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ค าน า 
 

พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ.2558 ตามมาตรา 7 ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้อง
ได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ ขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณา
อนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับ ค าขอ…” โดย
เป้าหมาย เพ่ือให้ประชาชนได้รับบริการที่สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีทัศนคติที่ดีต่อหน่วยงาน
และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชน และเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการลดการใช้ดุลยพินิจของ
เจ้าหน้าที่ เปิดเผยข้ันตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 

เทศบาลเมืองมาบตาพุด จึงได้จัดท า “คู่มือประชาชนเกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร
และบัตรประจ าตัวประชาชน” ขึ้น เพื่อให้เจ้าหน้าที่ ที่เกี่ยวข้องและประชาชนทั่วไปใช้เป็น
แนวทางในการด าเนินการต่อไป 
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งานที่ให้บริการ การขอมีบัตร กรณีบัตรครั้งแรก 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานบัตรประจ าตัวประชาชน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานบัตรประจ าตัวประชาชน 
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองมาบตาพุด 
  โทรศัพท ์ :  0-3868-5559 
  โทรสาร   :  0-3868-5559 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.00 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ผู้มีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต่ 7 ปีบริบูรณ์ แต่ไม่เกินเจ็ดสิบปีบริบูรณ์ และมีชื่ออยู่ใน 
ทะเบียนบ้านต้องมีบัตรประจ าตัวประชาชน โดยยื่นค าขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 60 วัน  
นับแต่วันที่มีอายุครบ 7 ปีบริบูรณ์ หรือนับแต่วันที่ได้สัญชาติไทย หรือได้กลับคืนสัญชาติไทย ตามกฎหมาย 
ว่าด้วยสัญชาติ หรือนับแต่วันที่ศาลมีค าพิพากษาถึงที่สุดให้ได้สัญชาติไทย หรือนับแต่วันที่นายทะเบียน 
เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน ตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร หรือนับแต่วันที่พ้นสภาพจากการได้รับ 
การยกเว้น แล้วแต่กรณี หากพ้นก าหนดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 100 บาท 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขอมีบัตรยื่นหลักฐานเอกสารต่อเจ้าหน้าที่ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสาร 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการบุคคลของผู้ขอมีบัตรกับฐานข้อมูลการ

ทะเบียนบัตรประจ าตัวประชาชน 
4. เจ้าหน้าที่บันทึกปากค าผู้ขอมีบัตร โดยกรอกค าร้องตามแบบฟอร์ม

ของงานบัตรประจ าตัวประชาชน 
5. เจ้าหน้าที่จัดเก็บลายนิ้วมือ (นิ้วหัวแม่มือข้างขวาและข้างซ้าย)      

ของผู้ขอมีบัตร พิจารณา อนุมัติ 
6. เจ้าหน้าที่ถ่ายรูปผู้ขอมีบัตร 
7. เจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสาร (Scan) ลงในระบบฐานข้อมูลส่วนกลาง

และผลิตบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ขอมีบัตร 
8. เจ้ าห น้ าที่ จั ด เก็ บ ล ายนิ้ ว มื อ  (นิ้ ว ชี้ ข้ า งขวาและข้ างซ้ าย )             

ของผู้ขอมีบัตร ลงในบัตร Smart Card 
9. ส่งมอบบัตรประจ าตัวประชาชนให้ผู้ขอมีบัตร 

งานบัตรประจ าตัวประชาชน 
ฝ่ายทะเบียนราษฎรและ 
บัตรประจ าตัวประชาชน 

 

ระยะเวลาการให้บริการ  ไม่เกิน  10  นาที นับแต่เจ้าหน้าที่เริ่มให้บริการ   (ไม่นับระยะเวลาการรอคอย) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
1. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) ของผู้ขอมีบัตร   (ตัวจริง) 
2. สูติบัตร ของผู้ขอมีบัตร   (ตัวจริง) 
3. พยานบุคคลที่จะให้การรับรองผู้ขอมีบัตร ได้แก่ บิดา หรือมารดา และเจ้าบ้าน  (กรณีผู้ขอมีบัตรมี 

ชื่อตามทะเบียนบ้านอยู่ในเขตเทศบาล) 
4. พยานบุคคลที่จะให้การรับรองผู้ขอมีบัตร ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือข้าราชการ (กรณีผู้ขอมีบัตรมีชื่อตาม 

ทะเบียนบ้านอยู่นอกเขตเทศบาล) 
 

ค่าธรรมเนียม 
  

กรณี ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ 
ขอมีบัตร กรณีบัตรครั้งแรก 

- ภายใน  60 วัน นับจากวันเกิด 
- เกินก าหนด  60  วัน นับจากวันเกิด 

 
- 
- 

 
- 

ไม่เกิน 200  บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 หากการให้บริการไม่เป็นไปตามความพึงพอใจของประชาชน สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ 
ที่งานทะเบียนราษฎร โทรศัพท์ 0-3868-5559  หรอืทีเ่วบ็ไซต์  www.mtp.go.th 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.mtp.go.th/
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งานที่ให้บริการ การขอมีบัตรใหม ่กรณีบัตรหมดอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานบัตรประจ าตัวประชาชน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานบัตรประจ าตัวประชาชน 
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองมาบตาพุด 
  โทรศัพท ์ :  0-3868-5559 
  โทรสาร   :  0-3868-5559 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.00 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 บัตรประจ าตัวประชาชนมีอายุใช้ได้ 8 ปี เมื่อบัตรเดิมหมดอายุต้องมีบัตรใหม่ โดยยื่นค าขอ 
ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 60 วัน นับแต่วันที่บัตรเดิมหมดอายุ โดยไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียม 
แต่อย่างใด หากพ้นก าหนดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 200 บาท 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขอมีบัตรยื่นหลักฐานเอกสารต่อเจ้าหน้าที่ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสาร 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการบุคคลของผู้ขอมีบัตรกับฐานข้อมูลการ

ทะเบียนบัตรประจ าตัวประชาชน 
4. เจ้าหน้าที่บันทึกปากค าผู้ขอมีบัตร โดยกรอกค าร้องตามแบบฟอร์ม

ของงานบัตรประจ าตัวประชาชน 
5. เจ้าหน้าที่จัดเก็บลายนิ้วมือ (หัวมือแม่มือข้างขวาและข้างซ้าย)      

ของผู้ขอมีบัตร พิจารณา อนุมัติ 
6. เจ้าหน้าที่ถ่ายรูปผู้ขอมีบัตร 
7. เจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสาร (Scan) ลงในระบบฐานข้อมูลส่วนกลาง

และผลิตบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ขอมีบัตร 
8. เจ้ าห น้ าที่ จั ด เก็ บ ล ายนิ้ ว มื อ  (นิ้ ว ชี้ ข้ า งขวาและข้ างซ้ าย )            

ของผู้ขอมีบัตร ลงในบัตร Smart Card 
9. ส่งมอบบัตรประจ าตัวประชาชนให้ผู้ขอมีบัตร 

งานบัตรประจ าตัวประชาชน 
ฝ่ายทะเบียนราษฎรและ 
บัตรประจ าตัวประชาชน 

 

ระยะเวลาการให้บริการ  ไม่เกิน  10  นาที นับแต่เจ้าหน้าที่เริ่มให้บริการ   (ไม่นับระยะเวลาการรอคอย) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

1. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) ของผู้ขอมีบัตร  (ตัวจริง) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอมีบัตร  (ตัวจริง) 
3. หลักฐานอื่นที่ทางราชการออกให้ เช่น สูติบัตร วุฒิการศึกษา ใบอนุญาตขับขี่  หลักฐานการเกณฑ์ทหาร  

ทะเบียนสมรส (คร.3) ทะเบียนหย่า (คร.7)  ใบเปลี่ยนชื่อตัว (แบบ ช.3) ใบเปลี่ยนชื่อสกุล (แบบ ช.5) 
หนังสือเดินทางต่างประเทศ   (ตัวจริง) 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

กรณี ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ 
บัตรหมดอายุ 

- ภายใน  60 วัน นับจากวันหมดอายุ 
- เกินก าหนด  60  วัน นับจากวันหมดอายุ 

 
- 
- 

 
- 

ไม่เกิน 200  บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 หากการให้บริการไม่เป็นไปตามความพึงพอใจของประชาชน สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน 
ได้ที่งานทะเบียนราษฎร โทรศัพท์ 0-3868-5559  หรอืทีเ่วบ็ไซต์  www.mtp.go.th 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.mtp.go.th/
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งานที่ให้บริการ การขอมีบัตรใหม ่กรณีบัตรเดิมสูญหายหรือถูกท าลาย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานบัตรประจ าตัวประชาชน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานบัตรประจ าตัวประชาชน 
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองมาบตาพุด 
  โทรศัพท ์ :  0-3868-5559 
  โทรสาร   :  0-3868-5559 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.00 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 เมื่อบัตรหายหรือถูกท าลายให้แจ้งบัตรหายหรือบัตรถูกท าลายต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  
ที่ส านักทะเบียนที่ประสงค์จะท าบัตร และต้องยื่นค าขอมีบัตรใหม่ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ภายในก าหนด 60 วัน 
นับแต่วันที่บัตรเดิมหายหรือถูกท าลาย โดยไม่ต้องแจ้งความต่อเจ้าหน้าที่ต ารวจ หากพ้นก าหนดต้องระวาง 
โทษปรับไม่เกิน 200 บาท 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขอมีบัตรยื่นหลักฐานเอกสารต่อเจ้าหน้าที่ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสาร 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการบุคคลของผู้ขอมีบัตรกับฐานข้อมูลการ

ทะเบียนบัตรประจ าตัวประชาชน 
4. เจ้าหน้าที่บันทึกปากค าผู้ขอมีบัตร โดยกรอกค าร้องตามแบบฟอร์ม

ของงานบัตรประจ าตัวประชาชน 
5. เจ้าหน้าที่จัดเก็บลายนิ้วมือ (นิ้วหัวแม่มือข้างขวาและข้างซ้าย)      

ของผู้ขอมีบัตร พิจารณา อนุมัติ 
6. เจ้าหน้าที่ถ่ายรูปผู้ขอมีบัตร 
7. เจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสาร (Scan) ลงในระบบฐานข้อมูลส่วนกลาง

และผลิตบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ขอมีบัตร 
8. เจ้ าห น้ าที่ จั ด เก็ บ ล ายนิ้ ว มื อ  (นิ้ ว ชี้ ข้ า งขวาและข้ างซ้ าย )            

ของผู้ขอมีบัตร ลงในบัตร Smart Card 
9. ส่งมอบบัตรประจ าตัวประชาชนให้ผู้ขอมีบัตร 

งานบัตรประจ าตัวประชาชน 
ฝ่ายทะเบียนราษฎรและ 
บัตรประจ าตัวประชาชน 

 

ระยะเวลาการให้บริการ  ไม่เกิน  10  นาที นับแต่เจ้าหน้าที่เริ่มให้บริการ   (ไม่นับระยะเวลาการรอคอย) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

1. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) ของผู้ขอมีบัตร  (ตัวจริง) 
2. หลักฐานอื่นที่ทางราชการออกให้ เช่น สูติบัตร วุฒิการศึกษา ใบอนุญาตขับขี่  หลักฐานการเกณฑ์ทหาร 

ทะเบียนสมรส (คร.3) ทะเบียนหย่า (คร.7)  ใบเปลี่ยนชื่อตัว (แบบ ช.3) ใบเปลี่ยนชื่อสกุล (แบบ ช.5) 
หนังสือเดินทางต่างประเทศ   (ตัวจริง) 

3. พยานบุคคลที่จะให้การรับรองผู้ขอมีบัตร ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือบุคคลที่น่าเชื่อถือ  (กรณีผู้ขอมีบัตรมีชื่อตาม
ทะเบียนบ้านอยู่ในเขตเทศบาล) 

4. พยานบุคคลที่จะให้การรับรองผู้ขอมีบัตร ได้แก่ ข้าราชการ   (กรณีผู้ขอมีบัตรมีชื่อตามทะเบียนบ้านอยู่นอก
เขตเทศบาล) 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

กรณี ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ 
บัตรสูญหายหรือถูกท าลาย 

- ภายใน  60 วัน นับจากวันที่บัตรสูญหาย 
- เกินก าหนด  60  วัน นับจากวันที่บัตรสูญหาย 

 
100  บาท 
   20  บาท 

 
- 

ไม่เกิน 200  บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 หากการให้บริการไม่เป็นไปตามความพึงพอใจของประชาชน สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน 
ได้ที่งานทะเบียนราษฎร โทรศัพท์ 0-3868-5559  หรอืทีเ่วบ็ไซต์  www.mtp.go.th 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.mtp.go.th/
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งานที่ให้บริการ การขอเปลี่ยนบัตรใหม่ กรณีบัตรเดิมช ารุดในสาระส าคัญ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานบัตรประจ าตัวประชาชน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานบัตรประจ าตัวประชาชน 
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองมาบตาพุด 
  โทรศัพท ์ :  0-3868-5559 
  โทรสาร   :  0-3868-5559 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.00 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 เมื่อบัตรช ารุดในสาระส าคัญ เช่น ไฟไหม้บางส่วน ถูกน้ าเลอะเลือน เป็นต้น ต้องเปลี่ยนบัตร 
ใหม่ โดยยื่นค าขอเปลี่ยนบัตรต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 60 วัน นับแต่วันที่บัตรช ารุดในสาระส าคัญ 
หากพ้นก าหนดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 200 บาท 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขอมีบัตรยื่นหลักฐานเอกสารต่อเจ้าหน้าที่ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสาร 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการบุคคลของผู้ขอมีบัตรกับฐานข้อมูลการ

ทะเบียนบัตรประจ าตัวประชาชน 
4. เจ้าหน้าที่บันทึกปากค าผู้ขอมีบัตร โดยกรอกค าร้องตามแบบฟอร์ม

ของงานบัตรประจ าตัวประชาชน 
5. เจ้าหน้าที่จัดเก็บลายนิ้วมือ (นิ้วหัวแม่มือข้างขวาและข้างซ้าย)      

ของผู้ขอมีบัตร พิจารณา อนุมัติ 
6. เจ้าหน้าที่ถ่ายรูปผู้ขอมีบัตร 
7. เจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสาร (Scan) ลงในระบบฐานข้อมูลส่วนกลาง

และผลิตบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ขอมีบัตร 
8. เจ้ าห น้ าที่ จั ด เก็ บ ล ายนิ้ ว มื อ  (นิ้ ว ชี้ ข้ า งขวาและข้ างซ้ าย )            

ของผู้ขอมีบัตร ลงในบัตร Smart Card 
9. ส่งมอบบัตรประจ าตัวประชาชนให้ผู้ขอมีบัตร 

งานบัตรประจ าตัวประชาชน 
ฝ่ายทะเบียนราษฎรและ 
บัตรประจ าตัวประชาชน 

 

ระยะเวลาการให้บริการ  ไม่เกิน  10  นาที  นับแต่เจ้าหน้าที่เริ่มให้บริการ   (ไม่นับระยะเวลาการรอคอย) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

1. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) ของผู้ขอมีบัตร   (ตัวจริง) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอมีบัตร  (ตัวจริง) 
3. หลักฐานอื่นที่ทางราชการออกให้ เช่น สูติบัตร วุฒิการศึกษา ใบอนุญาตขับขี่  หลักฐานการเกณฑ์ทหาร 

ทะเบียนสมรส (คร.3) ทะเบียนหย่า (คร.7)  ใบเปลี่ยนชื่อตัว (แบบ ช.3) ใบเปลี่ยนชื่อสกุล (แบบ ช.5) 
หนังสือเดินทางต่างประเทศ  (ตัวจริง) 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

กรณี ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ 
เปลี่ยนบัตรใหม่ กรณบีัตรช ารุดในสาระส าคัญ 

- ภายใน  60 วัน นับจากวันที่บัตรช ารุด 
- เกินก าหนด  60  วัน นับจากวันที่บัตรช ารุด 

 
100  บาท 
   20  บาท 

 
- 

ไม่เกิน 200  บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 หากการให้บริการไม่เป็นไปตามความพึงพอใจของประชาชน สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน 
ได้ที่งานทะเบียนราษฎร โทรศัพท์ 0-3868-5559  หรอืทีเ่วบ็ไซต์  www.mtp.go.th 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.mtp.go.th/


-13- 
 
งานที่ให้บริการ การขอเปลี่ยนบัตรใหม่ กรณีเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานบัตรประจ าตัวประชาชน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานบัตรประจ าตัวประชาชน 
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองมาบตาพุด 
  โทรศัพท ์ :  0-3868-5559 
  โทรสาร   :  0-3868-5559 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.00 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 เมื่อเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือเปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล ผู้ถือบัตรต้องขอเปลี่ยนบัตรโดยยื่น 
ค าขอเปลี่ยนบัตรต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 60 วัน นับแต่วันที่บัตรช ารุดในสาระส าคัญ หากพ้น 
ก าหนดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 200 บาท 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขอมีบัตรยื่นหลักฐานเอกสารต่อเจ้าหน้าที่ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสาร 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการบุคคลของผู้ขอมีบัตรกับฐานข้อมูลการ

ทะเบียนบัตรประจ าตัวประชาชน 
4. เจ้าหน้าที่บันทึกปากค าผู้ขอมีบัตร โดยกรอกค าร้องตามแบบฟอร์ม

ของงานบัตรประจ าตัวประชาชน 
5. เจ้าหน้าที่จัดเก็บลายนิ้วมือ (นิ้วหัวแม่มือข้างขวาและข้างซ้าย)      

ของผู้ขอมีบัตร พิจารณา อนุมัติ 
6. เจ้าหน้าที่ถ่ายรูปผู้ขอมีบัตร 
7. เจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสาร (Scan) ลงในระบบฐานข้อมูลส่วนกลาง

และผลิตบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ขอมีบัตร 
8. เจ้ าห น้ าที่ จั ด เก็ บ ล ายนิ้ ว มื อ  (นิ้ ว ชี้ ข้ า งขวาและข้ างซ้ าย )            

ของผู้ขอมีบัตร ลงในบัตร Smart Card 
9. ส่งมอบบัตรประจ าตัวประชาชนให้ผู้ขอมีบัตร 

งานบัตรประจ าตัวประชาชน 
ฝ่ายทะเบียนราษฎรและ 
บัตรประจ าตัวประชาชน 

 

ระยะเวลาการให้บริการ  ไม่เกิน  10  นาที นับแต่เจ้าหน้าที่เริ่มให้บริการ   (ไม่นับระยะเวลาการรอคอย) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
1. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) ของผู้ขอมีบัตร   (ตัวจริง) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอมีบัตร   (ตัวจริง) 
3. หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล เช่น ใบเปลี่ยนชื่อตัว (แบบ ช.3)  ใบเปลี่ยนชื่อสกุล (แบบ ช.5) 

ทะเบียนสมรส (ค.ร.3) ทะเบียนหย่า(ค.ร.7)   (ตัวจริง) 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

กรณี ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ 
เปลี่ยนบัตรใหม่ กรณีเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล 

- ภายใน  60 วัน นับจากวันที่บัตรสูญหาย 
- เกินก าหนด  60  วัน นับจากวันที่บัตรสูญหาย 

 
100  บาท 
   20  บาท 

 
- 

ไม่เกิน 200  บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 หากการให้บริการไม่เป็นไปตามความพึงพอใจของประชาชน สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน 
ได้ที่งานทะเบียนราษฎร โทรศัพท์ 0-3868-5559  หรอืทีเ่วบ็ไซต์  www.mtp.go.th 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.mtp.go.th/
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งานที่ให้บริการ การขอเปลี่ยนบัตรใหม่ กรณีเปลี่ยนที่อยู่ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานบัตรประจ าตัวประชาชน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานบัตรประจ าตัวประชาชน 
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองมาบตาพุด 
  โทรศัพท ์ :  0-3868-5559 
  โทรสาร   :  0-3868-5559 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.00 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ผู้ถือบัตรผู้ใดย้ายที่อยู่จะขอเปลี่ยนบัตรก็ได้ (ตามความสมัครใจ) หากไม่ขอเปลี่ยนบัตร 
ก็สามารถใช้บัตรประจ าตัวประชาชนนั้นได้ จนกว่าบัตรจะหมดอายุ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขอมีบัตรยื่นหลักฐานเอกสารต่อเจ้าหน้าที่ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสาร 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการบุคคลของผู้ขอมีบัตรกับฐานข้อมูลการ

ทะเบียนบัตรประจ าตัวประชาชน 
4. เจ้าหน้าที่บันทึกปากค าผู้ขอมีบัตร โดยกรอกค าร้องตามแบบฟอร์ม

ของงานบัตรประจ าตัวประชาชน 
5. เจ้าหน้าที่จัดเก็บลายนิ้วมือ (นิ้วหัวแม่มือข้างขวาและข้างซ้าย)      

ของผู้ขอมีบัตร พิจารณา อนุมัติ 
6. เจ้าหน้าที่ถ่ายรูปผู้ขอมีบัตร 
7. เจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสาร (Scan) ลงในระบบฐานข้อมูลส่วนกลาง

และผลิตบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ขอมีบัตร 
8. เจ้ าห น้ าที่ จั ด เก็ บ ล ายนิ้ ว มื อ  (นิ้ ว ชี้ ข้ า งขวาและข้ างซ้ าย )             

ของผู้ขอมีบัตร ลงในบัตร Smart Card 
9. ส่งมอบบัตรประจ าตัวประชาชนให้ผู้ขอมีบัตร 

งานบัตรประจ าตัวประชาชน 
ฝ่ายทะเบียนราษฎรและ 
บัตรประจ าตัวประชาชน 

 

ระยะเวลาการให้บริการ  ไม่เกิน  10  นาที นับแต่เจ้าหน้าที่เริ่มให้บริการ   (ไม่นับระยะเวลาการรอคอย) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

1. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) ของผู้ขอมีบัตร   (ตัวจริง) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอมีบัตร   (ตัวจริง) 
3. หลักฐานอ่ืนที่ทางราชการออกให้ เช่น สูติบัตร วุฒิการศึกษา ใบอนุญาตขับขี่  หลักฐานการเกณฑ์ทหาร 

ทะเบียนสมรส (คร.3) ทะเบียนหย่า (คร.7)  ใบเปลี่ยนชื่อตัว (แบบ ช.3)  ใบเปลี่ยนชื่อสกุล (แบบ ช.5) 
หนังสือเดินทางต่างประเทศ   (ตัวจริง) 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

กรณี ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ 
เปลี่ยนบัตรใหม่ กรณีเปลี่ยนที่อยู่ 100  บาท - 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 หากการให้บริการไม่เป็นไปตามความพึงพอใจของประชาชน สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน 
ได้ที่งานทะเบียนราษฎร โทรศัพท์ 0-3868-5559  หรอืทีเ่วบ็ไซต์  www.mtp.go.th 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.mtp.go.th/
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งานที่ให้บริการ การขอเลขที่บ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร 
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองมาบตาพุด 
  โทรศัพท ์ :  0-3868-5559 
  โทรสาร   :  0-3868-5559 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.00 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 บ้าน  หมายความว่า  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง ส าหรับใช้เป็นที่อยู่อาศัย ซึ่งมีเจ้าบ้าน
ครอบครอง และให้หมายความรวมถึงแพ หรือเรือ ซึ่งจอดเป็นประจ าและใช้เป็นที่อยู่ประจ า หรือสถานที่ 
หรือยานพาหนะอ่ืน ซึ่งใช้เป็นที่อยู่อาศัยประจ าได้ด้วย 
 ทะเบียนบ้าน  หมายความว่า  ทะเบียนประจ าบ้านแต่ละบ้าน ซึ่งแสดงเลขประจ าบ้านและ
รายการของคน ทั้งหมดอยู่ในบ้าน แยกเป็นหลายลักษณะ คือ 

1. ทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ใช้ส าหรับลงรายการของคนที่มีสัญชาติไทย และคนต่างด้าวที่มี
ใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว 

2. ทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) ใช้ลงรายการของคนต่างด้าวที่เข้าเมืองโดยชอบด้วยกฎหมาย  
แต่อยู่ในลักษณะชั่วคราวหรือเข้าเมืองโดยมิชอบด้วยกฎหมายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง 

3. ทะเบียนบ้านกลาง มิใช่ทะเบียนบ้าน แต่เป็นทะเบียนซึ่งผู้อ านวยการทะเบียนกลาง 
ก าหนดให้จัดท าขึ้น ส าหรับลงรายการบุคคลที่ไม่อาจมีชื่อในทะเบียนบ้าน 

4. ทะเบียนบ้านชั่วคราว  เป็นทะเบียนประจ าบ้านที่ออกให้กับบ้านที่ปลูกสร้างในที่ 
สาธารณะ หรือโดยบุกรุก ป่าสงวน หรือโดยมิได้รับอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้าง 
อาคาร หรือตามกฎหมายอื่น ทั้งนี้ ทะเบียนบ้านชั่วคราวเป็นเอกสารราชการใช้ได้เหมือนทะเบียนบ้าน  
และผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านชั่วคราวเป็นเอกสารราชการใช้ได้ 

5. ทะเบียนบ้านชั่วคราวของส านักทะเบียน เป็นทะเบียนบ้านที่ผู้อ านวยการทะเบียนกลาง 
ก าหนดให้ทุกส านักทะเบียนจัดท าขึ้น เพ่ือใช้ลงรายการของบุคคลซึ่งขอแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้าน (ท.ร.14)  
เพ่ือเดินทางไปต่างประเทศ ให้ทุกบ้านมีเลขประจ าบ้าน บ้านใดยังไม่มีเลขประจ าบ้านๆ ให้เจ้าบ้านแจ้งต่อนาย
ทะเบียนผู้รับแจ้ง เพ่ือขอเลขประจ าบ้าน ภายใน 15 วัน นับแต่วันสร้างบ้านเสร็จ 

 
 เมื่อมีการปลูกสร้างบ้าน เจ้าบ้านจะต้องแจ้งต่อนายทะเบียนเพ่ือขอเลขท่ีบ้านภายใน 15 วัน  
นับแต่วันที่สร้างบ้านเสร็จ เมื่อนายทะเบียนรับค าร้องพร้อมหลักฐานของผู้แจ้งครบถ้วนแล้ว จะต้องตรวจสอบว่า
บ้านที่ขอเลขที่นั้น มีลักษณะเป็นโรงเรียนหรือสิ่งปลูกสร้างที่สามารถใช้เป็นที่อยู่อาศัยประจ า (มีสภาพคงทน
ถาวร) หรือไม่ ถ้าถูกต้องนายทะเบียนจะก าหนดเลขท่ีบ้านให้แก่ผู้แจ้งภายใน 7 วัน (กรณีบ้านปลูกในเขต
เทศบาล) 
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 ข้อควรรู้ 

1. บ้านที่ปลูกสร้างไว้นานแล้วแต่ยังไม่มีเลขที่บ้าน เจ้าบ้านสามารถขอเลขที่บ้าน 
และสมุดทะเบียนบ้านได ้

2. การปลูกสร้างบ้านในเขตท้องที่ ที่ประกาศใช้กฎหมาย ว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้าง 
อาคาร เช่น ในเทศบาล องค์การบริการส่วนต าบล เป็นต้น จะต้องแจ้งขออนุญาตปลูกสร้างก่อน ถ้าไม่ขอ 
อนุญาตปลูกสร้าง นายทะเบียนจะก าหนดเลขที่บ้านและจัดท าทะเบียนบ้านชั่วคราวให้ ซึ่งการแก้ไขทะเบียน 
บ้านชั่วคราวให้เป็นทะเบียนบ้านปกติท าได้ โดยเจ้าของบ้านจะต้องไปท าเรื่องการขออนุญาตปลูกสร้างบ้าน 
ให้เรียบร้อยก่อนแล้วน าหลักฐาน ไปแจ้งต่อนายทะเบียนเพื่อแก้ไขทะเบียนบ้าน 

3. บ้านที่ปลูกสร้างโดยการบุกรุกที่สาธารณะ หรือปลูกในพ้ืนที่ป่าสงวน สามารถขอเลข 
ที่บ้านและสมุดทะเบียนบ้านได้ แต่จะเป็นทะเบียนบ้านชั่วคราว 

4. การไม่แจ้งขอเลขที่บ้านภายใน 15 วัน นับแต่วันปลูกสร้างบ้านเสร็จเป็นความผิด  
มีโทษปรับไม่เกิน 1,000 บาท 

