเด็กอนาถาชื่อมีชื่อและรายการบุคคลอยู่ในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนใด 
          หรือไม่ 
    3.3 รวบรวมหลักฐานพร้อมเสนอความเห็นไปยังนายอำเภอแห่งท้องที่  
    3.3 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรืออำพราง หรือโดยมีรายการข้อความ 
          ผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานสิ่งแวดล้อม และพิจารณาให้  
          แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 
    3.4 กรณีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญต้อดำเนินการ  
          หารือไปยังสำนักงานทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักงาน  
          ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักงานทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สำนักทะเบียน 
          กลางตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนเทศบาลตำบลบ้านเสด็จ 
หมายเหตุ: ต้องดำเนินการ ณ สำนักทะเบียนท้องถิ่น
แห่งท้องที่ท่ีเด็กอนาถามีภูมิลำเนาอยู่ในปัจจุบัน 

เปิดให้บร ิการ วันจ ันทร ์ -  ศุกร ์ (ยกเว้น ว ันหยุดที ่ทางราชการ
กำหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
- ระยะเวลาในการดำเนินการรวม 15 วันกับ 15 นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับคำร้องการตรวจเอกสาร/หลักฐานการ
ยื่นประกอบการพิจารณาเบื้องต้น 
(หมายเหตุ) : -  

15 นาที สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบา ลตำบล
บ้านเสด็จ 

2 การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง 
ดำเนินการและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ) : - 

15 วัน สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบา ลตำบล
บ้านเสด็จ 

 

 

 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1 บัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้ง (ผู้อุปการะ) ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(หมายเหตุ) : - 
กรมการปกครอง 

2 สำเนาทะเบียนบ้านฉับบเจ้าบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : ฉบับที่ผู้ร้องขอเพ่ิมชื่ออาศัยอยู่จริง 

กรมการปกครอง 

  3 เอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) - 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ค่าธรรมเนียนการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน ประเภท 

ข้อ 98 
(หมายเหตุ) :  - 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนำบริการ 
1 ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอเมืองสุราษฎร์ธานี 0-77289-133 

(หมายเหตุ) : - 
2 ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดนายกรัฐมนตรี ทำเนียบรัฐบาล เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก ดุสิต กทม. 10300 

ข้อมูลการติดต่อ : โทรศัพท์ 0-2283-4000 โทรสาร 0-2282-5131 
http://www.1111.go.th/สายด่วน 1111 ตู้ ปณ.1111  

3 ศูนย์ร้องเรียนการทุจริตภาครัฐ (สำนักงาน ป.ป.ท.) 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ ปาร์ค ถนนแจ้งวัฒนะ ตำบลคลอง
เกลือ อำเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120. จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ : mail@pacc.go.th. แจ้งเรื่องร้องเรียน
ใหม่ : โทร.สายด่วน 1206. www.pacc.go.th 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

Infographic 

ลำดับ ชื่อ 

ไม่มีข้อมูล 
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ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าท่ี   
ชื่อกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน ประเภท ข้อ 98 บุคคล หน่วยงานเอกชนหรือหน่วยงานของ
รัฐขอเพ่ิมชื่อเด็กอนาถา ซ่ึงอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 
ชื่อเรียกท่ัวไป : ขอเพ่ิมชื่อ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง  
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียวถ้ามีเอกสารหลักฐานมาแสดง ในส่วนของถ้าไ ม่ มี
เอกสารหลักฐานมาแสดง ต้องสอบสวนพยานบุคคล พยานสิ่งแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน  
หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
กฎหมายที ่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที ่ เกี ่ยวข ้อง : พระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 ระเบียนสำนัก                    
ทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535  
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา : - 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน ประเภท 98 บุคคล หน่วยงานเอกชนหรือ
หน่วยงานของรัฐขอเพ่ิมชื่อเด็กอนาถา ซ่ึงอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือประชาชน: การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน ประเภท ข้อ 99 บุคคลท่ีได้มีการลงรายการ “ตาย” หรือ
จำหน่ายตายในทะเบียนบ้านฉบับท่ีมีเลขบัตรประจำตัวประชาชนเน่ือจากสาเหตุการแจ้งผิดคนหรือเฉพาะสำ คัญผิดใน
ข้อเท็จจริง ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 
หน่วยงานให้บริการ : เทศบาลตำบลบ้านเสด็จ อำเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวงมหาดไทย 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำร้อง และการพิจารณาอนุญาต 
1. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ยื่อนคำร้อง 
2. เอกสารที่ทางราชการออกให้ซึ่งมีรูปถ่ายของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3. มรณบัตร(ถ้ามี) 
4. สำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้าน 
5. ท่านสามารถดำเนินการติดต่อ ณ สำนักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ท่ีผู้นั้นมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านก่อนถูกจำหน่ายรายการ 
4. เง่ือนไข  
    3.1 สอบสวนผู้ร้องบุคคลที่แจ้งการตายหรือจำหน่ายรายการดังกล่าว และบุคคลที่น่าเชื่อถือ  
    3.2 ตรวจสอบรายการบุคคลกับฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรของสำนักงานนทะเบียนกลางว่าผู้ขอเพ่ิมชื่อมีชื่อและรา ยการ
บุคคลในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนใดหรือไม่ 
    3.3 รวบรวมหลักฐานพร้อมเสนอความเห็นไปยังนายอำเภอแห่งท้องที่  
    3.3 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรืออำพราง หรือโดยมีรายการข้อความ 
          ผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานสิ่งแวดล้อม และพิจารณาให้  
          แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 
    3.4 กรณีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญต้อดำเนินการ  
          หารือไปยังสำนักงานทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักงาน  
          ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักงานทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สำนักทะเบียน 
          กลางตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนเทศบาลตำบลบ้านเสด็จ 
หมายเหตุ: ต้องดำเนินการ ณ สำนักทะเบียนท้องถิ่น
แห่งท้องที่ท่ีเด็กอนาถามีภูมิลำเนาอยู่ในปัจจุบัน 

