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๑. ที่มำ 

 เนื่องด้วยปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให้การประกอบกิจการของประชาชน 
ต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาตหรือด าเนินการ
ต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่
จ าเป็น รวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความคลุมเครือ ไม่ชัดเจน อันเป็นการสร้างภาระแก่
ประชาชน อย่างมาก คณะรักษาความสงบแห่งชาติได้ประชุมปรึกษาลงมติให้เสนอร่างพระราชบัญญัติการอ านวย
ความสะดวก ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ... ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ หัวหน้าคณะรักษาความ
สงบแห่งชาติ จึงได้ใช้อ านาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรีตามมาตรา ๔๓ วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักร
ไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช ๒๕๕๗ เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าว ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็น
เรื่องเร่งด่วน  

สภานิติบัญญัติแห่งชาติ ในการประชุม ครั้งที่ ๒๕/๒๕๕๗ เมื่อวันพฤหัสบดีที่ ๒๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ ได้
พิจารร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย นายกรัฐมนตรีได้น าร่าง 
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. .... ขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อม 
ถวายแด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย  

ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๕๘ และมี การ
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒ มกราคม ๒๕๕๘  

พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ มีสาระส าคัญ 
ที่เก่ียวข้องกับการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ดังนี้  

มาตรา ๗ วรรคหนึ่ง ก าหนดให้ในกรณีท่ีมีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาตผู้อนุญาต 
จะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่น
ค าขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมา
พร้อมกับค าขอ และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค าขอด้วยตนเองก็ได้  

มาตรา วรรคสอง คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่ก าหนดให้ยื่นค าขอ และ
เผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้ส าเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่จัดส าเนาให้โดยจะคิด 
ค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้น ให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนด้วย  

มาตรา ๗ วรรคสาม ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอนและ 
ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหาร กิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร ให้เสนอ 
คณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตด าเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว  

มาตรา ๑๗ ให้ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามมาตรา ๗ ให้เสร็จสิ้นภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวัน นับ
แต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 ๒.วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำแนวทำงกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน  
๒.๑ เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐเข้าใจและทราบแนวทางในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  
๒.๒ เพ่ือให้การจัดการท าคู่มือส าหรับประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ของ 

พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 2  
๓. ค ำจ ำกัดควำม  
“การบริการประชาชน” หมายถึงการด าเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้วเสร็จตามค า

ขอ การยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานงานของรัฐก าหนดให้
ผู้รับบริการ ต้องยื่นค าขอก่อนด าเนินการใด ได้แก่ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การ
ขึน้ทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตร  
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“ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรงหรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับบริการ จาก

หน่วยงานของรัฐ  
“หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ องค์การ 

มหาชน และหน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่  
๔.แนวคิดและหลักกำร 
 แนวคิดและหลักการของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก ใน

การ พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีมาเป็นหลักการ
ส าคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ การสร้างให้เกิด
ความโปร่งใส ในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชน
ทราบ เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญ คือ การอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน  

๔.๑ ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจนในการติดต่อ
ขอรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการิขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็นอย่างไร 
เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวก ให้แก่ประชาชน  

๔.๒ ขอบเขตการด าเนินการ หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชนต้อง
ขออนุญาตจดทะเบียน ขึ้นทะเบียน หรือแจ้งก่อนจะด าเนินการใดๆ ต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  

๔.๓ วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์ ดังนี้    
 ๑.) เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน โดยใช้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบค าขอสถานที่ให้บริการ  
๒.) เพ่ือลดต้นทุนในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน  
๓.) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามรถในการแข่งขันของ

ประเทศ  
๔.) เพ่ือสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของหน่วยงานของภาครัฐ 
๔.๔ เป้าหมายของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  
หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชนต้องมายื่น 

ค าขออนุญาตก่อนด าเนินการใดมีการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนและน าไปใช้ในการให้บริการประชาชน 
 

กำรแจ้งขอท ำหน้ำที่เป็นเจ้ำบ้ำน 
สถำนที่ติดต่อ 
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ  
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน   ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ของผู้ร้อง) 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร. 14    ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ท่ีผู้ร้องประสงค์จะขอลงรายการเป็นเจ้าบ้าน) 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 
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ระยะเวลำ 
20 นาท ี
หมำยเหตุ 

1. ผู้ร้อง ได้แก่ผู้มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ซึ่งรายการในช่องสถานะภาพมิได้ระบุว่าเป็นเจ้าบ้าน 
แต่มีความประสงค์จะท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
2. เงื่อนไข 
(1)กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้อง
ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

กำรขอเลขที่บ้ำน 
สถำนที่ติดต่อ 
ต่างจังหวัด  
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ  
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่น  
เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน   ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ของผู้แจ้ง) 
2. ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร. 9)  ฉบับจริง 1 ฉบับ 
3. เอกสารการเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ที่ดิน  ส าเนา 1 ฉบับ 
4. เอกสารการขออนุญาตก่อสร้างตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร   ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 

ระยะเวลำ 
20 นาท ี

หมำยเหตุ 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่สร้างบ้านเสร็จ 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
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(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้อง
ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

กำรขอเลขที่บ้ำน กรณีทะเบียนบ้ำนชั่วครำว 
สถำนที่ติดต่อ 
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ  
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่น  

เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1.บัตรประจ าตัวประชาชน  ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง) 
2.ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร. 9)    ฉบับจริง 1 ฉบับ 
3.เอกสารการเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ที่ดิน   ส าเนา 1 ฉบับ (ถ้ามี) 
4.เอกสารการขออนุญาตก่อสร้างตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร   ฉบับจริง 1 ฉบับ (ถ้ามี) 
ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 

ระยะเวลำ 
20 นาท ี

หมำยเหตุ 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่สร้างบ้านเสร็จ 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้อง
ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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กำรแจ้งรือ้ถอนบ้ำน หรือบ้ำนถูกท ำลำย 
สถำนที่ติดต่อ 
ต่างจังหวัด  
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ  
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่น  

เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน    ฉบับจริง 1 ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร. 14   ฉบับจริง 1 ฉบับ 
3. ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร. 9)     ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 

ระยะเวลำ 
20 นาท ี

หมำยเหตุ 
1. ผู้ร้อง คือ ผู้ที่มีความประสงค์จะแจ้งการรื้นบ้าน หรือแจ้งบ้านถูกท าลาย 

2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่มีการรื้อถอน หรือบ้านถูกท าลาย 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้อง
ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

กำรแก้ไขรำยกำรบ้ำน กรณีมีรำยกำรบ้ำนผิดไปจำกข้อเท็จจริง หรือบ้ำนเลขที่ซ้ ำกัน 
สถำนที่ติดต่อ 
ต่างจังหวัด  
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ  
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่น  
เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชนฉบับจริง 1 ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร. 14 ฉบับจริง 1 ฉบับ 
3. หนังสือมอบอ านาจ และบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบอ านาจ ฉบับจริง 1 ฉบับ หมายเหตุ (กรณีมอบอ านาจ) 
4. หลักฐานยืนยันความผิดพลาด (ถ้ามี) 
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ค่ำธรรมเนียม 
ไมม่ีค่าใช้จ่าย 
ระยะเวลำ 
7 วัน 

หมำยเหตุ 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีเกิดในบ้ำน และเกิดนอกบ้ำน 
สถำนที่ติดต่อ 
ต่างจังหวัด  
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ   - ส านักทะเบียนท้องถิ่น  

เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. บัตรประจ าตัวของผู้แจ้ง และบัตรประจ าตัวประชาชนของบิดา มารดา (ถ้ามี)  ฉบับจริง 1 ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือส าเนาทะเบียนประวัติของบิดา มารดา (ถ้ามี) 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน   ฉบับจริง 1 ฉบับ  หมายเหตุ (ท่ีจะขอเพ่ิมชื่อเด็กท่ีเกิด กรณีเป็นคนในท้องที่) 
4. หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร. 1/1    ฉบับจริง 1 ฉบับ   
    หมายเหตุ (ท่ีออกให้โดยโรงพยาบาลที่เด็กเกิด เป็นกรณีเด็กท่ีเกิดในสถานพยาบาล) 
5. ใบรับแจ้งการเกิดตามแบบ ท.ร. 1 ตอนหน้า    ฉบับจริง 1 ฉบับ  หมายเหตุ (กรณีแจ้งเกิดกับก านัน ผู้ใหญ่บ้าน 
และเด็กเกิดในบ้าน) 
6. หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี)    ฉบับจริง 1 ฉบับ    หมายเหตุ (กรณีมอบให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้แจ้ง) 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 

ระยะเวลำ 
20 นาท ี

หมำยเหตุ 
1. ผู้แจ้งได้แก่ 
1.1 กรณีเกิดในบ้าน บิดา หรือมารดา หรือเจ้าบ้านที่เด็กเกิด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดา มารดา หรือเจ้าบ้าน 
1.2 กรณีเกิดนอกบ้าน บิดา หรือมารดา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดา หรือมารดา 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันที่เด็กเกิด 
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3. เงื่อนไข 
(1)   การพิจารณาการได้สัญชาติของบุตร กรณีท่ีมารดาเป็นคนต่างด้าว และบิดาเป็นคนไทย ต้องด าเนินการสอบสวน
พยานบุคคล  เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงว่าบิดาเป็นบุคคลสัญชาติไทย ใช้เวลา 1 วัน 
(2)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
(3)  กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีกำรแจ้งส ำนักทะเบียนอื่น 
สถำนที่ติดต่อ 
ส านักทะเบียนแห่งท้องที่ที่บิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมาย ของเด็กท่ีเกิดมีชื่อในทะเบียนบ้าน 
เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้ง และบัตรประจ าตัวประชาชนบิดา มารดา (ถ้ามี)   ฉบับจริง 1 ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14    ฉบับจริง 1 ฉบับ 
    หมายเหตุ (ท่ีปรากฎชื่อบิดา มารดา หรือผู้ปกครองที่ชอบด้วยกฎหมายของเด็กท่ีเกิด) 
3. หนังสือรับรองการเกิด ท.ร. 1/1 ที่ออกโดยโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาล  หรือผลตรวจสารพันธุ์กรรม (DNA) 
    ฉบับจริง 1 ฉบับ  หมายเหตุ (ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ที่ตรวจพิสูจน์จากหน่วยงานของรัฐ หรือสถาบันที่ 
    น่าเชื่อถือ ซึ่งแสดงความสัมพันธ์การเป็นบิดามารดาของเด็กท่ีเกิด) 
4. หนังสือมอบหมาย  ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (กรณีมอบหมายให้บุคคลอ่ืนแจ้งแทน) 
5. บัตรประจ าตัวประชาชน    ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (ของพยานบุคคลที่มาให้ถ้อยค า อย่างน้อย 2 คน) 