5. การก าหนดเลขท่ีบ้านของบ้านแต่ละหลังจะก าหนดให้เพียงหมายเลขเดียว แต่ถ้า 
เป็นบ้านที่ปลูกเป็นตึกแถว ห้องแถว หรืออาคารชุด จะก าหนดเลขท่ีบ้านให้ทุกห้องโดยถือว่าห้อง ๆ หนึ่ง 
 คือบ้านหลังหนึ่ง 

 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้แจ้งต้องแจ้งขออนุญาตก่อสร้างอาคารต่อเทศบาลฯ ที่บ้านตั้งอยู่ 
2. เมื่อได้รับอนุญาตก่อสร้างอาคารจากเทศบาลฯ ให้ด าเนินการ

ก่อสร้างบ้านหรือสิ่งก่อสร้างที่จะขอเลขที่บ้านตั้งอยู่ 
3. ผู้แจ้งขอยื่นค าร้องขอออกเลขที่บ้านใหม่ ตามแบบฟอร์มของงาน

ทะเบียนราษฎร 
4. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบค าร้องขอออกเลขที่บ้านใหม่ และ

หลักฐานเอกสาร เมื่อถูกต้องแล้วจะจัดท าส าเนาทะเบียนบ้าน 
5. จัดเก็บเอกสาร (Scan) ลงในระบบฐานข้อมูลส่วนกลาง 
6. มอบส าเนาทะเบียนบ้านให้แก่ผู้แจ้ง 

งานทะเบียนราษฎร 
ฝ่ายทะเบียนราษฎรและ 
บัตรประจ าตัวประชาชน 

 

ระยะเวลาการขอเลขที่บ้าน  ไม่เกิน  2  วันท าการ 
 
 
 
 
. 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง และเจ้าของที่ดิน  (ตัวจริง ) 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) ของผู้แจ้ง และเจ้าบ้านของที่ดิน  (ตัวจริง ) 
3. หลักฐานการอนุญาตปลูกสร้างบ้านตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้างอาคาร  (ตัวจริง) 
4. โฉนดที่ดิน (นส.3/ภบท.5/สด.1)  (ตัวจริง) 
5. ภาพถ่ายอาคารหรือบ้านเรือน  (ตัวจริง) 
6. เลขที่บ้านหลังใกล้เคียง ซอย ถนน ในฝั่งเดียวกัน  (ตัวจริง) 
7. หนังสือยินยอมจากเจ้าของที่ดิน  (ตัวจริง) 
8. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ)  (ตัวจริง) 

 

ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม แต่ถ้าไม่แจ้งขอเลขที่บ้านภายใน 15 วัน นับแต่วันปลูกสร้างบ้านเสร็จ 
เป็นความผิด มีโทษปรับไม่เกิน 1,000 บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 หากการให้บริการไม่เป็นไปตามความพึงพอใจของประชาชน สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน 
ได้ที่งานทะเบียนราษฎร โทรศัพท์ 0-3868-5559  หรอืทีเ่วบ็ไซต์  www.mtp.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.mtp.go.th/
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งานที่ให้บริการ การแจ้งการเกิด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร 
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองมาบตาพุด 
  โทรศัพท ์ :  0-3868-5559 
  โทรสาร   :  0-3868-5559 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.00 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 เด็กทุกคนที่เกิดในราชอาณาจักรไทยไม่ว่าจะเป็นบุตรของคนสัญชาติไทย หรือเป็นบุตรของ 
คนต่างด้าวที่เข้าเมืองโดยชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นบุตรของผู้หลบหนีเข้าเมือง ผู้มีหน้าที่แจ้งการเกิด คือ 
 บิดา มารดา ผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมาย หรือเจ้าบ้านที่เด็กเกิดต้องแจ้งการเกิดต่อนายทะเบียนอ าเภอ 
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น ณ ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ที่เด็กเกิด หรือจะแจ้ง 
ต่อนายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่อ่ืนที่บิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วย 
กฎหมายของเด็กที่เกิดนั้นมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านก็ได้ และนายทะเบียนต้องรับแจ้งการเกิดและออกสูติบัตร 
ให้ผู้แจ้งโดยมีข้อเท็จจริงเท่าที่จะสามารถทราบได้ 
 คนเกิดในบ้าน 
 ให้เจ้าบ้าน หรือบิดา หรือมารดา แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ท่ีมีคนเกิด 
ในบ้าน ภายใน  15  วัน นับแต่วันเกิด 
 คนเกิดนอกบ้าน 
 ให้บิดา หรือมารดา แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ท่ีมีคนเกิดนอกบ้านหรือแห่ง 
ท้องที่ท่ีจะพึงแจ้งได้ ภายใน 15 วัน นับแต่วันเกิด ในกรณีจ าเป็นไม่อาจแจ้งได้ตามก าหนด ให้แจ้งภายหลัง 
ได้แต่ต้องไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันเกิด 
  การแจ้งการเกิดกรณีนี้ จะต้องแจ้งภายใน 15 วัน นับแต่วันที่เด็กเกิดแต่ถ้ามีเหตุจ าเป็น  
สามารถขยายเวลาการแจ้งเกิดได้ไม่เกิน 30 วันนับแต่วันที่เด็กเกิด โดยวิธีแจ้งการเกิดและหลักฐานที่จะ 
ต้องน าไปแสดงเพื่อแจ้งการเกิด 
 ข้อควรรู้ 

1. หนังสือรับรองการเกิด (ท.ร. 1/1) ที่โรงพยาบาลฯ ออกให้ และใบรับแจ้งการเกิด 
 (ท.ร. 1 ตอนหน้า) ที่ผู้ใหญ่บ้านออกให้ ไม่ใช่ใบเกิดหรือสูติบัตร 

2. เด็กท่ีเกิดในประเทศไทยทุกคนไม่ว่าจะเป็นบุตรของคนไทยหรือคนต่างด้าวสามารถ 
แจ้งการเกิด และมีสิทธิได้รับหลักฐานการเกิด 

3. การรับแจ้งการเกิด และการออกสูติบัตรหรือใบเกิดไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียมแต่อย่างใด 
4. การไม่แจ้งการเกิดของเด็กภายใน 15 วันนับแต่วันที่เด็กเกิด เป็นความผิดมีโทษ 

ปรับไม่เกิน 1,000 บาท 
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5. ในการแจ้งการเกิด จะต้องแจ้งชื่อเด็กในคราวเดียวกันด้วยเพื่อจะได้จดบันทึกในสูติบัตร 
หรือใบเกิด และเม่ือนายทะเบียนออกใบเกิดให้แล้วควรจะต้องตรวจสอบรายการต่าง ๆ ในใบเกิดว่าถูกต้อง 
หรือไม ่
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้แจ้งการเกิดยื่นหลักฐานเอกสารต่อเจ้าหน้าที่ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสาร 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการบุคคลของเด็กที่แจ้งเกิด กับฐานข้อมูล

การทะเบียนราษฎรว่าเด็กมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่ 
4. ลงรายการในสูติบัตร (ท.ร.1 ส าหรับคนซึ่งมีสัญชาติไทย ท.ร.3 

ส าหรับบุตรของคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย หรือ ท.ร.031 ส าหรับคน
ต่างด้าวหลบหนีเข้าเมือง) 

5. เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่เด็ก
เกิด (ท.ร.14 หรือ ท.ร.13 แล้วแต่กรณี) หรือทะเบียนประวัติ  
(ท.ร.38 ก) กรณีบุตรของคนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมือง 

6. จัดเก็บเอกสาร (Scan) ลงในระบบฐานข้อมูลส่วนกลาง 
7. มอบสูติบัตร ตอนที่ 1 และหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง 

งานทะเบียนราษฎร 
ฝ่ายทะเบียนราษฎรและ 
บัตรประจ าตัวประชาชน 

 

ระยะเวลาการแจ้งการเกิด  จะต้องแจ้งภายใน  15  วันนับแต่วันที่เด็กเกิด 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง บิดา และมารดา   (ตัวจริง) 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของผู้แจ้ง บิดา และมารดา  (ตัวจริง) 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะเพ่ิมชื่อเด็กที่เกิด  (ตัวจริง) 
4. หนังสือรับรองการเกิดตามแบบ ท.ร.1/1 ที่ออกให้โดยโรงพยาบาลที่เด็กเกิด  (ตัวจริง) 
5. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี)  (ตัวจริง) 
6. พยานบุคคลที่รู้เห็นการเกิดของเด็ก (กรณีแจ้งเกิดเกินก าหนดเวลา)   (ตัวจริง) 

 

ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม แต่ถ้าไม่แจ้งการเกิดของเด็กภายใน 15 วัน นับแต่วันที่เด็กเกิด 
 เป็นความผิดมีโทษปรับไม่เกิน 1,000 บาท 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 หากการให้บริการไม่เป็นไปตามความพึงพอใจของประชาชน สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน 
ได้ที่งานทะเบียนราษฎร โทรศัพท์ 0-3868-5559  หรอืทีเ่วบ็ไซต์  www.mtp.go.th 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 

http://www.mtp.go.th/
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งานที่ให้บริการ การแจ้งการตาย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร 
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองมาบตาพุด 
  โทรศัพท ์ :  0-3868-5559 
  โทรสาร   :  0-3868-5559 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.00 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 เมื่อมีคนตายไม่ว่าจะตายในบ้าน ตายนอกบ้าน หรือตายในสถานพยาบาล ตายตามธรรมชาติ 
หรือตายผิดธรรมชาติ ผู้มีหน้าที่แจ้งการตาย คือ เจ้าบ้าน บุคคลที่ไปกับผู้ตาย หรือผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับ
มอบหมายจากบุคคลดังกล่าว จะต้องแจ้งการตายต่อนายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ 
ที่มีคนตาย หรือที่พบศพ หรือท้องที่ที่ศพอยู่ หรือท้องที่ที่การจัดการศพโดยการเผา ฝัง หรือท าลายก็ได้ 
กรณีตายในโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาล 
 เมื่อมีคนตายในโรงพยาบาล หรือสถานพยาบาลผู้รับการรักษาก่อนตายจะต้องออกหนังสือ 
รับรองการตาย (ท.ร.4/1) ให้ไว้เป็นหลักฐาน เพื่อใช้ในการแจ้งการตาย โดยบุคคลที่จะต้องท าหน้าที่แจ้ง 
การตายในกรณีนี้ ได้แก่ เจ้าบ้านของโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาล แล้วแต่กรณี หรือบุคคลที่เจ้าบ้านมอบ 
หมายให้แจ้งการตายแทน 
กรณีตายนอกโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาล  จะแบ่งออกเป็น  2  กรณี  คือ 

1. กรณีคนตายในบ้าน  เช่น  บ้านของผู้ตาย ญาติพ่ีน้อง โรงงาน สถานประกอบการ เป็นต้น 
บุคคลที่จะต้องท าหน้าที่แจ้งการตาย ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีคนตาย ผู้พบศพ (กรณีไม่มีเจ้าบ้าน) หรือบุคคลที่
ได้รับมอบหมายให้แจ้งการตายแทน 

- ถ้าบ้านที่คนตายอยู่ในเขตท้องที่อ าเภอ (นอกเขตเทศบาล) ให้แจ้งต่อผู้ใหญ่บ้านของ
หมู่บ้านที่มีคนตายหรือพบศพ โดยผู้ใหญ่บ้านในฐานะนายทะเบียนผู้รับแจ้งประจ าหมู่บ้านจะรับแจ้งการตาย  
และออกหลักฐานใบรับแจ้งการตาย (ท.ร.4 ตอนหน้า) ให้เป็นหลักฐาน เมื่อได้รับใบรับแจ้งการตายแล้ว เจ้าบ้าน
หรือผู้พบศพจะต้องน าหลักฐานดังกล่าวไปแจ้งต่อนายทะเบียน เพ่ือขอให้ออกใบตายหรือใบมรณบัตร อย่างไรก็
ตาม ถ้าผู้แจ้งการตายสะดวกที่จะไปแจ้งการตายที่งานทะเบียนราษฎรของส านักทะเบียนอ าเภอ โดยยังไม่ได้แจ้ง
ตายกับผู้ใหญ่บ้านก็สามารถของแจ้งการตายได้เช่นกัน 

- ถ้าบ้านที่คนตายอยู่ในเขตเทศบาล ให้แจ้งการตายที่งานทะเบียนราษฎรของส านัก
ทะเบียนท้องถิ่นที่มีคนตายหรือผู้พบศพ กรณีนี้จะไม่มีหลักฐานใบรับแจ้งการตาย (ท.ร.4 ตอนหน้า) 

2. กรณีคนตายนอกบ้าน  เช่น  ตายที่ศาลาพักผู้โดยสาร ห้างนา บนรถแท็กซี่ เป็นต้น บุคคล
ที่จะต้องท าหน้าที่แจ้งการตาย ได้แก่ บุคคลที่ไปกับผู้ตายในขณะที่เกิดเหตุ หรือผู้ที่พบศพ 
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 ระยะเวลาแจ้งการตาย 
1. คนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) ให้แจ้งภายใน  24  ชั่วโมงนับแต่เวลาตาย 

หรือเวลาพบศพแล้วแต่กรณี 
2. คนตายนอกบ้าน ต้องแจ้งภายใน  24  ชั่วโมงนับแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ 

เว้นแต่กรณีท้องที่ท่ีการคมนาคมไม่สะดวกหรือมีเหตุจ าเป็นผู้อ านวยการทะเบียนกลางสามารถขยายเวลา 
การแจ้งตายได้ แต่ต้องไม่เกิน  7  วันนับแต่เวลาตายหรือพบศพ 
 ข้อควรรู้ 

1. หนังสือรับรองการตาย (ท.ร. 4/1) ที่โรงพยาบาลฯ ออกให้ และใบรับแจ้งการตาย 
 (ท.ร. 4 ตอนหน้า) ที่ผู้ใหญ่บ้านออกให้ ไม่ใช่ใบตายหรือมรณบัตร 

2. คนที่ตายในประเทศไทยทุกคนไม่ว่าจะเป็นคนไทยหรือคนต่างด้าว สามารถแจ้งการตาย 
และมีสิทธิได้รับหลักฐานการตาย 