เปิดให้บร ิการ วันจ ันทร ์ -  ศุกร ์ (ยกเว้น ว ันหยุดที ่ทางราชการ
กำหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
- ระยะเวลาในการดำเนินการรวม 15 วันกับ 15 นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับคำร้องการตรวจเอกสาร/หลักฐานการ
ยื่นประกอบการพิจารณาเบื้องต้น 
(หมายเหตุ) : -  

15 นาที สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบา ลตำบล
บ้านเสด็จ 

2 การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง 
ดำเนินการและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ) : - 

15 วัน สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบา ลตำบล
บ้านเสด็จ 



 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1 บัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้ง (ผู้อุปการะ) ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(หมายเหตุ) : - 
กรมการปกครอง 

2 สำเนาทะเบียนบ้านฉับบเจ้าบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : ฉบับที่ผู้ร้องขอเพ่ิมชื่ออาศัยอยู่จริง 

กรมการปกครอง 

  3 เอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) - 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ค่าธรรมเนียนการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน ประเภท 

ข้อ 98 
(หมายเหตุ) :  - 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนำบริการ 
1 ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอเมืองสุราษฎร์ธานี 0-77289-133 

(หมายเหตุ) : - 
2 ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดนายกรัฐมนตรี ทำเนียบรัฐบาล เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก ดุสิต กทม. 10300 

ข้อมูลการติดต่อ : โทรศัพท์ 0-2283-4000 โทรสาร 0-2282-5131 
http://www.1111.go.th/สายด่วน 1111 ตู้ ปณ.1111  

3 ศูนย์ร้องเรียนการทุจริตภาครัฐ (สำนักงาน ป.ป.ท.) 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ ปาร์ค ถนนแจ้งวัฒนะ ตำบลคลอง
เกลือ อำเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120. จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ : mail@pacc.go.th. แจ้งเรื่องร้องเรียน
ใหม่ : โทร.สายด่วน 1206. www.pacc.go.th 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

Infographic 

ลำดับ ชื่อ 

ไม่มีข้อมูล 
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ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าท่ี   
ชื่อกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน ประเภท ข้อ 98 บุคคล หน่วยงานเอกชนหรือหน่วยงานของ
รัฐขอเพ่ิมชื่อเด็กอนาถา ซ่ึงอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 
ชื่อเรียกท่ัวไป : ขอเพ่ิมชื่อ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง  
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียวถ้ามีเอกสารหลักฐานมาแสดง ในส่วนของถ้าไ ม่ มี
เอกสารหลักฐานมาแสดง ต้องสอบสวนพยานบุคคล พยานสิ่งแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน  
หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
กฎหมายที ่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที ่ เกี ่ยวข ้อง : พระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 ระเบียนสำนัก                    
ทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535  
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา : - 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน ประเภท 98 บุคคล หน่วยงานเอกชนหรือ
หน่วยงานของรัฐขอเพ่ิมชื่อเด็กอนาถา ซ่ึงอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือประชาชน: การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน ประเภท ข้อ 93 คนไทยไม่มีชื่ออยู่ ในทะ เบียนบ้าน                   
(ท.ร.14) เพราะตกสำรวจตรวจสอบทะเบียนราฎรพ.ศ.2499 
หน่วยงานให้บริการ : เทศบาลตำบลบ้านเสด็จ อำเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวงมหาดไทย 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำร้อง และการพิจารณาอนุญาต 
1. บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน บุคคลที่น่าเชื่อถือ และหลักฐานอ่ืน ๆ (ถ้ามี)  
2. ระยะเวลาเม่ือเป็นบุคคลที่ตกสำรวจตรวจสอบทะเบียนราฎรพ.ศ.2499 ท่านสามารถดำเนินการติดต่อ ณ สำนักงาน 
    ทะเบียนในเขตพ้ืนที่ท่ีท่านอาศัยอยู่ได้ทันที 
3. เง่ือนไข  
    3.1 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรืออำพราง หรือโดยมีรายการข้อความ 
          ผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานสิ่งแวดล้อม และพิจารณาให้  
          แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 
    3.2 กรณีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญต้อดำเนินการ  
          หารือไปยังสำนักงานทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักงาน  
          ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักงานทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สำนักทะเบียน 
          กลางตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนเทศบาลตำบลบ้านเสด็จ 
หมายเหตุ: ต้องดำเนินการ ณ สำนักทะเบียนท้องที่ ที่
ท่านอาศัยอยู่ 