ค่ำธรรมเนียม 
20 บาท 

ระยะเวลำ 
20 นาท ี

หมำยเหตุ 
1. ผู้แจ้งได้แก่ บิดา หรือมารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กท่ีเกิด หรือผู้ได้รับมอบหมายจาก 

บิดา มารดาหรือผู้ปกครอง 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่เด็กเกิด 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก 
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ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

กำรรับแจ้งกำรเกิดเกินก ำหนด 
สถำนที่ติดต่อ 
ต่างจังหวัด  
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ  
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่น (ท่ีเด็กเกิด) 

เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ    หมายเหตุ (ผู้แจ้ง) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว  ของบิดา  มารดา   หรือผู้ปกครองของเด็ก  
    ฉบับจริง   1   ฉบับ 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14  ที่มีชื่อบิดา   มารดา   หรือผู้ปกครอง   ฉบับจริง   1   ฉบับ 
4. รูปถ่ายของเด็ก 2 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
5. หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร.1/1 ฉบับจริง 1 ฉบับ  หมายเหตุ (กรณีท่ีเด็กเกิดในสถานพยาบาล) 
6. หนังสือมอบหมาย ฉบับจริง 1 ฉบับ    หมายเหตุ (กรณีที่มอบหมายให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้แจ้ง) 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 
ระยะเวลำ 
90 วัน 
หมำยเหตุ 

1. ระยะเวลาการแจ้ง ตั้งแต่พ้นก าหนด 15วัน นับแต่วันที่เกิด 
2. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
(1)   บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ 
(2)    ผู้ที่ยังไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง 

 

กำรรับแจ้งกำรเกิดเกินก ำหนด กรณีท้องที่อื่น 
สถำนที่ติดต่อ 
ต่างจังหวัด  
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ  
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่น  

เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (ผู้แจ้ง) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว   ของบิดา    มารดา    หรือผู้ปกครองของเด็ก  
    ฉบับจริง 1 ฉบับ 
3.  ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) ที่มีชื่อบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็กฉบับจริง 1 ฉบับ 
4.  รูปถ่ายของเด็ก 2 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
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5.  หนังสือรับรองการเกิด ท.ร.1/1 ฉบับจริง 1 ฉบับ    หมายเหตุ (กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล) 
6. ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ฉบับจริง 1 ฉบับ    หมายเหตุ (กรณีไม่มีหนังสือรับรองการเกิด ท.ร.1/1 ) 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 

ระยะเวลำ 
90 วัน 
หมำยเหตุ 
1.  ระยะเวลาการแจ้ง ตั้งแต่พ้นก าหนด 15วัน นับแต่วันที่เด็กเกิด 
2.  ผู้แจ้ง ได้แก่ 
(1)   บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ 
(2)   ผู้ที่ยังไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง 

กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีเด็กในสภำพแรกเกิด หรือเด็กไร้เดียงสำถูกทอดทิ้ง 
สถำนที่ติดต่อ 
ต่างจังหวัด  
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ  
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่น  
เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1.บัตรประจ าตัวประชาชนฉบับจริง 1 ฉบับ 
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน ท.ร.14 ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ของสถานสงเคราะห์หรือท่ีเรียกชื่ออ่ืน ที่รับตัวเด็กท่ีแจ้งเกิดเอาไว้)  
3. บันทึกการรับตัวเด็กไว้ ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ท่ีออกโดย พนักงานฝ่ายปกครอง หรือต ารวจ หรือเจ้าหน้าที่พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ซึ่ง
ได้รับตัวเด็กเอาไว้) 
4.รูปถ่ายของเด็ก 2 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
5.หลักฐานอื่นๆ ทีเก่ียวข้องกับตัวเด็ก ทั้งพยานเอกสาร หรือพยานวัตถุ 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 

ระยะเวลำ 
90 วัน 
หมำยเหตุ 

1.  เด็กท่ีจะแจ้งเกิด ต้องมีอายุต่ ากว่า 7ปี 
2.  ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าหน้าที่ของกระทรวงพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ ที่รับตัวเด็กไว้ 
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กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีเด็กเร่รอ่น หรือเด็กทีไ่ม่ปรำกฎบุพกำรี หรอืบุพกำรีทอดทิ้งทีอ่ยู่ใน
อุปกำระ หรือกำรสงเครำะห์ 
สถำนที่ติดต่อ 
ต่างจังหวัด  
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ  
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่น  

เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร. 14 ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ของสถานสงเคราะห์ หรือที่เรียกชื่ออ่ืน ซึ่งรับตัวเด็กท่ีรับแจ้งเกิดเอาไว้) 
3.หลักฐานการรับตัวเด็กไว้ ฉบับจริง 1 ฉบับ 
4.รูปถ่ายเด็ก 2 นิ้ว 2 รูป 
5.หลักฐานอื่นที่เกี่ยวกับเด็ก หรือหลักฐานเอกสาร และวัตถุพยาน 
6.หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี) ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (กรณีท่ีมอบหมายให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้แจ้ง) 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 

ระยะเวลำ 
90 วัน 
หมำยเหตุ 

1. เด็กท่ีจะแจ้งเกิด ต้องมีอายุต่ ากว่า 18ปี 
2. ผู้แจ้ง ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนที่สงเคราะห์ช่วยเหลือเด็กตามรายชื่อหน่วยงานที่
กระทรวงมหาดไทยประกาศก าหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 

กำรขอหนังสือรับรองกำรเกิด ตำมมำตรำ 20/1 
สถำนที่ติดต่อ 
ต่างจังหวัด  
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ  
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่น  

เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน  

ฉบับจริง 1 ฉบับ     
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง) 

      2. รูปถ่าย 2 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
      3.  ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือส าเนาทะเบียนประวัติ เช่น ท.ร.38 , ท.ร. 38/1 , ท.ร.38 ก หรือ ท.ร.38 ข 
      4.  หลักฐานที่แสดงว่าเกิดในราชอาณาจักร (ถ้ามี)  
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           ฉบับจริง 1 ฉบับ 
           หมายเหตุ (เช่น หลกัฐานลงบัญชีทหารกองเกิน , ใบส าคัญประจ าถิ่นที่อยู่ หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว     
           เป็นต้น ) 
ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 
ระยะเวลำ 
30 วัน 

หมำยเหตุ 
- 

กำรรับแจง้กำรตำย กรณีตำยในบ้ำน และตำยนอกบ้ำน 
 
สถำนที่ติดต่อ 
ต่างจังหวัด  
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ  
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่น  
 
เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1.บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (ผู้แจ้ง) 
2.บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ    หมายเหตุ (ของผู้ตาย ถ้ามี) 
3.หนังสือรับรองการตาย ตามแบบ ท.ร.4/1 ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (กรณีตายในสถานพยาบาล) 
4. ใบรับแจ้งการตาย ท.ร.4 ตอนหน้า ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (กรณีแจ้งต่อก านัน ผู้ใหญ่บ้าน) 
5.ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (ท่ีผู้ตายมีชื่ออยู่ ถ้ามี กรณีเป็นคนใน
ท้องที่) 
ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 
ระยะเวลำ 
20 นาท ี 

หมำยเหตุ 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
(1)เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
(2)บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
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(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีส ำนักทะเบียนอื่น 
สถำนที่ติดต่อ 
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น 
หมายเหตุ: (แห่งท้องทีู่ที่ศพอยู่ หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือท าลาย 

เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ  หมายเหตุ (ผู้แจ้ง) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (ของผู้ตาย ถ้ามี) 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 ฉบับจริง 1 ฉบับ  หมายเหตุ (ท่ีผู้ตายมีชื่ออยู่ กรณีเป็นคนในท้องที่) 
4. หนังสือรับรองการตาย ท.ร. 4/1 ที่ออกโดยสถานพยาบาล ฉบับจริง 1 ฉบับ  
หมายเหตุ (กรณีที่ผู้ตายรักษาก่อนตาย) 
5. ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (ท่ีสามารถบ่งบอกตัวบุคคลของผู้ตายได้) 
6. พยานหลักฐานอ่ืน เช่น รูปถ่ายงานศพของคนตาย ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ค่ำธรรมเนียม 
20 บาท 
 
ระยะเวลำ 
3 ชั่วโมง 
หมำยเหตุ 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมาย 
จากบุคคลดังกล่าว 
      2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
      3. เงื่อนไข 
      (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี 
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วัน 
      (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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กำรรับแจ้งกำรตำยเกินก ำหนด 
สถำนที่ติดต่อ 
ต่างจังหวัด  
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ  
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่น  
เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน   ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (ผู้แจ้ง) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน   ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (ของผู้ตาย ถ้ามี) 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14  ฉบับจริง 1 ฉบับ  หมายเหตุ (ท่ีผู้ตายมีชื่ออยู่ กรณีเป็นคนในท้องที่) 
4. หนังสือรับรองการตาย ตามแบบ ท.ร. 4/1 ที่ออกโดยสถานพยาบาล   ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีที่คนตายเข้ารับการรักษาก่อนตาย) 
5. ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA)    ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (ท่ีสามารถบ่งบอกตัวบุคคลของผู้ตาย) 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 
ระยะเวลำ 
30 วัน 
หมำยเหตุ 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายหลัง 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีไม่ทรำบว่ำผู้ตำยเป็นใคร 
สถำนที่ติดต่อ 
ต่างจังหวัด  
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ     - ส านักทะเบียนท้องถิ่น  
เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน   ฉบับจริง 1 ฉบับ    
    หมายเหตุ (ผู้แจ้ง) 
2. เอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับผู้ตาย   ฉบับจริง 1 ฉบับ    
     หมายเหตุ (ถ้ามี) 
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ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 
ระยะเวลำ 
20 นาท ี