3. การรับแจ้งการตายและการออกมรณบัตรหรือใบตายไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียมแต่อย่างใด 
4. เมื่อมีคนตายหรือเม่ือพบศพแล้วไม่แจ้งการตายภายใน 24 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่คนตาย 

หรือเวลาที่พบศพ เป็นความผิด มีโทษปรับไม่เกิน 1,000 บาท 
5. ในการแจ้งการตาย  เมื่อนายทะเบียนออกใบตายให้แล้วควรจะต้องตรวจสอบรายการ 

ต่าง ๆ ในใบตายว่าถูกต้องหรือไม่ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
กรณีผู้ตายอยู่ในเขตเทศบาล 
1. ผู้แจ้งการตายยื่นหลักฐานเอกสารต่อเจ้าหน้าที่ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสาร 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการบุคคลของผู้ตายที่แจ้งการตายกับ

ฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร 
4. สอบถามผู้แจ้งเกี่ยวกับการจัดการศพว่าจะเก็บ ฝัง เผา หรือท าลาย 

และสถานที่จัดการศพ เพ่ือลงรายการในใบรับแจ้งการตาย หรือ
มรณบัตร 

5. ออกมรณบัตร (ท.ร. 4) 
6. จ าหน่ายรายการคนตายในทะเบียนบ้าน และส าเนาทะเบียนบ้าน

ฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร. 14) โดยประทับค าว่า “ตาย” สีแดงไว้หน้า
รายการคนตาย 

7. จัดเก็บเอกสาร (Scan) ลงในระบบฐานข้อมูลส่วนกลาง 
8. มอบมรณบัตร ตอนที่ 1 และหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง 
 

งานทะเบียนราษฎร 
ฝ่ายทะเบียนราษฎรและ 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
กรณีผู้ตายอยู่นอกเขตเทศบาล 
1. ผู้แจ้งการตายยื่นหลักฐานเอกสารต่อเจ้าหน้าที่ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสาร 
3. ด าเนินการเช่นเดียวกับกรณีผู้ตายอยู่ในเขตเทศบาล แต่ให้ระบุใน

มรณบัตรด้านบนซ้ายมือว่า “คนต่างท้องที”่ 
4. จัดเก็บเอกสาร (Scan) ลงในระบบฐานข้อมูลส่วนกลาง 
5. ส่งมรณบัตร ตอนที่  2 ไปยังส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านัก

ทะเบียนท้องถิ่นที่คนตายมีชื่อในทะเบียนบ้าน 

งานทะเบียนราษฎร 
ฝ่ายงานทะเบียน 

 

ระยะเวลาการแจ้งการตาย  จะต้องแจ้งภายใน  24  ชั่วโมง นับแต่วันที่บุคคลนั้นตาย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

1. หนังสือรับรองการตาย (ท.ร. 4/1) จากโรงพยาบาล   (ตัวจริง) 
2. ใบบันทึกปากค าจากสถานีต ารวจ   (ตัวจริง) 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) ของผู้ตายและผู้แจ้งการตาย   (ตัวจริง) 
4. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ตาย และผู้แจ้งการตาย (ตัวจริง)   

  

ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม แต่ถ้าไม่แจ้งการตายภายใน 24 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่คนตายหรือเวลา 
ที่พบศพ เป็นความผิดมีโทษปรับไม่เกิน 1,000 บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 หากการให้บริการไม่เป็นไปตามความพึงพอใจของประชาชน สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน 
ได้ที่งานทะเบียนราษฎร โทรศัพท์ 0-3868-5559  หรอืทีเ่วบ็ไซต์  www.mtp.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.mtp.go.th/
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งานที่ให้บริการ การแจ้งย้ายออกจากบ้าน (เพ่ือไปอยู่บ้านอ่ืนที่อยู่ต่างส านักทะเบียน) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร 
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองมาบตาพุด 
  โทรศัพท ์ :  0-3868-5559 
  โทรสาร   :  0-3868-5559 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.00 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 เมื่อผู้อยู่ในบ้านย้ายที่อยู่จากบ้าน ให้เจ้าบ้านแจ้งการย้ายออกภายในสิบห้าวัน นับแต่วันที่ 
ผู้อยู่ในบ้านย้ายออก หากไม่ด าเนินการภายในระยะเวลาที่ก าหนด  มีโทษปรับไม่เกินหนึ่งพันบาท                     
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นหลักฐานเอกสารต่อเจ้าหน้าที่ 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสาร 
๓. ลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.6 ส าหรับผู้ย้ายที่มีชื่อและ

รายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ท.ร.7 ส าหรับผู้ย้ายที่มีชื่อและ
รายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ท.ร.13) 

๔. จัดเก็บเอกสาร (Scan) ลงในระบบฐานข้อมูลส่วนกลาง 
๕. จ าหน่ายรายการคนที่ย้ายออกในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียน

บ้านฉบับเจ้าบ้าน โดยประทับค าย้าย “ย้าย” สีน้ าเงินไว้หน้า
รายการบุคคลที่ย้ายออก 

๖. มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ท.ร.6 (ตอน 1 และตอน 2) และหลักฐาน
ประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง เพ่ือน าไปแจ้งย้ายเข้าต่อไป ภายใน 
15 วัน หากไม่ด าเนินการภายในระยะเวลาที่ก าหนด มีโทษปรับไม่
เกิน 1,000  บาท 

 

งานทะเบียนราษฎร 
ฝ่ายทะเบียนราษฎรและ 
บัตรประจ าตัวประชาชน 

ระยะเวลาการให้บริการ  ไม่เกิน  15  นาที นับแต่เจ้าหน้าที่เริ่มให้บริการ   (ไม่นับระยะเวลาการรอคอย) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน)   
๒. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมาย (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
๓. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่ (ถ้ามี)  
๔. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายออก (ฉบับจริง) 

 
 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

กรณี ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ 
หากไม่แจ้งย้ายเข้า ภายในระยะเวลา 15 วัน - ไม่เกิน 1,000 บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 หากการให้บริการไม่เป็นไปตามความพึงพอใจของประชาชน สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน 
ได้ที่งานทะเบียนราษฎร โทรศัพท์ 0-3868-5559  หรอืทีเ่วบ็ไซต์  www.mtp.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.mtp.go.th/
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งานที่ให้บริการ การแจ้งย้ายเข้าอยู่ในบ้าน (มีใบแจ้งย้าย (ท.ร.6 ) ตอน 1 และ ตอน 2 ) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร 
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองมาบตาพุด 
  โทรศัพท ์ :  0-3868-5559 
  โทรสาร   :  0-3868-5559 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.00 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 เมื่อมีผู้ย้ายที่อยู่เข้าอยู่ในบ้าน ให้เจ้าบ้านแจ้งการย้ายเข้าภายในสิบห้าวัน นับแต่วันที่ย้ายเข้าอยู่
ในบ้าน หากไม่ด าเนินการภายในระยะเวลาที่ก าหนด  มีโทษปรับไม่เกินหนึ่งพันบาท   
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นหลักฐานเอกสารต่อเจ้าหน้าที่ 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสาร 
๓. รับแจ้งการย้ายเข้าในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 
๔. จัดเก็บเอกสาร (Scan) ลงในระบบฐานข้อมูลส่วนกลาง 
๕. เพ่ิมชื่อบุคคลที่แจ้งย้ายเข้าในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียนบ้าน

ฉบับเจ้าบ้าน 
๖. มอบหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง ส าเนาทะเบียนบ้าน 

(ท.ร.6) ฉบับจริง แจ้งย้ายเข้าภายใน 15 วัน หากไม่ด าเนินการ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  มีโทษปรับไม่เกิน 1,000  บาท 

 

งานทะเบียนราษฎร 
ฝ่ายทะเบียนราษฎรและ 
บัตรประจ าตัวประชาชน 

ระยะเวลาการให้บริการ  ไม่เกิน  15  นาที นับแต่เจ้าหน้าที่เริ่มให้บริการ   (ไม่นับระยะเวลาการรอคอย) 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้ง (เจ้าบ้านหลังที่ย้ายเข้า) (ตัวจริง)  
๒. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมาย (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
๓. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่ (ตัวจริง)  
๔. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายออก (ฉบับจริง) 
๕. มอบหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง 
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ค่าธรรมเนียม 
 

กรณี ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ 
หากไม่แจ้งย้ายเข้า ภายในระยะเวลา 15 วัน - ไม่เกิน 1,000 บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 หากการให้บริการไม่เป็นไปตามความพึงพอใจของประชาชน สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
งานทะเบียนราษฎร โทรศัพท์ 0-3868-5559  หรอืทีเ่วบ็ไซต์  www.mtp.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.mtp.go.th/
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งานที่ให้บริการ การแจ้งย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร 
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองมาบตาพุด 
  โทรศัพท ์ :  0-3868-5559 
  โทรสาร   :  0-3868-5559 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.00 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 เมื่อมีผู้ย้ายที่อยู่เข้าอยู่ในบ้าน/ผู้อยู่ในบ้านย้ายที่อยู่จากบ้าน  ให้เจ้าบ้านแจ้งการย้ายออก และ
แจ้งย้ายเข้า ในส านักทะเบียนเดียวกัน  
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นหลักฐานเอกสารต่อเจ้าหน้าที่ 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารของผู้แจ้งทั้ง

การแสดงความยินยอมของเจ้าบ้านที่จะย้ายเข้า 
๓. ลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.6 ส าหรับผู้ย้ายที่มีชื่อและ

รายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ท.ร.14 หรือ ท.ร.7 ส าหรับผู้ย้ายที่มี
ชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ท.ร.13) ทั้งรายการย้ายออก
และย้ายเข้า 

๔. จัดเก็บเอกสาร (Scan) ลงในระบบฐานข้อมูลส่วนกลาง 
๕. จ าหน่ายรายการคนที่ย้ายออกในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียน

บ้านฉบับเจ้าบ้าน โดยประทับค าย้าย “ย้าย”สีน้ าเงินไว้หน้ารายการ
บุคคลที่ย้ายออก 

๖. เพ่ิมชื่อบุคคลที่แจ้งย้ายที่อยู่ในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้านที่ย้ายเข้า 

๗. มอบหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง 
 

งานทะเบียนราษฎร 
ฝ่ายทะเบียนราษฎรและ 
บัตรประจ าตัวประชาชน 

ระยะเวลาการให้บริการ  ไม่เกิน  15  นาที นับแต่เจ้าหน้าที่เริ่มให้บริการ   (ไม่นับระยะเวลาการรอคอย) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้งและเจ้าบ้านผู้ยินยอมให้ย้ายเข้า  (ตัวจริง)  
๒. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมาย (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
๓. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่ (ตัวจริง) 
๔. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายออก (ฉบับจริง) 
๕. ใบรับแจ้งการย้ายที่อยู่ตามแบบ ท.ร.6 ตอนหน้า  

 

ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 หากการให้บริการไม่เป็นไปตามความพึงพอใจของประชาชน สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
งานทะเบียนราษฎร โทรศัพท์ 0-3868-5559  หรอืทีเ่วบ็ไซต์  www.mtp.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.mtp.go.th/
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งานที่ให้บริการ การแจ้งย้ายที่อยู่ปลายทาง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร 
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองมาบตาพุด 
  โทรศัพท ์ :  0-3868-5559 
  โทรสาร   :  0-3868-5559 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.00 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 การแจ้งการย้ายที่อยู่โดยผู้ขอแจ้งย้าย สามารถไปขอแจ้งย้ายออก และขอแจ้งย้ายเข้าต่อนาย
ทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่ไปอยู่ใหม่โดยไม่ต้องเดินทางกลับไปขอแจ้งย้ายออก ณ ส านักทะเบียนเดิมที่มีชื่ออยู่
ในทะเบียนบ้านจากทะเบียนบ้าน 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นหลักฐานเอกสารต่อเจ้าหน้าที่ 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสาร 
๓. ลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.6 ส าหรับผู้ย้ายที่มีชื่อและ

รายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ท.ร.14 หรือ ท.ร.7 ส าหรับผู้ย้ายที่มี
ชื่อและรายการบุคคลในทะเบียน ท.ร.13) ทั้งรายการย้ายออกและ
ย้ายเข้า  

๔. จัดเก็บเอกสาร (Scan) ลงในระบบฐานข้อมูลส่วนกลาง 
๕. จ าหน่ายรายการผู้ที่มีอยู่ออกจากทะเบียนบ้านและส านักทะเบียน

ต้นทางในระบบคอมพิวเตอร์ 
๖. เพ่ิมชื่อผู้ย้ายที่อยู่เข้าในทะเบียนบ้านของส านักทะเบียนปลายทาง 

และส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ย้ายเข้า 
๗. มอบหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง  

งานทะเบียนราษฎร 
ฝ่ายทะเบียนราษฎรและ 
บัตรประจ าตัวประชาชน 

 

ระยะเวลาการให้บริการ  ไม่เกิน  15  นาที นับแต่เจ้าหน้าที่เริ่มให้บริการ   (ไม่นับระยะเวลาการรอคอย) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้งและเจ้าบ้านผู้ยินยอมให้ย้ายเข้า (ตัวจริง)   
๒. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมาย (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
๓. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่ (ตัวจริง)  
๔. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายออก และส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้าย

เข้า (ฉบับจริง) 
๕. มอบหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง 

 

ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 หากการให้บริการไม่เป็นไปตามความพึงพอใจของประชาชน สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
งานทะเบียนราษฎร โทรศัพท์ 0-3868-5559  หรอืทีเ่วบ็ไซต์  www.mtp.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 

http://www.mtp.go.th/
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งานที่ให้บริการ การแจ้งย้ายที่อยู่ของคนท่ีออกไปจากบ้านเป็นเวลานานและไม่รู้ว่าอยู่ 

ที่ใด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร 
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองมาบตาพุด 
  โทรศัพท ์ :  0-3868-5559 
  โทรสาร   :  0-3868-5559 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.00 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 เมื่อมีผู้ย้ายที่อยู่เข้าอยู่ในบ้าน/ผู้อยู่ในบ้านย้ายที่อยู่จากบ้าน  ให้เจ้าบ้านแจ้งการย้ายออก และ
แจ้งย้ายเข้า ในส านักทะเบียนเดียวกัน  
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นหลักฐานเอกสารต่อเจ้าหน้าที่  
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารของผู้แจ้ง 
๓. สอบสวนผู้แจ้งให้ได้ข้อเท็จจริงว่าบุคคลที่แจ้งย้ายออกได้ออกจากบ้าน

ไปอยู่ที่อ่ืนเกินกว่า 180 วัน และไม่ทราบว่าบุคคลนั้นไปอยู่ที่ใด  
๔. ลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ และจ าหน่ายรายการคนที่ย้ายออก

ในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียนบ้าน โดยให้หมายเหตุว่า      
“ย้ายเข้าทะเบียนบ้านกลางล าดับที่ ..........” 