เปิดให้บร ิการ วันจ ันทร ์ -  ศุกร ์ (ยกเว้น ว ันหยุดที ่ทางราชการ
กำหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
- ระยะเวลาในการดำเนินการรวม 30 วัน กับ 15 นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับคำร้องการตรวจเอกสาร/หลักฐานการ
ยื่นประกอบการพิจารณาเบื้องต้น 
(หมายเหตุ) : -  

15 นาที สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบา ลตำบล
บ้านเสด็จ 

2 การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง 
ดำเนินการและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ) : - 

15 วัน สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบา ลตำบล
บ้านเสด็จ 

 

 

 

 

 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1 บัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน) ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(หมายเหตุ) : - 
กรมการปกครอง 

2 สำเนาทะเบียนบ้านฉับบเจ้าบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : ฉบับที่ผู้ร้องขอเพ่ิมชื่ออาศัยอยู่จริง 

กรมการปกครอง 

3 เอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) - 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ค่าธรรมเนียนการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน ประเภท 

ข้อ 93 
(หมายเหตุ) :  - 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนำบริการ 
1 ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอเมืองสุราษฎร์ธานี 0-77289-133 

(หมายเหตุ) : - 
2 ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดนายกรัฐมนตรี ทำเนียบรัฐบาล เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก ดุสิต กทม. 10300 

ข้อมูลการติดต่อ : โทรศัพท์ 0-2283-4000 โทรสาร 0-2282-5131 
http://www.1111.go.th/สายด่วน 1111 ตู้ ปณ.1111  

3 ศูนย์ร้องเรียนการทุจริตภาครัฐ (สำนักงาน ป.ป.ท.) 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ ปาร์ค ถนนแจ้งวัฒนะ ตำบลคลอง
เกลือ อำเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120. จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ : mail@pacc.go.th. แจ้งเรื่องร้องเรียน
ใหม่ : โทร.สายด่วน 1206. www.pacc.go.th 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

Infographic 

ลำดับ ชื่อ 

ไม่มีข้อมูล 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าท่ี   
ชื ่อกระบวนงาน : การเพิ ่มช ื ่อและรายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน ประเภท ข้อ 93 คนไทยไม่มีช ื่ออย ู่ในทะเบียนบ้าน                        
(ท.ร.14) เพราะตกสำรวจตรวจสอบทะเบียนราฎรพ.ศ.2499 
ชื่อเรียกท่ัวไป : ขอเพ่ิมชื่อ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง  
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียวถ้ามีเอกสารหลักฐานมาแสดง ในส่วนของถ้าไ ม่ มี
เอกสารหลักฐานมาแสดง ต้องสอบสวนพยานบุคคล พยานสิ่งแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 
 