หมำยเหตุ 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
(1)เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
(2)บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีมีเหตเุชื่อว่ำมีกำรตำย แต่ไม่พบศพ 
สถำนที่ติดต่อ 
ต่างจังหวัด  
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ  
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่น 
เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ    
 หมายเหตุ (ผู้แจ้ง) 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 ฉบับจริง 1 ฉบับ    
 หมายเหตุ (ของผู้ตาย ถ้ามี กรณีคนในท้องที่) 
3. หลักฐานอื่นๆ เกี่ยวกับผู้ตาย ฉบับจริง 1 ฉบับ    
หมายเหตุ (ถ้ามี) 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 
ระยะเวลำ 
20 นาท ี
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หมำยเหตุ 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
(1)  เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
(2)  บุคคลที่ไปกับผู้ตายกรณีตายนอกบ้าน 
2.   ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 24 ชั่วโมง 
3.   เงื่อนไข 
(1)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีสงสัยว่ำตำยด้วยโรคติดตอ่อันตรำยหรือตำยผิดธรรมชำติ 
สถำนที่ติดต่อ 
ต่างจังหวัด 
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ 
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่น  
เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน   ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (ผู้แจ้ง) 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14   ฉบับจริง 1 ฉบับ  หมายเหตุ (ท่ีผู้ตายมีชื่ออยู่ กรณีคนในท้องที่) 
3. หลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้องกับผู้ตาย   ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี) 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 

ระยะเวลำ 
37 วัน 

หมำยเหตุ 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
(1)เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
(2)บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60วัน 
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(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

กำรรบัแจ้งกำรเปลี่ยนแปลงกำรจัดกำรศพ 
สถำนที่ติดต่อ 
ต่างจังหวัด 
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ 
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่น  

เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน  ฉบับจริง 1 ฉบับ    
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง) 
2. ใบมรณบัตร   ฉบับจริง 1 ฉบับ     
หมายเหตุ (ของผู้ตาย) 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 
ระยะเวลำ 
20 นาท ี
หมำยเหตุ 
1. ผู้ร้อง ได้แก่ผู้ประสงค์แจ้งเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 
2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

กำรรับแจ้งกำรย้ำยออก 
สถำนที่ติดต่อ 
ต่างจังหวัด 
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ 
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่น  
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เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน  ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (ผู้แจ้ง ในฐานะเจ้าบ้าน) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน  ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีได้รับมอบหมาย ต้องมีบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบ และหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน) 
3.ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14    ฉบบัจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (ท่ีจะย้ายออก) 
4.ใบรับแจ้งการย้ายที่อยู่ ท.ร.6 ตอนหน้า   ฉบับจริง 1 ฉบับ  หมายเหตุ (กรณีแจ้งย้ายกับ ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน) 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 

ระยะเวลำ 
20 นาท ี

หมำยเหตุ 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ย้ายออก 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

กำรรับแจ้งกำรย้ำยเข้ำ 
 
สถำนที่ติดต่อ 
ต่างจังหวัด 
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ 
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่น   

เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน   ฉบับจริง 1 ฉบับ   
 หมายเหตุ (เจ้าบ้านที่ประสงค์จะย้ายเข้า) 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14    ฉบับจริง 1 ฉบับ    
หมายเหตุ (ท่ีประสงค์จะย้ายเข้า) 
3. ใบรับแจ้งการย้ายที่อยู่  ฉบับจริง 1 ฉบับ    
หมายเหตุ (ท่ีได้รับมาจากการย้ายออก ซึ่งเจ้าบ้านได้ลงชื่อยินยอมให้ย้ายเข้า) 
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ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 
ระยะเวลำ 
20 นาท ี

หมำยเหตุ 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ย้ายเข้า 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกและย้ำยเข้ำในเขตส ำนักทะเบียนเดียวกัน 
สถำนที่ติดต่อ 
ต่างจังหวัด 
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ 
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่น  

เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1.  บัตรประจ าตัวประชาชน  ฉบับจริง 1 ฉบับ   
    หมายเหตุ (ผู้แจ้ง) 
2.  บัตรประจ าตัวประชาชน   ฉบับจริง 1 ฉบับ   
    หมายเหตุ (เจ้าบ้านที่ยินยอมให้ย้ายเข้า) 
3.  ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14    ฉบับจริง 1 ฉบับ   
   หมายเหตุ (ของบ้านทีู่ย้ายออก และท่ีย้ายเข้า) 
4.  ใบรับแจ้งการย้ายออกตามแบบ ท.ร.6 ตอนหน้า   ฉบับจริง 1 ฉบับ   
    หมายเหตุ (กรณีแจ้งย้ายกับ ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน) 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 

ระยะเวลำ 
20 นาที 
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หมำยเหตุ 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้อง
ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

กำรรับแจ้งกำรย้ำยปลำยทำง 
สถำนที่ติดต่อ 
ต่างจังหวัด 
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ 
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่น  
เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน   ฉบับจริง 1 ฉบับ    หมายเหตุ (ของผู้แจ้ง) 
2. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ท.ร. 6    ฉบับจริง 1 ฉบับ 
3. ส าเนาทะเบีนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14    ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (บ้านที่ประสงค์จะย้ายเข้า) 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าบ้าน   ฉบับจริง 1 ฉบับ  หมายเหตุ (พร้อมค ายินยอมเป็นหนังสือ กรณีไม่ได้มาแสดงตน
ต่อนายทะเบียน) 

ค่ำธรรมเนียม 
20 บาท 

ระยะเวลำ 
20 นาท ี
หมำยเหตุ 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ ผู้ย้ายที่อยู่ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่เวลาที่ย้ายเข้า 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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กำรรับแจ้งกำรย้ำยท่ีอยู่ของคนไปต่ำงประเทศ 
สถำนที่ติดต่อ 
ต่างจังหวัด 
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ 
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่น  

เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (ผู้แจ้ง ในฐานะเจ้าบ้าน) 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14   ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (ท่ีคนไปต่างประเทศมีชื่ออยู่) 
3. หลักฐานการเดินทางไปต่างประเทศ   ฉบับจริง 1 ฉบับ    หมายเหตุ (ถ้ามี) 
4. บัตรประจ าตัวผู้ได้รับมอบหมาย    ฉบบัจริง 1 ฉบับ  หมายเหตุ (หนังสือมอบหมาย กรณีได้รับมอบให้แจ้งแทน) 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 

ระยะเวลำ 
20 นาท ี

หมำยเหตุ 
1. ผู้แจ้งได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่คนไปอยู่ต่างประเทศ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15วัน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

กำรรับแจ้งกำรย้ำยท่ีอยู่ของคนที่ออกไปจำกบ้ำนเป็นเวลำนำน และไม่รู้ว่ำไปอยู่ที่ใด 
สถำนที่ติดต่อ 
ต่างจังหวัด 
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ 
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่น  
เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน   ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (ผู้แจ้ง ในฐานะเจ้าบ้าน) 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร. 14   ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (ท่ีผู้ที่ออกจากบ้านมีชื่ออยู่) 
3. หลักฐานอื่นที่เกี่ยวกับตัวบุคคลที่ออกไปจากบ้าน เช่น ส าเนาบัตรประจ าตัว (ถ้ามี)   ฉบับจริง 1 ฉบับ 
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4. บัตรประจ าตัวของผู้ได้รับมอบหมาย   ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (พร้อมด้วยหนังสือมอบหมาย กรณีท่ีได้รับ
มอบหมายให้แจ้งแทน) 
ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 
ระยะเวลำ 
20 นาท ี

หมำยเหตุ 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 30วัน นับแต่วันที่ออกไปจากบ้านไปครบ 180วัน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกจำกทะเบียนบ้ำนกลำง 
สถำนที่ติดต่อ 
ต่างจังหวัด 
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ 
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่น  

เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน   ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (ของผู้แจ้ง) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน   ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (ของผู้ย้ายซึ่งมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านกลาง) 
3. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ได้รับมอบหมาย   ฉบับจริง 1 ฉบับ    หมายเหตุ (พร้อมหนังสือมอบหมาย กรณีท่ีมี
การมอบให้แจ้งแทน) 
4. บัตรประจ าตัวของเจ้าบ้าน    ฉบับจริง 1 ฉบับ    หมายเหตุ (ท่ียินยอมให้ย้ายเข้าทะเบียนบ้าน ท.ร. 14) 
5. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร. 14   ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (ท่ีจะแจ้งย้ายเข้า) 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 

ระยะเวลำ 
30 วัน 
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หมำยเหตุ 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
(1)  ผู้ขอย้าย ซึ่งมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านกลางของส านักทะเบียน 
(2)  บิดาหรือมารดาหรือผู้ปกครอง (กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางเป็นผู้เยาว์) 
(3)ผู้ที่ได้รับมอบหมาย (กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถแจ้งการย้ายออกได้ด้วยตนเอง
เนื่องจากเป็นเป็นคนพิการทางกายจนเดินไม่ได้ หรือเป็นผู้เจ็บป่วยทุพลภาพ หรือกรณีจ าเป็นอื่น) 
2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