๕. จัดเก็บเอกสาร (Scan) ลงในระบบฐานข้อมูลส่วนกลาง 
๖. เพ่ิมชื่อบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้านกลางของส านักทะเบียน 
๗. มอบหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง 
 

งานทะเบียนราษฎร 
ฝ่ายทะเบียนราษฎรและ 
บัตรประจ าตัวประชาชน 

 

ระยะเวลาการให้บริการ  ไม่เกิน  20  นาที นับแต่เจ้าหน้าที่เริ่มให้บริการ   (ไม่นับระยะเวลาการรอคอย) 
 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้งและเจ้าบ้านผู้ยินยอมให้ย้ายเข้า (ตัวจริง)   
2. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมาย (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านที่คนออกไปจากบ้านมีชื่ออยู่  (ฉบับจริง) 
4. หลักฐานอื่นที่เก่ียวกับตัวบุคคลที่ออกไปจากบ้าน เช่น ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน เป็นต้น (ถ้ามี)  
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ค่าธรรมเนียม 
 

กรณี ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ 
หากมีบุคคลย้ายออกจากบ้าน  

ต้องแจ้งภายในระยะเวลา 15 วัน 
- ไม่เกิน 1,000 บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 หากการให้บริการไม่เป็นไปตามความพึงพอใจของประชาชน สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
งานทะเบียนราษฎร โทรศัพท์ 0-3868-5559  หรอืทีเ่วบ็ไซต์  www.mtp.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.mtp.go.th/
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งานที่ให้บริการ การแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร 
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองมาบตาพุด 
  โทรศัพท ์ :  0-3868-5559 
  โทรสาร   :  0-3868-5559 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.00 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ที่ผู้ขอย้ายมีชื่อในทะเบียน 
บ้านกลาง  
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นหลักฐานเอกสารต่อเจ้าหน้าที่  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารของผู้แจ้งย้าย

เป็นบุคคลเดียวกับผู้ที่มีชื่อในทะเบียนบ้านกลาง 
3. ผู้ขอย้ายซึ่งมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านกลางของส านักทะเบียน 
4. บิดาหรือมารดาหรือผู้ปกครอง (กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลาง

เป็นผู้เยาว์) 
5. ผู้ทีได้รับมอบหมาย (กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางมีเหตุจ าเป็นไม่

สามารถแจ้งการย้ายออกได้ด้วยตนเอง เนื่องจากเป็นผู้เจ็บป่วยทุพล
ภาพ หรือกรณีจ าเป็นอื่น  

6. ลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 
7. จัดเก็บเอกสาร (Scan) ลงในระบบฐานข้อมูลส่วนกลาง 
8. เพ่ิมชื่อผู้ขอย้ายในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้า

บ้านทีย่้ายออก (กรณีบ้านที่ย้ายเข้าอยู่ในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน   
9. มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ให้ผู้แจ้ง (กรณีย้ายออกเพ่ือไปเข้าอยู่เขต

ท้องที่ส านักทะเบียนอืน่  
10. มอบหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง 

 

งานทะเบียนราษฎร 
ฝ่ายทะเบียนราษฎรและ 
บัตรประจ าตัวประชาชน 

 

ระยะเวลาการให้บริการ  ไม่เกิน  15  นาที นับแต่เจ้าหน้าที่เริ่มให้บริการ   (ไม่นับระยะเวลาการรอคอย) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้ง   (ตัวจริง)  
2. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้ขอย้ายซึ่งมีชื่อในทะเบียนบ้านกลาง  (ตัวจริง) 
3. หลักฐานอื่นที่เก่ียวกับตัวบุคคลผู้ขอย้าย (กรณีไม่มีบัตรประจ าตัวประชาชน )  
4. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ที่ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมาย (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน)  
5. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ได้รับมอบหมาย (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
6. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายเข้า  (ฉบับจริง) 

 

ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 หากการให้บริการไม่เป็นไปตามความพึงพอใจของประชาชน สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
งานทะเบียนราษฎร โทรศัพท์ 0-3868-5559  หรอืทีเ่วบ็ไซต์  www.mtp.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.mtp.go.th/
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งานที่ให้บริการ การแจ้งย้ายกลับที่เดิม (กรณีแจ้งย้ายออกไปแล้วยังไม่ได้ไปแจ้งย้ายเข้า

และขอแจ้งย้ายเข้าบ้านหลังเดิม) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร 
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองมาบตาพุด 
  โทรศัพท ์ :  0-3868-5559 
  โทรสาร   :  0-3868-5559 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.00 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่นท่ีออกใบแจ้งย้ายออก  
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นหลักฐานเอกสารต่อเจ้าหน้าที่  
2. เรียกใบการแจ้งการย้ายที่อยู่คืน ตรวจสอบความถูกต้อง 

ของหลักฐานเอกสารของผู้แจ้ง 
3. แก้ไขรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ในช่อง “ไปอยู่ท่ี”  

โดยระบุค าว่า “กลับที่เดิม ” 
4. จัดเก็บเอกสาร (Scan) ลงในระบบฐานข้อมูลส่วนกลาง 
5. เพ่ิมชื่อผู้ย้ายในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
6. มอบหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง 

 

งานทะเบียนราษฎร 
ฝ่ายทะเบียนราษฎรและ 
บัตรประจ าตัวประชาชน 

 

ระยะเวลาการให้บริการ  ไม่เกิน  15  นาที นับแต่เจ้าหน้าที่เริ่มให้บริการ   (ไม่นับระยะเวลาการรอคอย) 
 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้ง (เจ้าบ้านหลังเดิม)  
2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมาย (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
3. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่ (ถ้ามี) 
4. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ผู้ย้ายมีชื่อครั้งสุดท้ายก่อนย้ายออก 
5. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ที่ได้มาจากการแจ้งย้ายออก 
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ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 หากการให้บริการไม่เป็นไปตามความพึงพอใจของประชาชน สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
งานทะเบียนราษฎร โทรศัพท์ 0-3868-5559  หรอืทีเ่วบ็ไซต์  www.mtp.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.mtp.go.th/
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งานที่ให้บริการ การแจ้งกรณีแจ้งการย้ายออกแล้วแต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหายหรือช ารุด

ก่อนแจ้งย้ายเข้า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร 
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองมาบตาพุด 
  โทรศัพท ์ :  0-3868-5559 
  โทรสาร   :  0-3868-5559 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.00 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 บุคคลที่ลงชื่อผู้แจ้งย้ายออกในใบแจ้งย้ายที่อยู่ฉบับที่สูญหาย ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านัก
ทะเบียนท้องถิ่นที่ออกใบแจ้งย้ายออก  
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นหลักฐานเอกสารต่อเจ้าหน้าที่  
๒. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารของผู้แจ้ง พร้อมทั้ง

ตรวจสอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนที่ส านักทะเบียนเก็บรักษาไว้และ
รายการในทะเบียนบ้านว่ายังไม่ได้แจ้งย้ายเข้าที่ใดจริงหรือไม่ 

๓. กรณีสูญหายให้ผู้แจ้งแจ้งการสูญหายของใบแจ้งการย้ายที่อยู่ดังกล่าว 
ต่อนายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นตาม แบบ ทร.15 
แต่ถ้าเป็นกรณีช ารุดฯ ให้เรียกใบแจ้งการย้ายที่อยู่คืนจากผู้แจ้ง 

๔. จัดเก็บเอกสาร (Scan) ลงในระบบฐานข้อมูลส่วนกลาง 
๕. กรณี ใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหายไม่ได้ออกให้ผู้แจ้งด้วยระบบ

คอมพิวเตอร์นายทะเบียนจะต้องออกใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่
ใหม่ เว้นแต่วันเดือนปีที่ย้ายออกให้ระบุวันที่ย้ายออกตามความเป็น
จริง (ตามรายการเดิม) และให้หมายเหตุว่า “ใบแทนใบแจ้งการย้าย
ที่อยู่” แต่ถ้าใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหายออกให้แจ้งด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์ให้นายทะเบียนออกใบแทนใบแจ้งย้ายที่อยู่โดยส าเนา
จากใบแจ้งการย้ายที่อยู่ที่จัดเก็บด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แล้วลงชื่อ
นายทะเบียนก ากับไว้ 

๖. มอบหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง 
 

งานทะเบียนราษฎร 
ฝ่ายทะเบียนราษฎรและ 
บัตรประจ าตัวประชาชน 

ระยะเวลาการให้บริการ  ไม่เกิน  25  นาที นับแต่เจ้าหน้าที่เริ่มให้บริการ   (ไม่นับระยะเวลาการรอคอย) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้ง  
๒. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมาย (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
๓. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่คนอ่ืนๆ ที่มีชื่อเป็นผู้ย้ายออกในใบแจ้งย้ายที่อยู่ฉบับที่สูญหาย 

หรือช ารุด กรณีผู้ย้ายออกมากกว่า 1 ราย (ถ้ามี)  
 

ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 หากการให้บริการไม่เป็นไปตามความพึงพอใจของประชาชน สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
งานทะเบียนราษฎร โทรศัพท์ 0-3868-5559  หรอืทีเ่วบ็ไซต์  www.mtp.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.mtp.go.th/
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งานที่ให้บริการ การแจ้งย้ายที่อยู่บุคคลที่เข้าราชการเป็นทหารกองประจ าการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร 
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองมาบตาพุด 
  โทรศัพท ์ :  0-3868-5559 
  โทรสาร   :  0-3868-5559 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.00 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 เมื่อผู้อยู่ในบ้านย้ายที่อยู่จากบ้าน ให้เจ้าบ้านแจ้งการย้ายออกภายในสิบห้าวัน นับแต่วันที่ผู้อยู่
ในบ้านย้ายออก หากไม่ด าเนินการภายในระยะเวลาที่ก าหนด  มีโทษปรับไม่เกินหนึ่งพันบาท                     
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นหลักฐานเอกสารต่อเจ้าหน้าที่ 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสาร 
๓. ลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.6 ส าหรับผู้ย้ายที่มีชื่อและ

รายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ท.ร.7 ส าหรับผู้ย้ายที่มีชื่อและ
รายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ท.ร.13) 

๔. จัดเก็บเอกสาร (Scan) ลงในระบบฐานข้อมูลส่วนกลาง 
๕. จ าหน่ายรายการคนที่ย้ายออกในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียน

บ้านฉบับเจ้าบ้าน โดยประทับค าย้าย “ย้าย” สีน้ าเงินไว้หน้า
รายการบุคคลที่ย้ายออก 

๖. มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ท.ร.6 (ตอน 1 และตอน 2) และหลักฐาน
ประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง เพ่ือน าไปแจ้งย้ายเข้าต่อไป ภายใน 
15 วัน หากไม่ด าเนินการภายในระยะเวลาที่ก าหนด มีโทษปรับไม่
เกิน 1,000  บาท 

๗. กรณี เจ้าบ้านไม่มาด าเนินการตามที่นายทะเบียนแจ้ง ให้นาย
ทะเบียนแจ้งหน่วยทหาร เพ่ือแจ้งทหารกองประจ าการผู้นั้น
ด าเนินการแจ้งการย้ายที่อยู่ปลายทาง 

 

งานทะเบียนราษฎร 
ฝ่ายทะเบียนราษฎรและ 
บัตรประจ าตัวประชาชน 

 

ระยะเวลาการให้บริการ  ไม่เกิน  15  นาที นับแต่เจ้าหน้าที่เริ่มให้บริการ   (ไม่นับระยะเวลาการรอคอย) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน)   
๒. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมาย (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
๓. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่ (ถ้ามี)  
๔. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายออก (ฉบับจริง) 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

กรณี ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ 
หากไม่แจ้งย้ายเข้า ภายในระยะเวลา 15 วัน - ไม่เกิน 1,000 บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 หากการให้บริการไม่เป็นไปตามความพึงพอใจของประชาชน สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
งานทะเบียนราษฎร โทรศัพท์ 0-3868-5559  หรอืทีเ่วบ็ไซต์  www.mtp.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

http://www.mtp.go.th/
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งานที่ให้บริการ การด าเนินการกรณีแจ้งย้ายออกแล้ว แต่ตายก่อนแจ้งย้ายเข้า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร 
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองมาบตาพุด 
  โทรศัพท ์ :  0-3868-5559 
  โทรสาร   :  0-3868-5559 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.00 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 เมื่อผู้อยู่ในบ้านย้ายที่อยู่จากบ้าน ให้เจ้าบ้านแล้วแต่ผู้ย้ายที่อยู่ถึงแก่ความตายก่อนที่จะน า
หลักฐานไปแจ้งย้ายเข้า ให้นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น ด าเนินการ                     
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. เจ้าหน้าทีร่ะงับการแจ้งย้ายเข้า 
2. ส านักทะเบียนแห่งท้องที่ที่ผู้ย้ายที่อยู่ถึงแก่ความตายรับแจ้งการตาย 

และส่งมรณบัตร ตอนที่ 2 ไปยังส านักทะเบียนที่ออกใบแจ้งการย้าย
ที่อยู่ 

3. ส านักทะเบียนที่ออกใบแจ้งย้ายที่อยู่ หมายเหตุเพ่ิมเติมในทะเบียน
บ้านว่า“ถึงแก่ความตายก่อนแจ้งย้ายเข้าตามมรณบัตร...” 