http://www.1111.go.th/สายด่วน%201111%20ตู้%20ปณ.1111


 
หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
กฎหมายที ่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที ่ เกี ่ยวข ้อง : พระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 ระเบียนสำนัก                    
ทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535  
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา : - 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน ประเภท ข้อ 93 คนไทยไม่มีชื่ออยู่ในทะเบียน
บ้าน (ท.ร.14) เพราะตกสำรวจตรวจสอบทะเบียนราฎรพ.ศ.2499 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือประชาชน: การรับแจ้งทะเบียนแก้ไขหรือจำหน่ายรายการบุคคลและบ้าน ท.ร.97 ประเภท การจำหน่ายรายการคน 
หน่วยงานให้บริการ : เทศบาลตำบลบ้านเสด็จ อำเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวงมหาดไทย 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำร้อง และการพิจารณาอนุญาต 
1. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน) ผู้ได้รับมอบอำนาจ หรือกรณีผู้เยาว์ ให้บิดา มารด เป็นผู้แจ้ง 
2. ระยะเวลาเม่ือมีรายการบุคคลซ้ำซ้อน หรือ มีคนแจ้งตายแล้วยังไม่ได้จำหน่ายรายการคนตายในสำเนาทะเบียนบ้าน                        
    ให้ผู้ยื่นคำร้องพร้อมยื่นเอกสารหลักฐานขอจำหน่ายรายการดังกล่าวทันที  
3. เง่ือนไข 
    3.1. กรณีบุคคลมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านกลางนานเกิน 10 ปี ระบบงานทะเบียน พ.ร.บ.ทะเบียนราษฎร ฉบับ 3                   
          ในหัวข้อ จำหน่ายบุคคลที่อยู่บ้านกลางเกิน 10 ปี  
    3.2 กรณีบุคคลมีชื่อย้ายลอยอยู่ในระบบนานเกิน 10 ปี ระบบงานทะเบียน พ.ร.บ.ทะเบียนราษฎร ฉบับ 3                       
          ในหัวข้อ จำหน่ายบุคคลที่ย้ายลอยเกิน 10 ปี  
    3.3 กรณีแจ้งตายแล้วยังไม่ได้จำหน่ายรายการคนตายในสำเนาทะเบียนบ้าน ให้ดำเนินการแจ้งจำหน่ายชื่อออกจาก  
          สำเนาทะเบียนบ้าน ณ สำนักทะเบียนที่มีชื่อผู้ตายอยู่ 
    3.3 กรณีตายแล้วไม่ได้แจ้งการตาย เกิน 10 ให้ยื่นเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้งการตาย สอบสวนข้อเท็จจริง  
          สอบสวนพยานบุคคล จำนวน 2 คน ดำเนินการออกมารณบัตรและจำหน่ายชื่อในสำเนาทะเบียนบ้าน                                  
          ณ สำนักทะเบียนที่มีชื่อผู้ตายอยู่                       
    3.4 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรืออำพราง หรือโดยมีรายการข้อความ 
          ผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานสิ่งแวดล้อม และพิจารณาให้  
          แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 
    3.5 กรณีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญต้อดำเนินการ  
          หารือไปยังสำนักงานทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักงาน  
          ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักงานทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สำนักทะเบียน 
          กลางตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนเทศบาลตำบลบ้านเสด็จ 
หมายเหตุ: ต้องดำเนินการ ณ สำนักทะเบียนที่ มีชื่อ ผู้
ถูกจำหน่ายรายการคน 

เปิดให้บร ิการ วันจ ันทร ์ -  ศุกร ์ (ยกเว้น ว ันหยุดที ่ทางราชการ
กำหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
- ระยะเวลาในการดำเนินการรวม 20 นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับคำร้องการตรวจเอกสาร/หลักฐานการ
ยื่นประกอบการพิจารณาเบื้องต้น 
(หมายเหตุ) : -  

10 นาที สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบา ลตำบล
บ้านเสด็จ 

2 การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง 
ดำเนินการและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ) : - 

10 นาที สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบา ลตำบล
บ้านเสด็จ 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1 บัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน) ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(หมายเหตุ) : - 
กรมการปกครอง 

2 สำเนาทะเบียนบ้านฉับบเจ้าบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : ที่มีรายการชื่อบุคคลที่จะถูกจำหน่ายอยู่ 

กรมการปกครอง 

3 หลักฐาน มรณบัตร หรือรายการแสดงถึงความเป็นบุคคลซ้ำซ้อน   
หมายเหตุ : กรณีมีเอกสารหลักฐานมาแสดง 

กรมการปกครอง 

4 พยานบุคคล ที ่น ่าเช ื ่อถ ือ หมายถึง ผ ู ้ท ี่บรรลุนิติภาวะแล้วมีช ื ่อและ
รายการอยู่ในทะเบียนบ้าน มีฐานะม่ังคง ข้าราชการบำนาญ ต้องดำรง
ตำแหน่งไม่ต่ำกว่าระดับ 3 หร ือเทียบเท่าระดับ 3 ขึ ้นไปหรือกำนัน
ผู้ใหญ่บ้าน เป็นต้น 
หมายเหตุ : กรณีไม่มีเอกสารหลักฐานมาแสดง 

 
ผู้ร้องจัดหามา 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ค่าธรรมเนียนการจำหน่ายรายการคน 

(หมายเหตุ) :  - 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนำบริการ 
1 ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอเมืองสุราษฎร์ธานี 0-77289-133 

(หมายเหตุ) : - 
2 ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดนายกรัฐมนตรี ทำเนียบรัฐบาล เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก ดุสิต กทม. 10300 

ข้อมูลการติดต่อ : โทรศัพท์ 0-2283-4000 โทรสาร 0-2282-5131 
http://www.1111.go.th/สายด่วน 1111 ตู้ ปณ.1111  