กำรรับแจ้งกำรย้ำยกลับเข้ำที่เดิม 
สถำนที่ติดต่อ 
ต่างจังหวัด 
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ 
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่น  
เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน  ฉบับจริง 1 ฉบับ    
    หมายเหตุ (เจ้าบ้านหลังเดิม) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน  ฉบับจริง 1 ฉบับ    
    หมายเหตุ (ผู้ที่ได้รับมอบหมาย พร้อมด้วยหนังสือมอบหมาย กรณีได้รับมอบหมายให้แจ้งแทน) 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14  ฉบับจริง 1 ฉบับ   
    หมายเหตุ (ท่ีผู้ย้ายมีชื่อครั้งสุดท้ายก่อนการย้ายออก) 
4. ใบรับแจ้งการย้ายที่อยู่   ฉบับจริง 1 ฉบับ    
    หมายเหตุ (ท่ีได้รับมาจากใบแจ้งการย้ายออก) 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 

ระยะเวลำ 
20 นาท ี
หมำยเหตุ 
ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 

 
 



-23- 

กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกแล้ว แต่ใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่สูญหำย หรือช ำรุดก่อนแจ้งย้ำยเข้ำ 
 
สถำนที่ติดต่อ 
ต่างจังหวัด 
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ 
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่น  

เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน   ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (ผู้แจ้ง) 
2. หนังสือมอบหมาย พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  หมายเหตุ (ของผู้ได้รับมอบหมาย) 
ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 
ระยะเวลำ 
20 นาท ี

หมำยเหตุ 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ บุคคลที่ลงชื่อแจ้งย้ายออกในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ฉบับที่สูญหาย 
2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

กำรเพิ่มชือ่ กรณีตกส ำรวจตรวจสอบทะเบียนรำษฎรเมือ่ปี พ.ศ. 2499 
สถำนที่ติดต่อ 
ต่างจังหวัด 
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ 
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่น  
เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน   ฉบับจริง 1 ฉบับ  หมายเหตุ (ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ) 
2. บัตรประจ าตัวประชน (กรณีผู้แจ้งมิใช่ผู้ขอเพ่ิมชื่อ)   ฉบับจริง 1 ฉบับ 
3. หลักฐานที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ เช่น บัญชีส ามะโนครัว ทะเบียนสมรส   ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี) 
4. เอกสารที่ราชการออกให้ เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร  ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี) 
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ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 
ระยะเวลำ 
30 วัน 

หมำยเหตุ 
1. จะต้องเป็นผู้ที่เกิดก่อนวันที่ 1มิถุนายน 2499 
2. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
3. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
4. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

กำรเพิ่มชือ่ กรณีกำรใช้สูติบัตร ใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ หรือทะเบียนบ้ำนแบบเดิม 
สถำนที่ติดต่อ 
ต่างจังหวัด 
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ 
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่น  

เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน (กรณีผู้แจ้งมิใช่ผู้ขอเพ่ิมชื่อ)   ฉบับจริง 1 ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14   ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ) 
3. หลักฐานทะเบียนราษฎรที่มีรายการบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อ เช่น สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือทะเบียนบ้าน
แบบเดิม     ฉบับจริง 1 ฉบับ    หมายเหตุ (ตามแต่กรณี) 
4. เอกสารที่ราชการออกให้ เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร   ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (ถ้ามี) 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 

ระยะเวลำ 
30 วัน 

หมำยเหตุ 
1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
2. สถานที่ยื่นค าร้อง ประกอบด้วย 
(1) กรณีผู้ร้องมีหลักฐานสูติบัตร หรือใบแจ้งย้ายที่อยู่ ให้ยื่นค าร้องที่ ส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น 
ที่ออกเอกสารสูติบัตร หรือใบแจ้งย้ายที่อยู่ แล้วแต่กรณี 
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(2) กรณีผู้ร้องมีหลักฐานทะเบียนบ้านแบบเดิม ให้ยื่นค าร้องที่ ส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น ที่ผู้
ร้องมีชื่ออยู่ในหลักฐานทะเบียนบ้านเป็นครั้งสุดท้าย 
3. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
4. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

กำรเพิ่มชือ่ กรณีคนสญัชำติไทยท่ีเดินทำงกลับจำกต่ำงประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทำงของ
ต่ำงประเทศ หรอืหนังสือส ำคัญประจ ำตัว (Certificate of Identity) 
สถำนที่ติดต่อ 
ต่างจังหวัด 
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ 
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่น  

เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน   ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (ที่ผู้ร้องขอเพ่ิมชื่อ) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน (กรณีผู้แจ้งมิใช่ผู้ขอเพ่ิมชื่อ)   ฉบับจริง 1 ฉบับ 
3. หลักฐานที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ    ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เช่น หนังสือเดินทางของต่างประเทศ หรือหนังสือส าคัญประจ าตัว หลักฐานการศึกษา หรือหลักฐานทหาร 
ถ้ามี) 
ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 
ระยะเวลำ 
90 วัน 

หมำยเหตุ 
1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 90 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 120 วัน  
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(ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด 
เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

กำรเพิ่มชือ่ กรณีคนสญัชำติไทยท่ีเกิดในต่ำงประเทศโดยมีหลักฐำนกำรเกิด 
สถำนที่ติดต่อ 
ต่างจังหวัด 
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ 
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่น  

เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน (กรณีผู้แจ้งมิใช่ผู้ขอเพ่ิมชื่อ)   ฉบับจริง 1 ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร. 14)   ฉบับจริง 1 ฉบับ (บ้านที่ประสงค์เพ่ิมชื่อ) 
3. หลักฐานการเกิดของผู้ร้อง   ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (หลักฐานการจดทะเบียนคนเกิด ที่ออกให้โดยสถานทูตไทย หรือสถานกงสุลไทย ในต่างประเทศ หรือ
หลักฐานการเกิดที่ออกให้โดยหน่วยงานของประเทศท่ีบุคคลนั้นเกิด) 
4. เอกสารที่แปลและรับรอง โดยกระทรวงการต่างประเทศของไทย   ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ร้องมีหลักฐานการเกิดที่ออกให้โดยหน่วยงานของประเทศที่บุคคลนั้นเกิด) 
5. หนังสือเดินทางของผู้ขอเพ่ิมชื่อ (ถ้ามี)    ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 

ระยะเวลำ 
30 วัน 
หมำยเหตุ 
1. ผู้ขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อเป็นผู้เยาว์ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองตามกฎหมายเป็นผู้ยื่น) 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 กำรเพิ่มชือ่ กรณีคนสญัชำติไทยเดินทำงกลบัจำกต่ำงประเทศ หรอืเกิดในต่ำงประเทศเดนิ
ทำงเข้ำมำในประเทศไทย โดยมีหลักฐำนแสดงว่ำเป็นคนสัญชำติไทย 
สถำนที่ติดต่อ 
ต่างจังหวัด 
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ 
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่น  
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เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. ส าเนาทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้าน   ฉบับจริง 1 ฉบับมายเหตุ (ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน (กรณีผู้แจ้งมิใช่ผู้ขอเพ่ิมชื่อ)   ฉบับจริง 1 ฉบับ 
3. หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับผู้ขอเพ่ิมชื่อ เช่น หนังสือเดินทาง หนังสือรับรองการเกิด   ฉบับจริง 1 ฉบับ  

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 
ระยะเวลำ 
90 วัน 
หมำยเหตุ 
1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 90 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 120 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

กำรเพิ่มชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในต่ำงประเทศขอเพิ่มชื่อ โดยมีเหตุจ ำเป็นที่ไม่อำจเดินทำงกลับประเทศไทย 
สถำนที่ติดต่อ 
ต่างจังหวัด 
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ 
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่น  

เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน (ผู้แจ้ง) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
2. หนังสือรับรองการเกิดท่ีออกให้โดยสถานทูต หรือสถานกงสุลไทย หรือเอกสารรับรองการเกิดที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐบาลต่างประเทศที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อเกิด ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารรับรองการเกิดที่ออกโดยรัฐบาลต่างประเทศ ต้องผ่านการแปลและรับรองจากระทรวงการ
ต่างประเทศของไทย) 
3. เอกสารอ่ืนที่ทางราชการออกให้ ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ   (  เช่น หลักฐานการศึกษา  ถ้ามี  ) 
4. เอกสารการมอบอ านาจผ่านสถานทูตหรือสถานกงสุลไทย   ฉบับจริง   1  ฉบับ 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 

ระยะเวลำ 
30 วัน 
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หมำยเหตุ 
1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

กำรเพิ่มชือ่ กรณีบุคคลอ้ำงว่ำเป็นคนมีสัญชำติไทยขอเพิม่ชื่อในทะเบียนบ้ำน โดยไม่มี
หลักฐำนมำแสดง 
สถำนทีต่ิดต่อ 
ต่างจังหวัด 
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ 
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่น  

เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. ส าเนาทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้าน  ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน (กรณีผู้แจ้งมิใช่ผู้ขอเพ่ิมชื่อ)   ฉบับจริง 1 ฉบับ 
3. หลักฐานราชการอ่ืน เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร   ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี) 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 
ระยะเวลำ 
30 วัน 
หมำยเหตุ 

1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณทีี่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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กำรเพิ่มชือ่ เด็กอนำถำ ซึ่งอยู่ในควำมอุปกำระเลี้ยงดูของบุคคล หนว่ยงำนเอกชน 
สถำนที่ติดต่อ 
ต่างจังหวัด 
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ 
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่น  
เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. ส าเนาทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้าน   ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (ของบ้านที่ขอเพิ่มชื่อ) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน (ของผู้แจ้ง)   ฉบับจริง 1 ฉบับ 
3. หลักฐานรับตัวเด็กไว้อุปการะ   ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (ถ้ามี) 
4. หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับเด็กท่ีขอเพ่ิมชื่อ เช่น หลักฐานการศึกษา จดหมาย ภาพถ่าย  ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี) 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 

ระยะเวลำ 
30 วัน 

หมำยเหตุ 
1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ ผู้อุปการะ หรือหน่วยงานที่อุปการะ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