4. กรณีผู้มีส่วนได้เสียน ามรณบัตร ตอนที่  1 มาแสดงเป็นหลักฐานก็
ให้หมายเหตุเช่นเดียวกัน 

5. จัดเก็บเอกสาร (Scan) ลงในระบบฐานข้อมูลส่วนกลาง  
 

กรณีตายก่อนแจ้งย้ายเข้าข้างต้น หากมีชื่อผู้ย้ายที่อยู่คนอ่ืนๆ ที่ยัง
มีชีวิตอยู่รวมอยู่ด้วยให้ด าเนินการดังนี้   

1. ให้น าใบแจ้งการย้ายที่อยู่ไปด าเนินการแจ้งย้ายผู้ที่ยังมีชีวิตเข้าใน
ทะเบียนบ้านที่จะย้ายเข้าโดยถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการแจ้งย้ายเข้า
ปกติ  

2. ส าหรับชื่อผู้ย้ายที่ถึงแก่ความตายไปแล้วให้ระงับการแจ้งย้ายเข้าโดย
ให้หมายเหตุในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ว่า “บุคคลล าดับที่ ......ถึงแก่
ความตายตามมรณบัตร....” 

3. แจ้งส านักทะเบียนต้นทางให้หมายเหตุเพ่ิมเติมในทะเบียนบ้าน
เฉพาะผู้ย้ายที่อยู่ที่ถึงแก่ความตายว่า “ถึงแก่ความตายก่อนแจ้งย้าย
เข้าตามมรณบัตร....” 

4. จัดเก็บเอกสาร (Scan) ลงในระบบฐานข้อมูลส่วนกลาง 
 
 
 

งานทะเบียนราษฎร 
ฝ่ายทะเบียนราษฎรและ 
บัตรประจ าตัวประชาชน 

ระยะเวลาการให้บริการ  ไม่เกิน  15  นาที นับแต่เจ้าหน้าที่เริ่มให้บริการ   (ไม่นับระยะเวลาการรอคอย) 
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ระยะเวลาการให้บริการ  ไม่เกิน  15  นาที  

1. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน)   
2. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมาย (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
3. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่ (ถ้ามี) 
4. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายออก (ฉบับจริง) 

 
ค่าธรรมเนียม 
 

กรณี ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ 
หากไม่แจ้งย้ายเข้า ภายในระยะเวลา 15 วัน - ไม่เกิน 1,000 บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 หากการให้บริการไม่เป็นไปตามความพึงพอใจของประชาชน สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
งานทะเบียนราษฎร โทรศัพท์ 0-3868-5559  หรอืทีเ่วบ็ไซต์  www.mtp.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

http://www.mtp.go.th/
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งานที่ให้บริการ กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ.2499 โดยจะต้องเป็นผู้

ที่เกิดก่อนวันที่  1 มิถุนายน 2499 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร 
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองมาบตาพุด 
  โทรศัพท ์ :  0-3868-5559 
  โทรสาร   :  0-3868-5559 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.00 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้านมีหลายกรณี ได้แก่                   
    1. กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 (จะต้องเป็นผู้เกิดก่อนวันที ่1 มิถุนายน 2499) 
    2. กรณีเพ่ิมชื่อตามเอกสารทะเบียนราษฎรแบบเดิมที่ยังไม่มีเลขประจ าตัวประชาชน ได้แก่ สูติบัตร ใบแจ้ง
การย้าย ที่อยู่ และทะเบียนบ้าน 
    3. กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศแล้วเดินทางกลับเข้ามาใน
ประเทศไทย ทั้งที่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนไทยและไม่มีหลักฐาน 
    4. กรณีอ้างว่าเป็นคนไทยแต่ไม่มีหลักฐานเอกสารมาแสดง 
    5. กรณีเด็กอนาถาซึ่งอยู่ในความอุปการะของบุคคล หน่วยงานเอกชน หรือหน่วยงานของรัฐ 
    6. กรณีบุคคลที่ลงรายการในทะเบียนบ้านว่า "ตาย" หรือ "จ าหน่าย" มาขอเพ่ิมชื่อ 
    7. กรณีคนต่างด้าวที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว 
    8. กรณีคนต่างด้าวที่ได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ในประเทศไทย 
    9. กรณีที่ไม่มีสัญชาติไทยแต่ต่อมาได้รับสัญชาติไทย 
    10. กรณีคนต่างด้าวที่เข้ามาในราชอาณาจักรไทย โดยได้รับการผ่อนผันเป็นกรณีพิเศษหรือไม่ได้รับอนุญาต
ตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง รวมทั้งผู้เกิดในราชอาณาจักรไทย ซึ่งไม่ได้สัญชาติไทย 
 

ผู้มีหน้าที่แจ้ง 
ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ บิดา หรือมารดา กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อเป็นผู้เยาว์ หรือผู้อุปการะเลี้ยงดู  

กรณีเด็กอนาถา 
สถานที่ยื่นค าร้อง 
    ได้แก่ ส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิล าเนาอยู่ใน ปัจจุบันเว้นแต่ 
    1. กรณีเพ่ิมชื่อตามสูติบัตรแบบเดิม ให้ยื่นค าร้องที่ส านักทะเบียนที่ออกสูติบัตรฉบับนั้น 
    2. กรณีเพ่ิมชื่อตามแบบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ให้ยื่นค าร้องที่ส านักทะเบียนที่ประสงค์จะขอเพ่ิมชื่อ 
     3. กรณีเพ่ิมชื่อตามทะเบียนบ้านแบบเดิม ให้ยื่นค าร้องที่ส านักทะเบียนที่เคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน ครั้งสุดท้าย 
    4. กรณีเพ่ิมชื่อของผู้ที่ลงรายการจ าหน่ายหรือตายไว้แล้ว ให้ยื่นค าร้องที่ส านักทะเบียนที่ผู้นั้นเคยมีชื่อใน
ทะเบียนบ้าน ก่อนถูกจ าหน่ายรายการ 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามาแสดง  
2. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่าผู้ร้องมีชื่อใน

ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3. สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริง

เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ และ
ความยินยอมให้เพิ่มชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) 

4. รวบรวมหลักฐานพ้อมความเห็นเสนอนายอ าเภอหรือผู้อ านวยการ
เขตพิจารณา 

5. กรณีนายอ าเภออนุญาตตามค าร้อง ให้นายทะเบียนเพ่ิมชื่อบุคคล
ดังกล่าวในส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ก าหนดให้เลขประจ าตัว
ประชาชนเป็น บุคคลประเภท 5 โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรง
ช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า “ค าร้องที่  ........ลงวันที่....”แล้วให้นาย
ทะเบียนลงลายมือชื่อและรับเดือนปีก ากับไว้ 

6. จัดเก็บเอกสาร (Scan) ลงในระบบฐานข้อมูลส่วนกลาง 
7. มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานให้แก่ผู้ร้อง

พร้อมแนะน าให้ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน  
8. กรณีนายอ าเภอไม่อนุญาตตามค าร้อง ให้สอบถามผู้ร้องว่าประสงค์

จะให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่
ถ้าประสงค์ให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก) 
ก าหนดเลขประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 0 แต่ถ้าไม่
ประสงค์ให้แจ้งค าสั่งดังกล่าวเป็นหนังสือให้ผู้ร้องทราบภายใน 3 วัน
นับแต่วันที่มีค าสั่งภายใน  15 วัน  

งานทะเบียนราษฎร 
ฝ่ายทะเบียนราษฎรและ 
บัตรประจ าตัวประชาชน 

 
ระยะเวลา ไม่เกิน  20  วันท าการ 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
1. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี)  
3. หลักฐานทะเบียนบ้านที่มีรายการบุคคลขอเพ่ิมชื่อ (ถ้ามี) เช่น บัญชีส ามะโนครัว ทะเบียนสมรส เป็นต้น 
4. เอกสารที่ราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานทางการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
5. พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้  
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ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม  
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 หากการให้บริการไม่เป็นไปตามความพึงพอใจของประชาชน สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
งานทะเบียนราษฎร โทรศัพท์ 0-3868-5559  หรอืทีเ่วบ็ไซต์  www.mtp.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.mtp.go.th/
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งานที่ให้บริการ กรณีขอเพ่ิมชื่อโดยใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่  หรือทะเบียนบ้าน

แบบเดิมที่ไม่มีเลขประจ าตัวประชาชน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร 
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองมาบตาพุด 
  โทรศัพท ์ :  0-3868-5559 
  โทรสาร   :  0-3868-5559 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.00 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
     กรณีเพ่ิมชื่อตามเอกสารทะเบียนราษฎรแบบเดิมที่ยังไม่มีเลขประจ าตัวประชาชน ได้แก่  
สูติบัตร ใบแจ้งการย้าย ที่อยู่ และทะเบียนบ้าน    
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามาแสดง  
2. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่าผู้ร้องมีชื่อใน

ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3. กรณี ใช้หลักฐานใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ให้สอบถามไปยังส านัก

ทะเบียนที่ออกใบแจ้งการย้ายที่อยู่ดังกล่าวว่าบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อ
เคยมีชื่อและรายการบุคคลอยู่ในเขตส านักทะเบียนที่แจ้งย้ายออก
จริงหรือไม ่

4. สอบสวนผู้ ร้อง เจ้าบ้ าน และบุคคลที่ น่ าเชื่ อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงว่าบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อเป็นคนเดียวกันกับบุคคลที่ปรากฏ
ชื่อและรายการบุคคลตามเอกสารที่น ามาแสดง เมื่อนายทะเบียน
อนุญาตตามค าร้องให้นายทะเบียนเพ่ิมชื่อบุคคลดังกล่าวในส าเนา
ทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ก าหนดให้เลขประจ าตัวประชาชนเป็น 
บุคคลประเภท 5 โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้า
มาจาก ว่า “ค าร้องที่....ลงวันที่...”แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือ
ชื่อและวันเดือนปีก ากับไว้ 

5. จัดเก็บเอกสาร (Scan) ลงในระบบฐานข้อมูลส่วนกลาง 
6. มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานของผู้ร้องคืน

ให้แก่ผู้ร้อง พร้อมแนะน าให้ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน 
 
 
 
 

งานทะเบียนราษฎร 
ฝ่ายทะเบียนราษฎรและ 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
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7. กรณีผู้ร้องไม่มีภูมิล าเนาในเขตส านักทะเบียนที่ขอเพ่ิมชื่อหรือ

บ้านเลขที่ตามทะเบียนบ้านฉบับเดิมที่ใช้เป็นหลักฐานในการขอ
เพ่ิมชื่อถูกจ าน่ายแล้ว หรือเปลี่ยนผู้ครอบครองบ้านใหม่แล้วให้ 
นายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านกลาง และหากผู้ร้องมีความ
ประสงค์จะย้ายไปอยู่ที่ใดให้ด าเนินการตามระเบียบว่าด้วยการ
แจ้งการย้ายที่อยู ่

8. กรณีนายทะเบียนไม่อนุญาตตามค าร้อง ให้สอบถามผู้ร้องว่า
ประสงค์จะให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติให้เป็นหลักฐาน
ก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติ 
(ท.ร.38 ก) ก าหนดเลขประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 0 
แต่ถ้าไม่ประสงค์ให้แจ้งค าสั่งดังกล่าว เป็นหนังสือให้ผู้ร้องทราบ
ภายใน 3 วันนับแต่วันที่มีค าสั่ง เพื่อให้ได้โต้แย้งหรืออุทธรณ์ค าสั่ง
ภายใน 15 วัน  

 
ระยะเวลา ไม่เกิน  20  วันท าการ 
 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
1. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี)  
3. หลักฐานทะเบียนราษฎรที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ ได้แก่ สูติบัตร หรือใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือ

ทะเบียนบ้านแบบเดิม ตามแต่กรณี  
4. เอกสารที่ราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานทางการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
5. พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้  

 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม  
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 หากการให้บริการไม่เป็นไปตามความพึงพอใจของประชาชน สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
งานทะเบียนราษฎร โทรศัพท์ 0-3868-5559  หรอืทีเ่วบ็ไซต์  www.mtp.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 

http://www.mtp.go.th/


 -50- 
 
งานที่ให้บริการ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินกลับจากต่างประเทศหรือเกิดในต่างประเทศเดิน

ทางเข้ามาในประเทศไทย โดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นสัญชาติไทย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร 
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองมาบตาพุด 
  โทรศัพท ์ :  0-3868-5559 
  โทรสาร   :  0-3868-5559 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.00 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  บุคคลที่อ้างว่ามีสัญชาติไทยซึ่งเดินทางกลับต่างประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทางของต่างประเทศ 
หรือหนังสือส าคัญประจ าตัว (Certificate of identity) ออกให้โดยสถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลใหญ่
ไทย ไม่ว่าผู้นั้นจะเกิดในหรือนอกราชอาณาจักรไทย ให้ยื่นค าร้องต่อนายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องที่ 
ที่ผู้ร้องมีภูมิล าเนาอยู่ในปัจจุบัน 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานท่ีผู้ร้องน ามาแสดง  
2. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่าผู้ร้องมีชื่อใน

ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3. ท าเรื่องส่งตัวผู้ร้องให้ส านักงานตรวจคนเข้าเมืองแห่งท้องที่ที่เดิน

ทางเข้ามาในประเทศเพ่ือขอพิสูจน์สัญชาติ 
4. หากได้รับหนังสือตอบจากส านักงานตรวจคนเข้าเมืองว่าผู้ร้อง

เป็นคนสัญชาติไทยให้สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่
น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมา และ
รายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมให้เพ่ิมชื่อเข้าใน
ทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) 

5. กรณีนายอ าเภออนุญาตตามค าร้องให้นายทะเบียนเพ่ิมชื่อ 
บุคคลดังกล่าวในส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ก าหนดให้เลข
ประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5  โดยหมายเหตุใน
ทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า“ค าร้องที่  ........ ลงวันที่
....”แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อและรับเดือนปีก ากับไว้ 

6. จัดเก็บเอกสาร (Scan) ลงในระบบฐานข้อมูลส่วนกลาง 
7. มอบส า เน าทะ เบี ยนบ้ านฉบั บ เจ้ าบ้ านพ ร้อมหลั กฐาน

ประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้อง พร้อมแนะน าให้ยื่นค าขอมีบัตร
ประจ าตัวประชาชนส าหรับบุคคลที่มีอายุตั้งแต่ 7 ปีบริบูรณ์ 

 

งานทะเบียนราษฎร 
ฝ่ายทะเบียนราษฎรและ 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
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8. กรณีนายทะเบียนไม่อนุญาตตามค าร้อง ให้สอบถามผู้ร้องว่า