3 ศูนย์ร้องเรียนการทุจริตภาครัฐ (สำนักงาน ป.ป.ท.) 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ ปาร์ค ถนนแจ้งวัฒนะ ตำบลคลอง
เกลือ อำเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120. จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ : mail@pacc.go.th. แจ้งเรื่องร้องเรียน
ใหม่ : โทร.สายด่วน 1206. www.pacc.go.th 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

http://www.1111.go.th/สายด่วน%201111%20ตู้%20ปณ.1111


ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

Infographic 

ลำดับ ชื่อ 

ไม่มีข้อมูล 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าท่ี 
ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งทะเบียนแก้ไขหรือจำหน่ายรายการบุคคลและบ้าน ท.ร.97 ประเภท การจำหน่ายรายการคน 
ชื่อเรียกท่ัวไป : จำหน่ายรายการคน 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง  
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียวถ้ามีเอกสารหลักฐานมาแสดง ในส่วนของถ้าไ ม่ มี
เอกสารหลักฐานมาแสดง ต้องสอบสวนพยานบุคคล พยานสิ่งแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 
หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
กฎหมายที ่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที ่ เกี ่ยวข ้อง : พระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 ระเบียนสำนัก                    
ทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535  
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา : - 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การรับแจ้งทะเบียนแก้ไขหรือจำหน่ายรายการบุคคลและบ้าน ท.ร.97 ประเภท             การ
จำหน่ายรายการคน 
 

 

 

 

 

 

 



คู่มือประชาชน: การรับแจ้งทะเบียนแก้ไขหรือจำหน่ายรายการบุคคลและบ้าน ท.ร.97 ประเภท การจำหน่ายรายการบ้าน 
หน่วยงานให้บริการ : เทศบาลตำบลบ้านเสด็จ อำเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวงมหาดไทย 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำร้อง และการพิจารณาอนุญาต 
1. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน) ผู้ได้รับมอบอำนาจ หรือบัตรประจำตัวประชาชน (เจ้าของกรรมสิทธ์ิ) 
    นายทะเบียนท้องที่ (กำนันหรือผู้ใหญ่) 
2. ระยะเวลาเม่ือมีรายการบ้านที่มีการปลูกสร้างโดยกำหนดบ้านเลขที่ ปรากฏอยู่ในนระบบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรแล้ว                         
    เกิดมีการทำลายบ้าน หรือบ้านผุพังไม่สามารถอยู่อาศัยได้ ให้ดำเนินการจำหน่ายรายการบ้าน ภายใน 15 วันนับต้ังแต่วันที่ 
    มีการทำลายบ้าน หรือบ้านผุพังไม่สามารถอยู่อาศัยได้ 
3. เง่ือนไข 
    3.1. กรณีบ้านที่มีรายการซ้ำซ้อน หมายถึง บ้านหนึ่งหลังมีสองเลขรหัสประจำบ้าน ให้เจ้าบ้าน/เจ้าของกรรมสิทธ์ิหรือ                 
           นายทะเบียนท้องที่ (กำนันหรือผู้ใหญ่) ดำเนินการจำหน่ายรหัสประจำบ้านเพียงหนึ่งหลังเพ่ือให้เหลือเพียงหลังเดียว  
    3.2 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรืออำพราง หรือโดยมีรายการข้อความ 
          ผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานสิ่งแวดล้อม และพิจารณาให้  
          แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 
    3.3 กรณีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญต้อดำเนินการ  
          หารือไปยังสำนักงานทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักงาน  
          ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักงานทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สำนักทะเบียน 
          กลางตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนเทศบาลตำบลบ้านเสด็จ 
หมายเหตุ: ต้องดำเนินการ ณ สำนักทะเบียนที่ มี การ
จำหน่ายรายการบ้านอยู่ 

เปิดให้บร ิการ วันจ ันทร ์ -  ศุกร ์ (ยกเว้น ว ันหยุดที ่ทางราชการ
กำหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
- ระยะเวลาในการดำเนินการรวม 20 นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับคำร้องการตรวจเอกสาร/หลักฐานการ
ยื่นประกอบการพิจารณาเบื้องต้น 
(หมายเหตุ) : -  

10 นาที สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบา ลตำบล
บ้านเสด็จ 

2 การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง 
ดำเนินการและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ) : - 

10 นาที สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบา ลตำบล
บ้านเสด็จ 

 

 

 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1 บัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน/เจ้าของกรรมสิทธ์ิ)  

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
(หมายเหตุ) : - 

กรมการปกครอง 

2 สำเนาทะเบียนบ้านฉับบเจ้าบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : ที่มีรายการบ้านที่ถูกจำหน่ายอยู่ 

กรมการปกครอง 

3 พยานบุคคล ที ่น ่าเช ื ่อถ ือ หมายถึง ผ ู ้ท ี่บรรลุนิติภาวะแล้วมีช ื ่อและ
รายการอยู่ในทะเบียนบ้าน มีฐานะม่ังคง ข้าราชการบำนาญ ต้องดำรง
ตำแหน่งไม่ต่ำกว่าระดับ 3 หร ือเทียบเท่าระดับ 3 ขึ ้นไปหรือกำนัน
ผู้ใหญ่บ้าน เป็นต้น 
หมายเหตุ : กรณีไม่มีเอกสารหลักฐานมาแสดง 