กำรเพิ่มชือ่ บุคคลที่ไดม้ีกำรลงรำยกำร ตำยหรือจ ำหน่ำย ในทะเบียนบ้ำนฉบับที่มีเลข
ประจ ำตัวประชำชน เน่ืองจำกกำรแจ้งตำยผิดคน หรือส ำคัญผดิในข้อเท็จจริง 
สถำนที่ติดต่อ 
ต่างจังหวัด 
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ 
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่น  

เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. ส าเนาทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้าน   ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (ท่ีประสงค์จะเพ่ิมชื่อ) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน   ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (ของผู้ร้อง ถ้ามี ) 
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3. มรณบัตร หรือใบรับแจ้งการตาย   ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (กรณีลงรายการ "ตาย") ถ้ามี 
4. เอกสารที่ทางราชการออกให้ เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร  ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (ถ้ามี) 
ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 
ระยะเวลำ 
30 วัน 

หมำยเหตุ 
1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 
กำรเพิ่มชือ่ กรณีบุคคลที่ถูกจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลในทะเบียนบ้ำน เนื่องจำกมีชื่อ
และรำยกำรโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
สถำนที่ติดต่อ 
ต่างจังหวัด 
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ 
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่น  

เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (ท่ีประสงค์เพ่ิมชื่อ) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน   ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (ของผู้ร้อง ถ้ามี) 
3. หลักฐานทะเบียนที่มีรายการของผู้ขอเพ่ิมชื่อ เช่น บัญชีส ามะโนครัว ทะเบียนสมรส  ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี) 
4. เอกสารทะเบียนราษฎร เช่น ทะเบียนบ้าน ท.ร.13 , ทะเบียนประวัติ ท.ร. 38/1 หรือ ท.ร. 38 ข 
ฉบับจริง 1 ฉบับ (ถ้ามี) 
5. เอกสารที่ทางราชการออกให้ เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร ใบส าคัญถิ่นที่อยู่หรือใบส าคัญประจ าตัวคน
ต่างด้าวของบิดามารดา (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีบิดา มารดา เป็นคนต่างด้าว)   ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (ถ้ามี) 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 
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ระยะเวลำ 
30 วัน 
หมำยเหตุ 
1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

กำรเพิ่มชือ่ กรณีคนไมม่ีสัญชำติไทยท่ีมีใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงดำ้วและเคยมีชื่อใน
ทะเบียนบ้ำนขอเพิ่มชือ่ 
สถำนที่ติดต่อ 
ต่างจังหวัด 
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ 
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่น  

เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. ส าเนาทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้าน   ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (ของบ้านที่ขอเพิ่มชื่อ) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน (กรณีผู้ยื่นค าร้องมิใช่ผู้ขอเพ่ิมชื่อ)    ฉบับจริง 1 ฉบบั  หมายเหตุ (ของผู้ร้อง ถ้ามี) 
3. ใบส าคัญประจ าถิ่นที่อยู่ หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวของผู้ขอเพ่ิมชื่อ หรือหนังสือรับรองท่ีหน่วยงานรัฐออก
ให้เพ่ือรับรองการได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่   ฉบับจริง 1 ฉบับ 
4. ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนประวัติ ที่คนต่างด้าวผู้นั้นเคยมีชื่อปรากฏอยู่  ฉบับจริง 1 ฉบับ หมายเหตุ (ถ้ามี) 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 

ระยะเวลำ 
30 วัน 

หมำยเหตุ 
1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
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(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

กำรเพิ่มชือ่  กรณีคนซึง่ไม่มีสัญชำติไทยที่ได้รบัอนุญำตให้มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย เป็น
กำรถำวรขอเพิ่มชือ่ในทะเบียนบ้ำน 
สถำนที่ติดต่อ 
ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่น 

เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. ส าเนาทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้าน   ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (ของบ้านที่ขอเพิ่มชื่อ) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน (กรณีผู้ร้องมิใช่ผู้ขอเพิ่มชื่อ)   ฉบับจริง 1 ฉบับ 
3. ใบส าคัญถิ่นที่อยู่ หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวของผู้ขอเพ่ิมชื่อ หรือหนังสือรับรองที่หน่วยงานของรัฐออกให้
เพ่ือรับรองการได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่    ฉบับจริง 1 ฉบับ 
4. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร. 13) ส าเนาทะเบียนประวัติหรือบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี) 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 

ระยะเวลำ 
30 วัน 

หมำยเหตุ 
1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

กำรเพิ่มชือ่ กรณีคนที่ไม่มีสัญชำติไทยต่อมำได้รับสัญชำติไทยตำมกฎหมำย 
สถำนที่ติดต่อ 
ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่น 
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เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. ส าเนาทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้าน   ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (ท่ีขอเพ่ิมชื่อ) 
2. บัตรประจ าตัวบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย   ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (ถ้ามี) 
3. เอกสารที่ทางราชกาารออกให้ซึ่งแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย เช่น หนังสือส าคัญการแปลงสัญชาติ ประกาศ
กระทรวงมหาดไทย ส าเนาค าสั่งศาล หรือค าพิพากษา    ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 

ระยะเวลำ 
30 วัน 
หมำยเหตุ 
1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

กำรเพิ่มชือ่ กรณีคนทีม่ีสัญชำติไทยโดยกำรเกิด โดยมีบดิำหรือมำรดำคนใดคนหนึ่ง หรือ
บิดำและมำรดำเป็นผู้ไม่มีสัญชำติไทย หรือบคุคลที่ได้สัญชำติไทยโดยมีค ำพพิำกษำหรือ
ค ำสั่งของศำลโดยถึงทีสุ่ด 
สถำนที่ติดต่อ 
ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่น 

เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. สูติบัตรผู้ขอเพ่ิมชื่อ  ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (ถ้ามี) 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14   ฉบับจริง 1 ฉบับ  หมายเหตุ (ของบ้านที่ขอเพ่ิมชื่อ) 
3. เอกสารอ่ืนที่ทางราชการออกให้ เช่น หลักฐานการศึกษา ทะเบียนนักเรียน  ฉบับจริง 1 ฉบับ หมายเหตุ (ถ้ามี) 
4. ค าสั่งของรัฐมนตรี หรือค าพิพากษาของศาล  ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลได้สัญชาติไทยโดยค าสั่งของรัฐมนตรีตามบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ และบุคคลที่
ได้สัญชาติไทยโดยมีค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาลถึงท่ีสุด) 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 

ระยะเวลำ 
30 วัน 
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หมำยเหตุ 
1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดาหรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

กำรเพิ่มชือ่ กรณีบุคคลได้เสียสัญชำติไทยหรอืสละสัญชำติไทย โดยบทบัญญัติแห่ง
กฎหมำยซึ่งไม่อำจพิจำรณำสั่งกำรเป็นอย่ำงอืน่ หรือโดยค ำสั่งของศำลถึงที่สุด หรือเพิก
ถอนใบส ำคัญประจ ำตวัคนต่ำงด้ำว 
สถำนที่ติดต่อ 
ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่น 

เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. ส าเนาทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้าน  ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (ของบ้านที่ขอเพิ่มชื่อ) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง  ฉบบัจริง 1 ฉบับ  หมายเหตุ (ถ้ามี) 
3.  หลักฐานการเสียสัญชาติไทย หรือการถูกเพิกถอนใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 

ระยะเวลำ 
30 วัน 

หมำยเหตุ 
1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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กำรเพิ่มชือ่ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทยได้รับกำรผ่อนผันให้อยู่อำศัยในรำชอำณำจักร เป็น
กรณีพิเศษเฉพำะรำยตำมกฎหมำยว่ำด้วยคนเข้ำเมืองหรือกฎหมำยว่ำด้วยสัญชำต ิ
สถำนที่ติดต่อ 
ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่น 
เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  ฉบับจริง 1 ฉบับ  หมายเหตุ (ของบ้านที่ขอเพ่ิมชื่อ) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน กรณีผู้แจ้งมิใช่ผู้ขอเพ่ิมชื่อ  ฉบับจริง 1 ฉบับ 
3. หลักฐานทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนประวัติ หรือบัตรประจ าตัวบิดา มารดา และของผู้ขอเพ่ิมชื่อ (ถ้ามี) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
4. หลักฐานอื่นที่ทางราชการออกให้ เช่น ใบอนุญาตท างาน หลักฐานการศึกษา  ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 

ระยะเวลำ 
30 วัน 

หมำยเหตุ 
1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

กำรเพิ่มชื่อ กรณีคนต่ำงด้ำวที่มีหนังสือเดินทำงเข้ำมำในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลำกำรอนุญำต
ให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มีควำมประสงค์ขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้ำน ท.ร. 13 
สถำนที่ติดต่อ 
ต่างจังหวัด 
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ 
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่น  

เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  ฉบับจริง 1 ฉบับ  หมายเหตุ (ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนกรณ๊ผู้ยื่นค าร้องมิใช่ผู้ขอเพ่ิมชื่อ  ฉบับจริง 1 ฉบับ  หมายเหตุ (ถ้ามี) 
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3. หนังสือเดินทางของผู้ขอเพ่ิมชื่อ และหลักฐานการได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักร (visa) ซึ่งแปลเป็นภาษาไทย 
โดยสถาบันที่น่าเชื่อถือ   ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 
ระยะเวลำ 
30 วัน 

หมำยเหตุ 
1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน กรณีมีชื่อและรำยกำรบุคคลใน
ทะเบียนบ้ำนมำกกว่ำ 1 แห่ง 
สถำนที่ติดต่อ 
ต่างจังหวัด 
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ 
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่น  
เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (ฉบับเจ้าบ้านที่มีรายการบุคคลซ้ ากัน) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน  ฉบับจริง 1 ฉบับ  หมายเหตุ (ของผู้แจ้งหรือของเจ้าบ้าน) 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 