ประสงค์จะให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติให้เป็นหลักฐาน
ก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติ 
(ท.ร.38 ก) ก าหนดเลขประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคล 
ประเภท 0 แต่ถ้าไม่ประสงค์ให้แจ้งค าสั่งดังกล่าว เป็นหนังสือให้
ผู้ร้องทราบภายใน 3 วันนับแต่วันที่มีค าสั่ง เพ่ือให้ได้โต้แย้งหรือ
อุทธรณ์ค าสั่งภายใน 15 วัน  

 
ระยะเวลา ไม่เกิน  20  วันท าการ 
 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
1. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี)  
3. หลักฐานที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ (ถ้ามี) เช่น หนังสือเดินทาง หลักฐานการเกิด เป็นต้น  
4. พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้  

 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม  
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 หากการให้บริการไม่เป็นไปตามความพึงพอใจของประชาชน สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
งานทะเบียนราษฎร โทรศัพท์ 0-3868-5559  หรอืทีเ่วบ็ไซต์  www.mtp.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.mtp.go.th/
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งานที่ให้บริการ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร 
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองมาบตาพุด 
  โทรศัพท ์ :  0-3868-5559 
  โทรสาร   :  0-3868-5559 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.00 น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

กรณีเพ่ิมชื่อตามเอกสารทะเบียนราษฎรแบบเดิมที่ยังไม่มีเลขประจ าตัวประชาชน  ได้แก่  
สูติบัตร ที่ออกโดยสถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลใหญ่ไทยหรือเอกสารรับรองการเกิดที่ออกให้โดย
หน่วยงานราชการรัฐบาลต่างประเทศที่เด็กเกิดซึ่งแปลเป็นภาษาไทยและผ่านการรับรองโดยกระทรวงการ
ต่างประเทศไทย ให้ยื่นค าร้องต่อนายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องที่ ที่ผู้ร้องมีภูมิล าเนาอยู่ในปัจจุบัน 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามาแสดง  
2. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่าผู้ร้องมีชื่อใน

ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3. สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้ าน และบุคคลที่น่ าเชื่อถือให้ปรากฏ

ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้
ขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมให้ เพ่ิมชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน 
(กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) 

4. เมื่อนายทะเบียนอนุญาตตามค าร้องให้นายทะเบียนเพ่ิมชื่อ 
บุคคลดังกล่าวในส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ก าหนดให้เลข
ประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 โดยหมายเหตุใน
ทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจากว่า“ค าร้องที่  ........ลงวันที่
....”แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อและรับเดือนปีก ากับไว้ 

5. จัดเก็บเอกสาร (Scan) ลงในระบบฐานข้อมูลส่วนกลาง 
6. บันทึกการอนุญาตและเลขประจ าตัวประชาชน  13 หลักไว้

ด้านหลังสูติบัตรหรือหลักฐานรับรองการเกิด 
7. มอบส า เน าท ะ เบี ยน บ้ าน ฉบั บ เจ้ าบ้ าน พ ร้อมห ลั ก ฐาน

ประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้อง พร้อมแนะน าให้ยื่นค าขอมีบัตร
ประจ าตัวประชาชนส าหรับบุคคลที่มีอายุตั้งแต่ 7 ปีบริบูรณ์ 

 

งานทะเบียนราษฎร 
ฝ่ายทะเบียนราษฎรและ 
บัตรประจ าตัวประชาชน 

ระยะเวลา ไม่เกิน  20  วันท าการ 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
1. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี)  
3. หลักฐานการเกิดของผู้ขอเพ่ิมชื่อ ได้แก่ หลักฐานการจดทะเบียนคนเกิด (สูติบัตร) ที่ออกให้โดยสถานทูตไทย

หรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศ หรือหลักฐานการเกิดที่ออกโดยหน่วยงานของประเทศท่ีบุคคลนั้นเกิด ซึ่ง
ได้แปลและรับรองค าแปลว่าถูกต้องโดยกระทรวงการต่างประเทศ ถ้าหลักฐานการเกิดไม่ปรากฏรายการ
สัญชาติของบิดา มารดาจะต้องเพ่ิมหลักฐานทะเบียนของบิดา มารดาจะต้องเพ่ิมหลักฐานทะเบียนของบิดา 
มารดาทีป่รากฏรายการสัญชาติไทยเพ่ือยืนยันการได้สัญชาติไทยของผู้เพ่ิมชื่อ  

4. หนังสือเดินทาง (พาสปอร์ต) ของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
5. พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้  

 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม  
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 หากการให้บริการไม่เป็นไปตามความพึงพอใจของประชาชน สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
งานทะเบียนราษฎร โทรศัพท์ 0-3868-5559  หรอืทีเ่วบ็ไซต์  www.mtp.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.mtp.go.th/
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งานที่ให้บริการ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศโดยใช้หนังสือเดินทาง

ของต่างประเทศหรือหนังสือส าคัญประจ าตัว (Certificate of identity)  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร 
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองมาบตาพุด 
  โทรศัพท ์ :  0-3868-5559 
  โทรสาร   :  0-3868-5559 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.00 น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

การเพ่ิมชื่อบุคคลสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทางของ
ต่างประเทศหรือหนังสือส าคัญประจ าตัว (Certificate of identity) ออกให้โดยสถานเอกอัครราชทูตหรือสถาน
กงสุลใหญ่ไทยและมีหลักฐานเอกสารราชการที่ระบุว่าเป็นผู้มีสัญชาติไทย ให้ยื่นค าร้องต่อนายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนท้องที่ ที่ผู้ร้องมีภูมิล าเนาอยู่ในปัจจุบัน 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามาแสดง  
2. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่าผู้ร้องมีชื่อใน

ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3. กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีเอกสารราชการที่ระบุว่าเป็นผู้มีสัญชาติไทย

ให้ท าเรื่องขอตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อ
น ามาแสดงไปยังส่วนราชการที่ออกเอกสารดังกล่าวถ้าได้รับ
แจ้งตอบว่าเป็นเอกสารที่ถูกต้องให้สอบสวนเจ้าบ้าน ผู้แจ้ง 
และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของ
บุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อในประเด็นเรื่องชื่อตัว ชื่อสกุล วันเดือน ปี
เกิด ภูมิล าเนาที่อยู่อาศัยในประเทศไทยก่อนไปต่างประเทศ
การใช้สิทธิลงคะแนนเลือกตั้ง รายการของบิดาและมารดา 

4. กรณีนายทะเบียนอนุญาตตามค าร้อง ให้นายทะเบียนเพ่ิมชื่อ
บุคคลดังกล่าวในส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ก าหนดให้เลข
ประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 โดยหมายเหตุ 
ในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจากว่า“ค าร้องที่  ........ 
ลงวันที่....”แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อและรับเดือนปี 
ก ากับไว้ 

5. จัดเก็บเอกสาร (Scan) ลงในระบบฐานข้อมูลส่วนกลาง 
 

 

งานทะเบียนราษฎร 
ฝ่ายทะเบียนราษฎรและ 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
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6. มอบส าเนาทะเบี ยนบ้ านฉบับ เจ้ าบ้ านพร้อมหลักฐาน

ประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้อง พร้อมแนะน าให้ยื่นค าขอมี
บัตรประจ าตัวประชาชนส าหรับบุคคลที่มีอายุตั้งแต่ 7 ปี
บริบูรณ ์

7. กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อไม่มีเอกสารราชการที่ระบุว่าเป็นผู้มีสัญชาติ
ไทย หรือกรณีได้รับแจ้งจากส่วนราชการที่ออกเอกสารว่า
เอกสารดังกล่าวไม่ถูกต้องหรือไม่สามารถตรวจสอบได้ให้นาย
ทะเบียนท าหนังสือส่งตัวผู้ขอเพ่ิมชื่อให้ส านักงานตรวจคนเข้า
เมืองเพ่ือขอพิสูจน์สัญชาติ และด าเนินการ ตามระเบียบฯ ข้อ 95 

 
ระยะเวลา ไม่เกิน  20  วันท าการ 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
1. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี)  
3. หลักฐานที่มีรายการของบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ ได้แก่  หนังสือเดินทางของต่างประเทศหรือหนังสือส าคัญ

ประจ าตัว (Certificate of identity) ออกให้โดยสถานฑูตหรือสถานกงสุลไทย และหลักฐานเอกสารทาง
ราชการที่ระบุว่าเป็นผู้มีสัญชาติไทย (ถ้ามี) เช่น หลักฐานทางการศึกษา หลักฐานทหาร  

4. พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้  
 

ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม  
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 หากการให้บริการไม่เป็นไปตามความพึงพอใจของประชาชน สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
งานทะเบียนราษฎร โทรศัพท์ 0-3868-5559  หรอืทีเ่วบ็ไซต์  www.mtp.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.mtp.go.th/
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งานที่ให้บริการ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้านโดยมีเหตุ

จ าเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร 
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองมาบตาพุด 
  โทรศัพท ์ :  0-3868-5559 
  โทรสาร   :  0-3868-5559 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.00 น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  คนไทยที่เกิดต่างประเทศโดยมีหลักฐานรับรองการเกิดมีความประสงค์จะขอมีรายการบุคคล
และเลขประจ าตัวประชาชน ในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร โดยมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย 
บิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมาย หรือผู้ที่ประสงค์ขอมีรายการบุคคลและเลขประจ าตัว
ประชาชนในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร ซึ่งบรรลุนิติภาวะแล้วอาจมอบอ านาจให้ญาติพ่ีน้องยื่นค าร้อง  ให้ยื่นค า
ร้องต่อนายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น ที่ผู้ร้องมีภูมิล าเนาอยู่ในปัจจุบัน 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามาแสดงรวมถึง

คุณสมบัติพร้อมที่อยู่ตามทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอ านาจว่าเป็น
บุคคลที่มีภูมิล าเนาในเขตส านักทะเบียนที่ยื่นค าร้องหรือไม่  

2. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่าผู้ร้องมีชื่อใน
ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 

3. สอบสวนผู้ร้องเจ้าบ้านและบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ
และความยินยอมให้เพ่ือชื่อรวมทั้งความจ าเป็นที่ไม่อาจเดินทาง
กลับประเทศไทย 

4. เมื่อนายทะเบียนพิจารณาอนุญาต  ให้บันทึกการอนุญาตไว้
ด้านหลังของสูติบัตรหรือเอกสารรับรองการเกิดแล้วแต่กรณีและ
ก าหนดเลขประจ าตัวประชาชนให้เป็นบุคคลประเภท 5 

5. จัดเก็บเอกสาร (Scan) ลงในระบบฐานข้อมูลส่วนกลาง 
6. เพ่ิมชื่อบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้านชั่วคราว (ท.ร.14) ส าหรับ

บุคคลเดินทางไปต่างประเทศของส านักทะเบียน พร้อมทั้งหมาย
เหตุในช่องย้ายเข้ามาจากว่า “ค าร้องที่......ลงวันที่....”แล้วให้นาย
ทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีก ากับไว้ 
 

งานทะเบียนราษฎร 
ฝ่ายทะเบียนราษฎรและ 
บัตรประจ าตัวประชาชน 

ระยะเวลา ไม่เกิน  20  วันท าการ 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
1. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านผู้รับมอบอ านาจ 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี)  
3. สูติบัตรที่ออกให้โดยสถานทูตหรือสถานกงสุลไทย หรือเอกสารรับรองการเกิดท่ีออกให้โดยหน่วยงานของ

รัฐบาลต่างประเทศซึ่งแปลเป็นไทยและผ่านการรับรองค าแปลโดยกระทรวงการต่างประเทศไทย 
4. หนังสือมอบอ านาจของบิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมาย หรือผู้ประสงค์ขอมีรายการบุคคล

ในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรซึ่งบรรลุนิติภาวะแล้ว แล้วแต่กรณี ซึ่งควรด าเนินการผ่านสถานทูตหรือสถาน
กงสุลไทย 

5. เอกสารที่ราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานทางการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
6. พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้  

 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม  
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 หากการให้บริการไม่เป็นไปตามความพึงพอใจของประชาชน สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
งานทะเบียนราษฎร โทรศัพท์ 0-3868-5559  หรอืทีเ่วบ็ไซต์  www.mtp.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.mtp.go.th/
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งานที่ให้บริการ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านโดยไม่มี

หลักฐานเอกสารมาแสดง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร 
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองมาบตาพุด 
  โทรศัพท ์ :  0-3868-5559 
  โทรสาร   :  0-3868-5559 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.00 น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  บุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทย ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) โดยไม่มีหลักฐาน
เอกสารมาแสดงให้เจ้าบ้านและผู้ขอเพ่ิมชื่อ ยื่นค าร้อง ให้ยื่นค าร้องต่อนายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียน
ท้องที่ ที่ผู้ร้องมีภูมิล าเนาอยู่ในปัจจุบัน 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามาแสดง  
2. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่าผู้ร้องมีชื่อใน

ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3. สอบสวนผู้ร้องเจ้าบ้านและบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริง

เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ
และความยินยอมให้เพิ่มในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) 

4. รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอ าเภอหรือผู้อ านวยการ
เขตพิจารณา (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต่ 7 ปี ขึ้นไป)  

5. จัดเก็บเอกสาร (Scan) ลงในระบบฐานข้อมูลส่วนกลาง 
6. กรณีนายทะเบียนอนุญาตตามค าร้อง ให้นายทะเบียนเพ่ิมชื่อ 

บุคคลดังกล่าวในส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ก าหนดให้เลข
ประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 โดยหมายเหตุ ใน
ทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจากว่า“ค าร้องที่  ........ลงวันที่
....”แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อและรับเดือนปีก ากับไว้ 

7. มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานประกอบการ
แจ้งคืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะน าให้ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัว
ประชาชนกรณีผู้ขอเพ่ิม ซึ่งมีอายุตั้งแต่ 7 ปี บริบูรณ์ 
 
 
 
 

งานทะเบียนราษฎร 
ฝ่ายทะเบียนราษฎรและ 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
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8. กรณีนายทะเบียนไม่อนุญาตตามค าร้อง ให้สอบถามผู้ร้องว่า