 
ผู้ร้องจัดหามา 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ค่าธรรมเนียนการจำหน่ายรายการบ้าน 

(หมายเหตุ) :  - 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนำบริการ 
1 ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอเมืองสุราษฎร์ธานี 0-77289-133 

(หมายเหตุ) : - 
2 ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดนายกรัฐมนตรี ทำเนียบรัฐบาล เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก ดุสิต กทม. 10300 

ข้อมูลการติดต่อ : โทรศัพท์ 0-2283-4000 โทรสาร 0-2282-5131 
http://www.1111.go.th/สายด่วน 1111 ตู้ ปณ.1111  

3 ศูนย์ร้องเรียนการทุจริตภาครัฐ (สำนักงาน ป.ป.ท.) 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ ปาร์ค ถนนแจ้งวัฒนะ ตำบลคลอง
เกลือ อำเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120. จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ : mail@pacc.go.th. แจ้งเรื่องร้องเรียน
ใหม่ : โทร.สายด่วน 1206. www.pacc.go.th 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

Infographic 

ลำดับ ชื่อ 

ไม่มีข้อมูล 

 

 

 

http://www.1111.go.th/สายด่วน%201111%20ตู้%20ปณ.1111


 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าท่ี 
ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งทะเบียนแก้ไขหรือจำหน่ายรายการบุคคลและบ้าน ท.ร.97 ประเภท การจำหน่ายรายการบ้าน 
ชื่อเรียกท่ัวไป : จำหน่ายรายการบ้าน 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง  
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียวถ้ามีเอกสารหลักฐานมาแสดง ในส่วนของถ้าไ ม่ มี
เอกสารหลักฐานมาแสดง ต้องสอบสวนพยานบุคคล พยานสิ่งแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน  
หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
กฎหมายที ่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที ่ เกี ่ยวข ้อง : พระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 ระเบียนสำนัก                    
ทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535  
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา : - 
ชื ่ออ้างอิงของคู ่ม ือประชาชน : การร ับแจ ้งทะเบียนแก้ไขหร ือจำหน่ายรายการบุคคลและบ้าน ท.ร.97 ประเภท                                      
การจำหน่ายรายการบ้าน 
 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือประชาชน: การรับแจ้งทะเบียนแก้ไขหรือจำหน่ายรายการบุคคลและบ้าน ท.ร.97 ประเภท การแก้ไขรายการบุคคล 
หน่วยงานให้บริการ : เทศบาลตำบลบ้านเสด็จ อำเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวงมหาดไทย 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำร้อง และการพิจารณาอนุญาต 
1. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้ง หรือเจ้าบ้าน ผู้ได้รับมอบอำนาจ หรือบิดา มารดา กรณีเป็นผู้เยาว์                    
2. ระยะเวลาเม่ือมีการขอแก้ไขรายการคน โดยมีเอกสารหลักฐานมาแสดง หรือไม่มีเอกสารหลักฐานมาแสดงให้ยื่นคำร้อง                         
   ขอดำเนินการทันที 
3. เง่ือนไข 
    3.1. กรณีการขอแก้ไขรายการบุคคลในส่วนของรายการ ชื่อตัว ชื่อสกุล คำนำหน้านาม ชื่อบิดา ชื่อมารดา วันเดือนปีเกิด                           
          เลขบัตรประจำตัวประชาชน โดยมีเอกสารหลักฐานมาแสดงให้ยื่นหลักฐานนั้น เช่น แบบ ช.3 แบบ ช.5 แบบ ช.2                               
          สูติบัตร เป็นต้น 
    3.2 กรณีการขอแก้ไขรายการบุคคลในส่วนของรายการ ชื่อตัว ชื่อสกุล คำนำหน้านาม ชื่อบิดา ชื่อมารดา วันเดือนปีเกิด                       
          เลขบัตรประจำตัวประชาชน โดยไม่มีเอกสารหลักฐานมาแสดง นายทะเบียนตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล                           
          พยานสิ่งแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 
    3.3 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรืออำพราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจาก          
          ความเป็นจริง ให้นายทะเบียนตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานสิ่งแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ  
          ภายใน 15 วัน 
     3.4 กรณีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญต้อดำเนินการหารือไปยัง 
          สำนักงานทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักงานทะเบียนกลาง                    
          ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักงานทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สำนักทะเบียนกลาง                                       
          ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนเทศบาลตำบลบ้านเสด็จ 
หมายเหตุ: ดำเนินการ ณ สำนักงานทะเบียนที่มีชื่ออยู่ 

เปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้น วันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
- ระยะเวลาในการดำเนินการรวม 15 นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับคำร้องการตรวจเอกสาร/หลักฐานการยื่น
ประกอบการพิจารณาเบื้องต้น 
(หมายเหตุ) : -  