ระยะเวลำ 
2 วัน 

หมำยเหตุ 
1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่เจ้าบ้านมอบอ านาจหรือบุคคลที่มีชื่อซ้ า 
2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม  
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และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน เมื่อปรำกฏว่ำบุคคลในทะเบียน
บ้ำนได้ตำยไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคล 
สถำนที่ติดต่อ 
ต่างจังหวัด 
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ 
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่น  
เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  ฉบับจริง 1 ฉบับ หมายเหตุ (ฉบับเจ้าบ้านที่ปรากฎชื่อคนตาย) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน  ฉบับจริง 1 ฉบับ  หมายเหตุ (ของเจ้าบ้าน) 
3. เอกสารที่เก่ียวข้องกับผู้ตาย  ฉบับจริง 1 ฉบับ  หมายเหตุ (ถ้ามี) 
4. หนังสือมอบหมายและบัตรประจ าตัวผู้มอบหมาย   ฉบับจริง 1 ฉบับ  หมายเหตุ (กรณีมีการมอบหมาย) 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 

ระยะเวลำ 
15 นาท ี

หมำยเหตุ 
1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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กำรจ ำหนำ่ยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน เมื่อมีค ำสัง่ศำลให้ผู้ใดเป็นคน
สำบสูญ 
สถำนที่ติดต่อ 
ต่างจังหวัด 
 - ส านักทะเบียนอ าเภอ 
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่น  

เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน   ฉบับจริง 1 ฉบับ  หมายเหตุ (ฉบับเจ้าบ้านที่ปรากฎชื่อคนสาบสูญ) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง  ฉบับจริง 1 ฉบับ 
3. ส าเนาค าสั่งศาล   ส าเนา 1 ฉบับ 
4. หนังสือมอบหมาย พร้อมบัตรประจ าตัวผู้มอบหมาย   ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 
ระยะเวลำ 
15 นาท ี
หมำยเหตุ 
1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนต่างด้าวที่มีใบส าคัญประจ าตัว

คนต่างด้าวตายในต่างประเทศ 
สถำนที่ติดต่อ 
ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท้องถิ่น/ส านักงานเขต 
เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. หลักฐานการจดทะเบียนคนตาย หรือหลักฐานการตายที่ออกโดยรัฐบาลของประเทศท่ีมีการตาย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ   หมายเหตุ (แปลและรับรองความถูกต้องจากกระทรวงการต่างประเทศ) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง   ฉบับจริง 1 ฉบับ 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร. 14   ฉบับจริง 1 ฉบับ 
4. หนังสือมอบหมายและบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ที่ได้รับมอบหมาย   หมายเหตุ (กรณีมีการมอบหมาย) 
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ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 
ระยะเวลำ 
15 นาท ี

หมำยเหตุ 
1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

กำรแก้ไขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 
สถำนที่ติดต่อ 
ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท้องถิ่น/ส านักงานเขต 

เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน   (ของผู้ร้อง) 
2. หลักฐานที่ขอแก้ไข เช่น ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน สูติบัตร มรณบัตร 
3. หลักฐานที่ทางราชการออกให้  (ถ้ามี) 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 

ระยะเวลำ 
 15 วัน 

หมำยเหตุ 
1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ ผู้ที่ประสงค์จะแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร หรือบิดามารดา (กรณีผู้ร้องยังไม่บรรลุ
นิติภาวะ) 
2. การแก้ไขรายการ ซึ่งไม่ใช่รายการสัญชาติ ได้แก่ 
(1) นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น เป็นกรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง 
(2) นายอ าเภอ เป็นกรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 30วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง 
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ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

กำรแก้ไขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร กรณีแก้ไขรำยกำรสัญชำต ิ
สถำนที่ติดต่อ 
ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท้องถิ่น/ส านักงานเขต 

เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน   (ของผู้ร้อง) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน   (ของผู้มอบหมาย พร้อมหนังสือมอบหมาย กรณีมอบหมาย) 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร. 14 ที่ต้องการแก้ไข   ฉบับจริง 1 ฉบับ 
4. เอกสารอ่ืนทีู่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 
ระยะเวลำ 
15 วัน 
หมำยเหตุ 
1. ผู้ร้อง ได้แก่ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร หรือบิดามารดา (กรณีผู้ร้องยัง
ไม่บรรลุนิติภาวะ) 
2. กรณีแก้ไขรายการสัญชาติ ได้แก่ 
(1) นายอ าเภอ เป็นกรณีแก้ไขรายการของเจ้าของประวัติ จากสัญชาติอ่ืน หรือไม่มีสัญชาติเป็นสัญชาติไทยเนื่องจาก
การคัดลอกรายการผิดพลาด หรือบิดามารดา ได้สัญชาติไทยหรือได้แปลงสัญชาติไทย 
(2) นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น เป็นกรณีแก้ไขรายการสัญชาติจากสัญชาติไทย หรือจากไม่มีสัญชาติ 
หรือจากสัญชาติอ่ืน เป็นสัญชาติอ่ืนเนื่องจากการคัดลอกราชการผิดพลาด หรือลงรายการผิดไปจากข้อเท็จจริง หรือ
การเสียสัญชาติไทย 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 30 วัน 

คัดและรับรองเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 
สถำนที่ติดต่อ 
ส านักทะเบียนทุกแห่ง ที่ใดก็ได้ 

เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน   ฉบับจริง 1 ฉบับ  หมายเหตุ (ของผู้ร้อง กรณีเจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียมา
ด าเนินการ) 
-41- 
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2. บัตรประจ าตัวประชาชน   ฉบับจริง 1 ฉบับ  หมายเหตุ (ของผู้มอบหมาย พร้อมหนังสือมอบหมาย กรณีมีการ
มอบหมาย) 
3. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีส่วนได้เสีย   ฉบับจริง 1 ฉบบั 

ค่ำธรรมเนียม 
20 บาท 

ระยะเวลำ 
15 นาท ี

หมำยเหตุ 
ผู้ร้อง ได้แก่เจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองส าเนารายการ
เอกสารทะเบียนราษฎร ได้ที่ส านักทะเบียนที่จัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได้ 
การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสารหลักฐานที่เก็บต้นฉบับเอกสาร
การทะเบียน 
สถำนที่ติดต่อ 
ส านักทะเบียนทุกแห่ง ที่ใดก็ได้ 

เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน (ของผู้ร้อง กรณีเจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียมาด าเนินการด้วยตนเอง) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน (ผู้มอบหมาย พร้อมหนังสือมอบหมาย กรณีท่ีมีการมอบหมาย) 
3. หลักฐานที่แสดงความเป็นผู้มีส่วนได้เสีย 
 ค่ำธรรมเนียม 
20 บาท 
ระยะเวลำ 
15 นาท ี

หมำยเหตุ 
ผู้ร้อง ได้แก่ เจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียน ตรวจ คัด หรือคัดและรับรองส าเนารายการ
เอกสารทะเบียนราษฎรซึ่งเป็นต้นฉบับ 

กำรพิจำรณำลงรำยกำรสถำนะบุคคลในทะเบียนรำษฎรให้แก่บุคคลบนพื้นที่สูง พ.ศ.2543 
สถำนที่ติดต่อ 
ส านักทะเบียนอ าเภอ/ท้องถิ่น แห่งท้องที่ที่บุคคลนั้นมีภูมิล าเนาอยู่ตามทะเบียนบ้านหรือทะเบียนประวัติ/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1.บัตรประจ ำตัวบุคคลซึ่งไม่มีสัญชำติไทย หรือบัตรประจ ำตัวบุคคลที่ไม่มีสถำนะทำงทะเบียน 
   ฉบับจริง 1 ฉบับ 
   ส ำเนำ 1 ฉบับ 
   หมำยเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
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2. ทะเบียนบ้ำนคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทย (ท.ร.13) หรือ ทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ข) 
    ฉบับจริง 1 ฉบับ 
    ส ำเนำ 1 ฉบับ 
    หมำยเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
3.สูติบัตร หรือหนังสือรับรองกำรเกิด (ท.ร.20/1) หรือหนังสือรับรองสถำนที่เกิด 
    ฉบับจริง 1 ฉบับ 
    ส ำเนำ 1 ฉบับ 
    หมำยเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
4.ทะเบียนประวัติชนกลุ่มน้อย หรือแบบส ำรวจเพื่อจัดท ำทะเบียนส ำหรับบุคคลที่ไม่มีสถำนะทำงทะเบียน  (แบบ 
89) 
   ฉบับจริง 0 ฉบับ 
   ส ำเนำ 1 ฉบับ 
    หมำยเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
5.เอกสำรทำงทะเบียนรำษฎร หรือเอกสำรอ่ืนที่จัดท ำตำมมติคณะรัฐมนตรี เช่น เอกสำรที่ได้รับจำกกำรส ำรวจ 
ตรวจสอบ และกำรจดทะเบียนรำษฎรชำวเขำ (ท.ร.ช.ข.1) เมื่อระหว่ำงปี พ.ศ.2512-2513   (ในกรณีที่ได้รับ
กำรจัดท ำเอกสำรดังกล่ำว) 
   ฉบับจริง 0 ฉบับ 
   ส ำเนำ 1 ฉบับ 
   หมำยเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
6.เอกสำรที่ได้รับจำกกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎรตำมโครงกำรจัดท ำเลขประจ ำตัวประชำชนที่คณะรัฐมนตรีมีมติ
อนุมัติ เมื่อวันที ่20 กรกฎำคม พ.ศ.2525   (ในกรณีทีไ่ด้รับกำรจัดท ำเอกสำรดังกล่ำว) 
   ฉบับจริง 0 ฉบับ 
   ส ำเนำ 1 ฉบับ 
    หมำยเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
7.เอกสำรที่ได้รับจำกกำรท ำกำรส ำรวจข้อมูลประชำกรชำวเขำตำมโครงกำรที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติ เม่ือวันที่ 24 
เมษำยน พ.ศ.2527  ระหว่ำงพ.ศ.2528-2531 (ทะเบียนส ำรวจบัญชีบุคคลในบ้ำน) ซึ่งกรมประชำสงเครำะห์
และหน่วยงำนในสังกััดให้กำรรับรอง  (ในกรณีที่ได้รับกำรจัดท ำเอกสำรดังกล่ำว) 
   ฉบับจริง 0 ฉบับ 
   ส ำเนำ 1 ฉบับ 
   หมำยเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
8.เอกสำรที่ได้รับจำกกำรจัดท ำทะเบียนประวัติและบัตรประจ ำตัวบุคคลบนพื้นที่สูง ตำมโครงกำรที่คณะรัฐมนตรี
อนุมัติเม่ือวันที่ 5 มิถุนำยน พ.ศ.2533 ระหว่ำง พ.ศ.2533-2534  (ในกรณีที่ได้รบักำรจัดท ำเอกสำรดังกล่ำว) 
   ฉบับจริง 0 ฉบับ 
   ส ำเนำ 1 ฉบับ 
   หมำยเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
9.เอกสำรที่ได้รับจำกกำรจัดท ำทะเบียนบุคคลตำมโครงกำรทะเบียนประวัติชุมชนบนพื้นที่สูงพ.ศ.2542   (ใน
กรณีที่ได้รับกำรจัดท ำเอกสำรดังกล่ำว) 
   ฉบับจริง 0 ฉบับ 
   ส ำเนำ 1 ฉบับ 
   หมำยเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
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10.หลักฐำนอ่ืน ๆ (ถ้ำมี) เช่น ผลตรวจสำรพันธุกรรม หลักฐำนกำรศึกษำ ฯลฯ 
     ฉบับจริง 0 ฉบับ 
     ส ำเนำ 1 ฉบับ 
     หมำยเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
  

ค่ำธรรมเนียม 
ค่ำธรรมเนียม ไม่มคี่าใช้จ่าย 

ระยะเวลำ 
80 วันท าการ 
หมำยเหตุ 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
บุคคลที่จะยื่นค าขอลงรายการสัญชาติไทยมีอายุตั้งแต่ 20 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป กรณีอายุต่ ากว่า 20 ปี ให้บิดา มารดา 
หรือผู้ปกครองยื่นค าขอแทน 
ต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
1. เป็นชาวไทยภูเขา 9 เผ่า คือ กะเหรี่ยง ม้ง เมี่ยน อาข่า ลาหู่ ลีซู ลัวะ ขมุ และมลาบรี ทีมีสัญชาติไทยตาม
กฎหมายว่าด้วยสัญชาติ กล่าวคือเกิดในประเทศไทยระหว่างวันที่ 10 เมษายน 2546 ถึงวันที่ 13 ธันวาคม 2515 
เป็นบุคคลสัญชาติไทย เว้นแต่จะพิสูจน์ได้เป็นอย่างอ่ืน 
2.อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ซึ่งเป็นที่อยู่ของชาวเขาเผ่าต่างๆ และชนกลุ่มน้อยในจังหวัดต่างๆ 20 จังหวัด คือ กาญจนบุรี 
ก าแพงเพชร เชียงราย เชียงใหม่ ตาก น่าน ประจวบคีรีขันธ์ พะเยา พิษณุโลก เพชรบุรี เพชรบูรณ์ แพร่ แม่ฮ่องสอน 
ราชบุรี เลย ล าปาง ล าพูน สุโขทัย สุพรรณบุรี อุทัยธานี 
หมายเหตุ 
1)ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
บริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ
จะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็น
หลักฐาน 
2) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับตั้งแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
แห่ง พ.ร.บ.อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

การขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบ้านตามมาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 

(N) 
สถำนที่ติดต่อ 
ส านักทะเบียนอ าเภอ/ท้องถิ่น แห่งท้องที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ตามทะเบียนบ้านหรือทะเบียนประวัติ/ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเท่ียง) 
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เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1.บัตรประจ ำตัวคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถำนะทำงทะเบียน 
   ฉบับจริง 1 ฉบับ 
   ส ำเนำ 1 ฉบับ 
   หมำยเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
2.ทะเบียนบ้ำนคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทย (ท.ร.13 หรือ ท.ร.14) ทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก, ท.ร.38 ข, ท.ร.
38/1) 
   ฉบับจริง 1 ฉบับ 
   ส ำเนำ 1 ฉบับ 
   หมำยเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
3.สูติบัตร หรือหนังสือรับรองกำรเกิด (ท.ร.20/1) หรือหนังสือรับรองสถำนที่เกิดของผู้ขอลงรำยกำรสัญชำติไทย 
   ฉบับจริง 1 ฉบับ 
   ส ำเนำ 1 ฉบับ 
   หมำยเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
4.ทะเบียนประวัติชนกลุ่มน้อย หรือแบบส ำรวจเพื่อจัดท ำทะเบียนส ำหรับบุคคลที่ไม่มีสถำนะทำงทะเบียน (แบบ 
89) 
  ฉบับจริง 0 ฉบับ 
  ส ำเนำ 1 ฉบับ 
  หมำยเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
5.หลักฐำนแสดงว่ำพ่อหรือแม่เป็นผู้เกิดในประเทศไทย (กรณีผู้ย่ืนค ำขอ เกิดระหว่ำง 26 กุมภำพันธ์ 2535- ถึง
วันที ่27 กุมภำพันธ์ 2551 
   ฉบับจริง 0 ฉบับ 
   ส ำเนำ 1 ฉบับ 
   หมำยเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
6.เอกสำรที่หน่วยงำนหรือองค์กรต่ำงๆ ออกให้เพื่อรับรองควำมประพฤติหรือกำรท ำคุณประโยชน์ให้กับสังคม 
   ฉบับจริง 0 ฉบับ 
   ส ำเนำ 1 ฉบับ 
   หมำยเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
7.ใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว  (ถ้ำมี) 
   ฉบับจริง 1 ฉบับ 
   ส ำเนำ 1 ฉบับ 
   หมำยเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
8.ทะเบียนบ้ำน/บัตรประจ ำตัวประชำชนของพยำนที่ให้กำรรับรองบุคคล 
   ฉบับจริง 1 ฉบับ 
   ส ำเนำ 0 ฉบับ 
   หมำยเหต ุ- 
9.รูปถ่ำยขนำด 2 นิ้ว จ ำนวน 1 รูป 
   ฉบับจริง 0 ฉบับ 
   ส ำเนำ 0 ฉบับ 
   หมำยเหตุ – 
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ค่ำธรรมเนียม ไม่มคี่าใช้จ่าย 
ระยะเวลา 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 132 วัน 
 หมำยเหตุ 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
คุณสมบัติ 
บุคคลที่จะยื่นค าขอลงรายการสัญชาติไทยมีอายุตั้งแต่ 15 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป กรณีอายุต่ ากว่า 15 ปี ให้บิดา มารดา 
หรือผู้ปกครองยื่นค าขอแทน สามารถแบ่งเป็น 3 กลุ่ม 
1. เป็นกลุ่มบุคคลที่เกิดในประเทศไทยก่อนวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2515 โดยมีพ่อและแม่เป็นคนต่างด้าวที่เข้ามาอยู่
ในประเทศไทยเป็นการชั่วคราวหรือได้รับผ่อนผันให้อยู่ได้เป็นกรณีพิเศษ หรือ เข้ามาอยู่ในประเทศไทยโดยมิชอบด้วย
กฎหมาย 
2. เป็นกลุ่มบุคคลที่เกิดในประเทศไทยตั้งแต่วันที่ 14 ธันวาคม 2515 ถึงวันที่ 25 กุมภาพันธ์ 2535 โดยมีพ่อและ
แม่เป็นคนต่างด้าวที่เข้ามาอยู่ในประเทศไทยเป็นการชั่วคราว หรือได้รับผ่อนผันให้อยู่ได้เป็นกรณีพิเศษ หรือ เข้ามาอยู่
ในประเทศไทยโดยมิชอบด้วยกฎหมาย 
3.กลุ่มบุตรของบุคคลกลุ่มท่ี 1 หรือกลุ่มที่ 2 ที่เกิดในประเทศไทยก่อนวันที่ 28กุมภาพันธ์ 2551 บุคคลกลุ่มนี้ต้องมี
พ่อหรือแม่คนใดคนหนึ่งหรือทั้งสองคนเป็นผู้ที่เกิดในประเทศไทยและถูกถอนสัญชาติตาม ปว.337 จึงเป็นสาเหตุท า
ให้ผู้ที่เป็นบุตรไม่ได้รับสัญชาติไทย 
เงื่อนไข 
1)เป็นผู้ที่อาศัยอยู่ในประเทศไทยติดต่อกันโดยมีหลักฐานการทะเบียนราษฎร 
2) เป็นผู้มีความประพฤติดี หรือท าคุณประโยชน์ให้แก่สังคม หรือประเทศไทย 
หมำยเหตุ 
1) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้
เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอ
ละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึก
ความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
2) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับตั้งแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
แห่ง พ.ร.บ.อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

กำรขอปรับปรุงรำยกำร กรณีไม่ปรำกฏรำยกำรบุคคลซึ่งไม่มสีัญชำติไทยในฐำนข้อมูล
ทะเบียนรำษฎร 
สถำนที่ติดต่อ 
 - ส านักทะเบียนอ าเภอที่จัดท าทะเบียนประวัติ 
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่นที่จัดท าทะเบียนประวัติ 

เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. ทะเบียนประวัติชนกลุ่มน้อย 
2. เอกสารอ่ืนซึ่งมีรูปถ่ายที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หนังสือรับรองการเกิด หลักฐานการศึกษา หลักฐานการ
ปล่อยตัวคุมขัง หนังสือสุทธิพระภิกษุสามเณร ฯลฯ 
3. รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว จ านวน 1 รูป (กรณีไม่มีเอกสารที่มีรูปถ่ายที่ทางราชการออกให้มาแสดง) 
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4. ทะเบียนบ้านและบัตรประจ าตัวประชาชนของพยานผู้รับรองตัวบุคคล 
 ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 