5 นาที สำนักทะเบียนทั่วประเทศ 

2 การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง 
ดำเนินการและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ) : - 

10 นาที สำนักทะเบียนทั่วประเทศ 

 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1 บัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้ง ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(หมายเหตุ) : - 
กรมการปกครอง 

2 สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ กรมการปกครอง 
3 หล ั กฐา นประกอบการแก้ ไข เช ่ น  แบบ  ช .3 แบบ  ช .5 แบบ  ช .2                              

สูติบัตร เป็นต้น 
(หมายเหตุ) : กรณี มีเอกสารหลักฐานมาแสดง  

กรมการปกครอง 

4 พยานบุคคล ที่น่าเชื่อถือ หมายถึง ผู้ที่บรรลุนิติภาวะแล้วมีชื่อและรายการอยู่
ในทะเบียนบ้าน มีฐานะม่ังคง ข้าราชการบำนาญ ต้องดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่า
ระดับ 3 หรือเทียบเท่าระดับ 3 ขึ้นไปหรือกำนันผู้ใหญ่บ้าน เป็นต้น 
หมายเหตุ : กรณีไม่มีเอกสารหลักฐานมาแสดง 

 
ผู้ร้องจัดหามา 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ค่าธรรมเนียนการแก้ไขรายการบุคคล ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนำบริการ 
1 ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอเมืองสุราษฎร์ธานี 0-77289-133 

(หมายเหตุ) : - 
2 ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดนายกรัฐมนตรี ทำเนียบรัฐบาล เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก ดุสิต กทม. 10300 

ข้อมูลการติดต่อ : โทรศัพท์ 0-2283-4000 โทรสาร 0-2282-5131 
http://www.1111.go.th/สายด่วน 1111 ตู้ ปณ.1111  

3 ศูนย์ร้องเรียนการทุจริตภาครัฐ (สำนักงาน ป.ป.ท.) 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ ปาร์ค ถนนแจ้งวัฒนะ ตำบลคลองเกลือ 
อำเภอปากเกร ็ด จ ังหวัดนนทบุรี 11120. จดหมายอิเล ็กทรอนิกส์ : mail@pacc.go.th. แจ ้งเร ื ่องร ้องเร ียนใหม่ :                    
โทร.สายด่วน 1206. www.pacc.go.th 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

Infographic 

ลำดับ ชื่อ 

ไม่มีข้อมูล 

 

 

 

http://www.1111.go.th/สายด่วน%201111%20ตู้%20ปณ.1111


 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าท่ี 
ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งทะเบียนแก้ไขหรือจำหน่ายรายการบุคคลและบ้าน ท.ร.97 ประเภท การแก้ไขรายการบุคคล 
ชื่อเรียกท่ัวไป : แก้ไขรายการบุคคล 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง  
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียวถ้ามีเอกสารหลักฐานมาแสดง ในส่วนของถ้าไม่ มีเอกสาร
หลักฐานมาแสดง ต้องสอบสวนพยานบุคคล พยานสิ่งแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน  
หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 ระเบียนสำนักทะเบียนกลา ง                   
ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535  
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา : - 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การรับแจ้งทะเบียนแก้ไขหรือจำหน่ายรายการบุคคลและบ้าน ท.ร.97 ประเภท การแก้ไขรายการ
บุคคล 
 

 

 

 

 



คู่มือประชาชน: การรับแจ้งทะเบียนแก้ไขหรือจำหน่ายรายการบุคคลและบ้าน ท.ร.97 ประเภท การแก้ไขรายการบ้าน 
หน่วยงานให้บริการ : เทศบาลตำบลบ้านเสด็จ อำเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวงมหาดไทย 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำร้อง และการพิจารณาอนุญาต 
1. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน) หรือเจ้าของกรรมสิทธ์ิ ผู้ได้รับมอบอำนาจ  
2. ระยะเวลาเม่ือมีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร ให้ผู้ยื่นคำร้องยื่นเอกสารหลักฐานในการขอแก้ไข  
   เปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรทันที  
3. เง่ือนไข 
    3.1. กรณีเม่ือมีการขอแก้ไขรายการบ้าน เช่น ชื่อเจ้าของกรรมสิทธ์ิ ชื่อหมู่บ้าน เลขที่บ้าน ขนาดของบ้าน จำนวน ชั้น                      
          จำนวน ห้อง เป็นต้น ให้ยื่นหลักฐานที่นำมาแสดงต่อนายทะเบียนท้องที่ ณ เขตพ้ืนทีบ่้านต้ังอยู่ 
    3.2 กรณีเม่ือมีการขอแก้ไขรายการบ้าน เช่น ชื่อเจ้าของกรรมสิทธ์ิ ชื่อหมู่บ้าน เลขที่บ้าน ขนาดของบ้าน จำนวน ชั้น                      
          จำนวน ห้อง เป็นต้น แต่ไม่มีหลักฐานที่นำมาแสดงต่อนายทะเบียนท้องที่ ณ เขตพ้ืนที่บ้านต้ังอยู่นายทะเบียนตรวจสอบ  
          ข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานสิ่งแวดล้อม เพ่ือพิสูจน์ของเท็จจริงต่อไป  
    3.3 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรืออำพราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจาก          
          ความเป็นจริง ให้นายทะเบียนตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานสิ่งแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ  
          ภายใน 15 วัน 
    3.4 กรณีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญต้อดำเนินการหารือไปยัง 
          สำนักงานทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักงานทะเบียนกลาง                    
          ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักงานทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สำนักทะเบียนกลาง                                       
          ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักทะเบียนเทศบาลตำบลบ้านเสด็จ 
หมายเหตุ: ต้องดำเนินการ ณ สำนักทะเบียนที่บ้านต้ังอยู่ 

เปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้น วันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
- ระยะเวลาในการดำเนินการรวม 20 นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับคำร้องการตรวจเอกสาร/หลักฐานการยื่น
ประกอบการพิจารณาเบื้องต้น 
(หมายเหตุ) : -  

10 นาที สำนักทะเบียนท้องถิ ่นเทศบาลตำบล
บ้านเสด็จ 

2 การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง 
ดำเนินการและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ) : - 

10 นาที สำนักทะเบียนท้องถิ ่นเทศบาลตำบล
บ้านเสด็จ 

 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1 บัตรประจำ ตั วปร ะชาชนผ ู ้ แจ ้ง  (เจ ้าบ้านหร ื อ เจ ้ าของกรรมสิ ท ธิ์ )                      

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
(หมายเหตุ) : - 

กรมการปกครอง 

2 สำเนาทะเบียนบ้านฉับบเจ้าบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ กรมการปกครอง 
3 หลักฐาน แสดงถึงรายการทีมี่การแก้ไขเปลี่ยนแปลง   

หมายเหตุ : กรณีมีเอกสารหลักฐานมาแสดง 
กรมการปกครอง 

4 พยานบุคคล ที่น่าเชื่อถือ หมายถึง ผู้ที่บรรลุนิติภาวะแล้วมีชื่อและรายการอยู่
ในทะเบียนบ้าน มีฐานะม่ังคง ข้าราชการบำนาญ ต้องดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่า
ระดับ 3 หรือเทียบเท่าระดับ 3 ขึ้นไปหรือกำนันผู้ใหญ่บ้าน เป็นต้น 
หมายเหตุ : กรณีไม่มีเอกสารหลักฐานมาแสดง 

 
ผู้ร้องจัดหามา 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ค่าธรรมเนียนการแก้ไขรายการบ้าน 

(หมายเหตุ) :  - 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนำบริการ 
1 ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอเมืองสุราษฎร์ธานี 0-77289-133 

(หมายเหตุ) : - 
2 ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดนายกรัฐมนตรี ทำเนียบรัฐบาล เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก ดุสิต กทม. 10300 

ข้อมูลการติดต่อ : โทรศัพท์ 0-2283-4000 โทรสาร 0-2282-5131 
http://www.1111.go.th/สายด่วน 1111 ตู้ ปณ.1111  

3 ศูนย์ร้องเรียนการทุจริตภาครัฐ (สำนักงาน ป.ป.ท.) 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ ปาร์ค ถนนแจ้งวัฒนะ ตำบลคลองเกลือ 
อำเภอปากเกร ็ด จ ังหวัดนนทบุรี 11120. จดหมายอิเล ็กทรอนิกส์ : mail@pacc.go.th. แจ ้งเร ื ่องร ้องเร ียนใหม่ :                    
โทร.สายด่วน 1206. www.pacc.go.th 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

Infographic 

ลำดับ ชื่อ 

ไม่มีข้อมูล 

 

 

http://www.1111.go.th/สายด่วน%201111%20ตู้%20ปณ.1111


ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าท่ี 
ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งทะเบียนแก้ไขหรือจำหน่ายรายการบุคคลและบ้าน ท.ร.97 ประเภท การแก้ไขรายการบ้าน 
ชื่อเรียกท่ัวไป : แก้ไขรายการบ้าน 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง  
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียวถ้ามีเอกสารหลักฐานมาแสดง ในส่วนของถ้าไม่ มีเอกสาร
หลักฐานมาแสดง ต้องสอบสวนพยานบุคคล พยานสิ่งแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน  
หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 ระเบียนสำนักทะเบียนกลา ง                   
ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535  
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา : - 
ชื ่ออ้างอิงของคู ่มือประชาชน : การร ับแจ้งทะเบียนแก้ไขหร ือจำหน่ายรายการบุคคลและบ้าน ท.ร.97 ประเภท การแก้ไข                      
รายการบ้าน 
 

 

 

 

 

 