ระยะเวลำ 
40 วันท าการ 

หมำยเหตุ 
กรณีของชนกลุ่มน้อย เลขประจ าตัวประชาชนขึ้นต้นด้วย 6, 7 ที่เข้ามาอาศัยอยู่เป็นเวลานาน ได้รับการส ารวจและ
จัดท าทะเบียนประวัติไว้แล้ว แต่ไม่ปรากฎชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรให้นายทะเบียนสอบ
บันทึกถ้อยค าบุคคลที่เป็นชนกลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกัน จ านวน 3 คน เพื่อให้การรับรอง 

กำรขอปรับปรุงรำยกำร กรณีบุคคลซึ่งไมม่ีสญัชำติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถำนะทำงทะเบียน
เคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติ แต่ถูกจ ำหน่ำยรำยกำรออกจำกทะเบยีนประวัติและ
ฐำนข้อมูลทะเบียนรำษฎร 
 
สถำนที่ติดต่อ 
 - ส านักทะเบียนอ าเภอที่จัดท าทะเบียนประวัติหรือเคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่นที่จัดท าทะเบียนประวัติหรือเคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 

เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. ทะเบียนประวัติชนกลุ่มน้อย/แบบส ารวจเพื่อจัดท าทะเบียนประวัติบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน (แบบ 89) 
(แล้วแต่กรณี) 
2. บัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บัตรประจ าตัวบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน (แล้วแต่กรณี) 
ฉบบัจริง 1 ฉบับ 
3. เอกสารอ่ืนซึ่งมีรูปถ่ายที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หนังสือรับรองการเกิด หลักฐานการศึกษา  หลักฐานการ
ปล่อยตัวคุมขัง ฯลฯ 
4. รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว (กรณีไม่มีเอกสารที่มีรูปถ่ายที่ทางราชการออกให้มาแสดง)   ฉบับจริง 2 ฉบับ 
5. ทะเบียนบ้านและบัตรประจ าตัวประชาชนของพยานผู้รับรองตัวบุคคล 
 ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 

ระยะเวลำ 
40 วันท าการ 

หมำยเหตุ 
- 
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กำรแก้ไขรำยกำร กรณีแก้ไขกลุ่มชำติพันธุ์หรอืกลุ่มของชนกลุม่น้อย เนื่องจำกเป็นรำยกำร
ที่ไม่ถูกต้องตำมข้อเท็จจริง 
 
สถำนที่ติดต่อ 
 - ส านักทะเบียนอ าเภอที่จัดท าทะเบียนประวัติหรือมีชื่อในทะเบียนบ้าน 
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่นที่จัดท าทะเบียนประวัติหรือมีชื่อในทะเบียนบ้าน  

เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. ทะเบียนประวัติชนกลุ่มน้อย/แบบส ารวจเพื่อจัดท าทะเบียนประวัติบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน (แบบ 89) 
2. บัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บัตรประจ าตัวบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน 
3. ทะเบียนบ้านและบัตรประจ าตัวประชาชนของพยานผู้รับรองตัวบุคคล 
ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 
ระยะเวลำ 
40 วันท าการ 
หมำยเหตุ 
- 

กำรขอมีบัตรประจ ำตัวคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทย กรณีคนต่ำงด้ำวซึ่งได้รบัอนุญำตให้มีถิ่นที่อยู่
ในรำชอำณำจักรตำมกฎหมำยว่ำด้วยคนเข้ำเมือง 
สถำนที่ติดต่อ 
 - ส านักทะเบียนอ าเภอที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนประวัติ 
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่นที่มีชื่อในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนประวัติ  

เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. บัตรประจ าคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย (กรณีบัตรหมดอายุ ช ารุด หรือขอเปลี่ยนบัตร) 
2. ทะเบียนบ้านทะเบียนบ้านซึ่งไม่มีสัญชาติไทย 
3. สูติบัตรหรือหนังสือรับรองการเกิด (กรณีขอมีบัตรครั้งแรก) 
4. หลักฐานการแจ้งเอกสารหาย (กรณีบัตรหาย) 

ค่ำธรรมเนียม 
60 บาท 
ยกเว้น 
(1) การท าบัตรครั้งแรกของผู้ที่มีอายุต่ ากว่า 15 ปี 
(2) กรณีบัตรเดิมสูญหาย ถูกท าลาย หรือช ารุดในสาระส าคัญในเขตท้องที่ที่ประสบสาธารณภัยตามที่ผู้อ านวยการ
ทะเบียนกลางประกาศก าหนดและได้ขอมีบัตรภายในก าหนดเวลาที่ผู้อ านวยการทะเบียนกลางประกาศก าหนด 
ระยะเวลำ 
15 นาท ี
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หมำยเหตุ 
- 

กำรขอมีบัตรประจ ำตัวคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทย กรณีคนต่ำงด้ำวซึ่งได้รบักำรผ่อนผันให้พัก
อำศัยอยู่ในรำชอำณำจักรเป็นกรณีพิเศษ ตำมกฎหมำยว่ำด้วยคนเข้ำเมือง 
สถำนที่ติดต่อ 
 - ส านักทะเบียนอ าเภอที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนประวัติ  
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่นที่มีชื่อในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนประวัติ  

เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. บัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยเดิม (กรณีบัตรหมดอายุ ช ารุด และขอเปลี่ยนบัตร) 
2. ทะเบียนบ้านซึ่งไม่มีสัญชาติไทย 
3. สูติบัตรหรือหนังสือรับรองการเกิด (กรณีขอมีบัตรครั้งแรก) 
4. หลักฐานแจ้งเอกสารหาย (กรณีบัตรหาย) 
5. ทะเบียนบ้านและบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ให้การรับรองยืนยันตัวบุคคล 

ค่ำธรรมเนียม 
60 บาท 
ยกเว้น 
(1) การท าบัตรครั้งแรกของผู้ที่มีอายุต่ ากว่า 15 ปี 
(2) กรณีบัตรเดิมสูญหาย ถูกท าลาย หรือช ารุดในสาระส าคัญในเขตท้องที่ที่ประสบสาธารณภัยตามที่ผู้อ านวยการ
ทะเบียนกลางประกาศก าหนดและได้ขอมีบัตรภายในก าหนดเวลาที่ผู้อ านวยการทะเบียนกลางประกาศก าหนด 

ระยะเวลำ 
15 นาท ี

หมำยเหตุ 
- 

กำรขอมีบัตรประจ ำตัวบุคคลที่ไม่มีสถำนะทำงทะเบียน 
สถำนที่ติดต่อ 
 - ส านักทะเบียนอ าเภอที่มีชื่อในทะเบียนประวัติ 
 - ส านักทะเบียนท้องถิ่นที่มีชื่อในทะเบียนประวัติ  

เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. บัตรประจ าตัวบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนเดิม (กรณีบัตรหมดอายุ บัตรช ารุด และขอเปลี่ยนบัตร) 
2.ทะเบียนบ้านและบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ให้การรับรองยืนยันตัวบุคคล 
3. เอกสารอ่ืนที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หนังสือขออนุญาตออกนอกเขต หลักฐานการศึกษา ฯลฯ 
4.หลักฐานแจ้งเอกสารหาย 
5.สูติบัตรหรือหนังสือรับรองการเกิด (กรณีขอบัตรครั้งแรก) 
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ค่ำธรรมเนียม 
60 บาท 
ยกเว้น 
(1) การท าบัตรครั้งแรกของผู้ที่มีอายุต่ ากว่า 15 ปี 
(2) กรณีบัตรเดิมสูญหาย ถูกท าลาย หรือช ารุดในสาระส าคัญในเขตท้องที่ที่ประสบสาธารณภัยตามที่ผู้อ านวยการ
ทะเบียนกลางประกาศก าหนดและได้ขอมีบัตรภายในก าหนดเวลาที่ผู้อ านวยการทะเบียนกลางประกาศก าหนด))  

ระยะเวลำ 
15 นาท ี

หมำยเหตุ 
- 

การขอมีบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย กรณีแรงงานต่างด้าวหลบหนีเข้าเมืองสัญชาติเมียนมา ลาว และกัมพูชา 

ที่ได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือ 
สถำนที่ติดต่อ 
 - ส านักทะเบียนอ าเภอที่มีชื่อในทะเบียนประวัติ 
 - ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นท่ีมีชื่อในทะเบียนประวัติ  
เอกสำร/หลักฐำนที่ใช้ 
1. หนังสือรับรองจากกรมการจัดหางาน 
 (**ขึ้นอยู่กับมติคณะรัฐมนตรีเป็นผู้ก าหนด**รับรองส าเนาถูกต้อง) 
2. เอกสารที่ทางราชการออกให้ เช่น ท.ร.38/1 (เดิม), บัตรเดิม, หนังสือเดินทาง, ใบตรวจสุขภาพ  ฯลฯ 
3.สูติบัตร (กรณีขอมีบัตรครั้งแรกของกลุ่มบุตรแรงงานต่างด้าว) 
4.หนังสือเดินทางหรือเอกสารที่ใช้แทนหนังสือเดินทาง  (กรณีขอมีบัตรครั้งแรก**ขึ้นอยู่กับมติ ครม.เป็นผู้ก าหนด) 
5.หลักฐานการแจ้งเอกสารหาย  (กรณีบัตรหาย) (เพ่ิมเติม) 
6.ทะเบียนบ้านและบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ให้การรับรอง 
ค่ำธรรมเนียม 
60 บาท 
ยกเว้น  (1) การท าบัตรครั้งแรกของผู้ที่มีอายุต่ ากว่า 15 ปี 
(2) กรณีบัตรเดิมสูญหาย ถูกท าลาย หรือช ารุดในสาระส าคัญในเขตท้องที่ที่ประสบสาธารณภัยตามที่ผู้อ านวยการ
ทะเบียนกลางประกาศก าหนดและได้ขอมีบัตรภายในก าหนดเวลาที่ผู้อ านวยการทะเบียนกลางประกาศก าหนด 

ระยะเวลำ 
15 นาท ี

หมำยเหตุ 
- 