ประสงค์จะให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติให้เป็นหลักฐาน
ก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติ 
(ท.ร.38 ก) ก าหนดเลขประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 0 
แต่ถ้าไม่ประสงค์ให้แจ้งค าสั่งดังกล่าว เป็นหนังสือให้ผู้ร้องทราบ
ภายใน 3 วันนับแต่วันที่มีค าสั่ง เพื่อให้ได้โต้แย้งหรืออุทธรณ์ค าสั่ง
ภายใน 15 วัน  

 
ระยะเวลา ไม่เกิน  20  วันท าการ 
 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
1. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี)  
3. เอกสารที่ราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานทางการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
4. พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้  

 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม  
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 หากการให้บริการไม่เป็นไปตามความพึงพอใจของประชาชน สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
งานทะเบียนราษฎร โทรศัพท์ 0-3868-5559  หรอืทีเ่วบ็ไซต์  www.mtp.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.mtp.go.th/
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งานที่ให้บริการ กรณีบุคคลที่ได้มีการลงรายการ “ตายหรือจ าหน่าย”ในทะเบียนบ้านฉบับที่

มีเลขประจ าตัวประชาชน เนื่องจากแจ้งตายผิดคนหรือส าคัญผิดคนใน
ข้อเท็จจริงขอเพ่ิมชื่อ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร 
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองมาบตาพุด 
  โทรศัพท ์ :  0-3868-5559 
  โทรสาร   :  0-3868-5559 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.00 น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  กรณีบุคคลที่ได้มีการลงรายการ “ตายหรือจ าหน่าย”ในทะเบียนบ้านฉบับที่มีเลขประจ าตัว
ประชาชน เนื่องจากสาเหตุการแจ้งตายผิดคนหรือส าคัญผิดคนในข้อเท็จจริง ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน      (ท.ร.
14) ให้ยื่นค าร้องต่อนายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องที่ ที่ผู้นั้นเคยมีชื่อในทะเบียนบ้านก่อนถูกจ าหน่าย
รายการ  
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามาแสดง  
๒. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่าผู้ร้องมีชื่อใน

ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
๓. สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้านและบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริง

เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ และ
สาเหตุที่มีการแจ้งตาย หรือขอจ าหน่ายรายการบุคคลของผู้ที่ขอเพ่ิม
ชื่อเพ่ือตรวจสอบว่ามีการแจ้งโดยทุจริตหรือไม่ 

๔. รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอ าเภอหรืผู้อ านวยการ
เขตพิจารณา   

๕. เมื่อนายอ าเภอพิจารณาอนุมัติแล้ว ให้รายงานส านักทะเบียนกลาง
เป็นการเฉพาะรายเพ่ือแก้ไขฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรก่อน เมื่อ
ได้รับแจ้งจากส านักทะเบียนกลางจึงด าเนินการปรับปรุงส าเนา
ทะเบียนฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) โดยหมายเหตุในช่องบันทึกแก้ไข
เปลี่ยนแปลงรายการว่า “บุคคลล าดับ ที่ ยกเลิกการตายหรือการ
จ าหน่ายตาย...ตามค าร้องที่ .......ลงวันที่  ..........” แล้วให้นาย
ทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีก ากับไว้ 

๖. จัดเก็บเอกสาร (Scan) ลงในระบบฐานข้อมูลส่วนกลาง 
 

งานทะเบียนราษฎร 
ฝ่ายทะเบียนราษฎรและ 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
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๗. กรณีจ าหน่ายตามผิดข้อเท็จจริงโดยใช้หลักฐานมรณบัตรให้นาย

ทะเบียนด าเนินการยกเลิกในมรณบัตรตามระเบียบก าหนดไว้ 
 

 

ระยะเวลา ไม่เกิน  20  วันท าการ 
 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี)  
๓. ทะเบียนบ้านที่มีบันทึกรายการตายหรือการจ าหน่ายบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อ 
๔. มรณบัตร (กรณีบุคคลที่ถูกจ าหน่ายตาย) หรือใบรับแจ้งการตาย 
๕. เอกสารที่ราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
๖. พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้  

 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 หากการให้บริการไม่เป็นไปตามความพึงพอใจของประชาชน สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
งานทะเบียนราษฎร โทรศัพท์ 0-3868-5559  หรอืทีเ่วบ็ไซต์  www.mtp.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.mtp.go.th/
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งานที่ให้บริการ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและเคยมีชื่อใน

ทะเบียนบ้านขอเพ่ิมชื่อ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร 
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองมาบตาพุด 
  โทรศัพท ์ :  0-3868-5559 
  โทรสาร   :  0-3868-5559 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.00 น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 คนต่างด้าวที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและเคยมีชื่อในทะเบียนบ้านขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.14) ให้ยื่นค าร้องต่อนายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ท่ีผู้ร้องมีภูมิล าเนาปัจจุบัน 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามาแสดง  
๒. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่าผู้ร้องมีชื่อใน

ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
๓. สอบสวนผู้ร้องและเจ้าบ้านให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ ประวัติ 

ความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ และความยินยอม
ให้เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) 

๔. รวบรวมหลักฐานและความเห็นเสนอนายอ าเภอหรือผู้อ านวยการ
เขตพิจารณา   

๕. กรณีนายอ าเภออนุญาตตามค าร้องให้นายทะเบียนเพ่ิมชื่อ 
บุคคลดังกล่าวในส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14)ก าหนดให้เลข
ประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 8  โดยหมายเหตุใน
ทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า“ค าร้องที่  ........ลงวันที่
....”แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อและรับเดือนปีก ากับไว้ 

๖. จัดเก็บเอกสาร (Scan) ลงในระบบฐานข้อมูลส่วนกลาง 
๗. มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานประกอบการ

แจ้งคืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะน าให้ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวคนซึ่ง
ไม่มีสัญชาติไทยกรณีผู้ที่มีอายุตั้งแต่ 5 ปี บริบูรณ์ 

 

งานทะเบียนราษฎร 
ฝ่ายทะเบียนราษฎรและ 
บัตรประจ าตัวประชาชน 

ระยะเวลา ไม่เกิน  20  วันท าการ 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน (ถ้ามี)  
๓. ใบส าคัญถิ่นท่ีอยู่ หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวของผู้ขอเพ่ิมชื่อ หรือหนังสือรับรองที่หน่วยงาน 

ของรัฐออกให้เพื่อรับรองการได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ 
๔. ส าเนาทะเบียนบ้านที่คนต่างด้าวผู้นั้นเคยมีชื่อปรากฏอยู่ (ถ้ามี) 
๕. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) หรือส าเนาทะเบียนประวัติ (ถ้ามี)  
๖. พยานบุคคลที่เชื่อถือได้    

 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม  
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 หากการให้บริการไม่เป็นไปตามความพึงพอใจของประชาชน สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
งานทะเบียนราษฎร โทรศัพท์ 0-3868-5559  หรอืทีเ่วบ็ไซต์  www.mtp.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.mtp.go.th/
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งานที่ให้บริการ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่ได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ในประเทศเป็นการ

ถาวรขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร 
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองมาบตาพุด 
  โทรศัพท ์ :  0-3868-5559 
  โทรสาร   :  0-3868-5559 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.00 น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  คนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย ที่ได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง
หรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ ซึ่งยังไม่มีชื่อในทะเบียนบ้าน ให้ยื่นค าร้องต่อนายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ่นแห่งท้องที่ท่ีผู้ร้องมีภูมิล าเนาปัจจุบัน 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องน ามาแสดง  
๒. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่าผู้ร้องมีชื่อใน

ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
๓. สอบสวนผู้ร้องและเจ้าบ้านให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ ประวัติ 

ความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ และความยินยอมให้
เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) 

๔. เมื่อนายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นอนุญาตตามค าร้อง
ให้นายทะเบียนเพ่ิมชื่อบุคคลดังกล่าวในส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.
14) ตามรายการที่ปรากฏในใบส าคัญถิ่นที่อยู่หรือใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าวก าหนดให้เลขประจ าตัวประชาชน เป็นบุคคล
ประเภท 8 โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามา
จาก ว่า“ค าร้องที่  ........ลงวันที่......”แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือ
ชื่อและรับเดือนปีก ากับไว้ 

๕. จัดเก็บเอกสาร (Scan) ลงในระบบฐานข้อมูลส่วนกลาง 
๖. มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานประกอบการ

แจ้งคืนให้แก่ผู้ร้อง พร้อมแนะน าให้ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวคนซึ่ง
ไม่มีสัญชาติไทยกรณีผู้ที่มีอายุตั้งแต่ 5 ปี บริบูรณ์ 

 
 

งานทะเบียนราษฎร 
ฝ่ายทะเบียนราษฎรและ 
บัตรประจ าตัวประชาชน 

ระยะเวลา ไม่เกิน  20  วันท าการ 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน (ถ้ามี)  
๓. ใบส าคัญถิ่นที่อยู่ หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวของผู้ขอเพ่ิมชื่อ หรือหนังสือรับรองที่หน่วยงานของรัฐ

ออกให้เพื่อรับรองการได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ 
๔. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) หรือส าเนาทะเบียนประวัติ หรือส าเนาทะเบียนประวัติหรือบัตรประจ าตัวคน

ซึ่งไม่มีสัญชาติไทย (ถ้ามี) 
๕. พยานบุคคล ได้แก่ เจ้าบ้าน    

 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม  
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 หากการให้บริการไม่เป็นไปตามความพึงพอใจของประชาชน สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
งานทะเบียนราษฎร โทรศัพท์ 0-3868-5559  หรอืทีเ่วบ็ไซต์  www.mtp.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.mtp.go.th/
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งานที่ให้บริการ กรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทยซึ่งระยะเวลาการ

อนุญาตให้อาศัยอยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มีความประสงค์ขอเพ่ิมชื่อใน
ทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร 
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองมาบตาพุด 
  โทรศัพท ์ :  0-3868-5559 
  โทรสาร   :  0-3868-5559 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.00 น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  ผู้ได้รับการยกเว้นการปฏิบัติตามกฎกระทรวงซึ่งออกตามความในมาตรา 5 แห่ง
พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) ให้ยื่นค าร้องต่อนาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ที่ผู้ร้องมีภูมิล าเนาปัจจุบัน 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้รับน ามาแสดง  
๒. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่าผู้ร้องมีชื่อใน

ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
๓. สอบสวนผู้ร้องและเจ้าบ้าน ให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ

ความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ รวมทั้งเหตุผล
ความจ าเป็นที่ขอเพ่ิมชื่อ และความยินยอมให้เพ่ิมชื่อในทะเบียน
บ้าน 

๔. เมื่อนายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นอนุญาตตามค า
ร้อง ให้นายทะเบียนเพ่ิมชื่อบุคคลดังกล่าวในส าเนาทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.13) ตามรายการที่ปรากฏในหนังสือเดินทาง ก าหนดให้เลข
ประจ าตัวประชาชน เป็นบุคคลประเภท 6  โดยหมายเหตุใน
ทะเบียนบ้านตรงช่องย้ ายเข้ามาจาก ว่า“ค าร้องที่   ........ 
ลงวันที่......”แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อและรับเดือนปีก ากับ
ไว้ 

๕. จัดเก็บเอกสาร (Scan) ลงในระบบฐานข้อมูลส่วนกลาง 
๖. มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานประกอบการ

แจ้งคืนให้แก่ผู้ร้อง  
 

งานทะเบียนราษฎร 
ฝ่ายทะเบียนราษฎรและ 
บัตรประจ าตัวประชาชน 

ระยะเวลา ไม่เกิน  20  วันท าการ 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน (ถ้ามี)  
๓. หนังสือเดินทางของผู้ขอเพิ่มชื่อพร้อมส าเนาซึ่งแปลเป็นภาษาไทยโดยสถานบันที่น่าเชื่อถือ  
๔. พยานบุคคลได้แก่ เจ้าบ้าน 

 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม  
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 หากการให้บริการไม่เป็นไปตามความพึงพอใจของประชาชน สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
งานทะเบียนราษฎร โทรศัพท์ 0-3868-5559  หรอืทีเ่วบ็ไซต์  www.mtp.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.mtp.go.th/
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งานที่ให้บริการ การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

กรณีขอแก้ไขรายการในสูติบัตร มรณบัตร ทะเบียนบ้าน ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ทะเบียนบ้านกลาง และทะเบียนประวัติ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร 
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองมาบตาพุด 
  โทรศัพท ์ :  0-3868-5559 
  โทรสาร   :  0-3868-5559 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.00 น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ 
  1. กรณีขอแก้ไขรายการในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนประวัติ ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือ
เจ้าของรายการที่ขอแก้ไข หรือบิดามารดา (กรณีเจ้าของรายการที่ขอแก้ไขยังไม่บรรลุนิติภาวะ) หรือผู้ทีได้รับ
มอบหมายจากบุคคลดังกล่าว 
  2. กรณีขอแก้ไขรายการในสูติบัตร หรือทะเบียนคนเกิด ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าของรายการ 
ที่ขอแก้ไข หรือบิดามารดา (กรณีเจ้าของรายการยังไม่บรรลุนิติภาวะ) หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบุคคลดังกล่าว 
  3. กรณีขอแก้ไขรายการในมรณบัตรหรือทะเบียนคนตาย ผู้ยื่นค าร้องได้แก่ บิดา มารดา ญาติพ่ี
น้อง หรือผู้ที่มีนิติสัมพันธ์กับผู้เสียชีวิต 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้รับน ามาแสดง  
๒. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่าผู้ร้องมีชื่อใน

ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
๓. นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นท าการแก้ไขรายการ

และจัดพิมพ์ในส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14)  
๔. จัดเก็บเอกสาร (Scan) ลงในระบบฐานข้อมูลส่วนกลาง 
๕. ให้เขียนข้อความที่สามารถมองเห็นและชัดเจนด้วยหมึก  “สีแดง” 

พร้อมทั้ งนายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีก ากับไว้ 
 

งานทะเบียนราษฎร 
ฝ่ายทะเบียนราษฎรและ 
บัตรประจ าตัวประชาชน 

ระยะเวลา ไม่เกิน  20  วันท าการ 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน ทะเบียนบ้านกลาง ทะเบียนประวัติ 
๒. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง  
๓. สูติบัตร และทะเบียนคนเกิด 
๔. มรณบัตร และทะเบียนคนตาย 
๕. ใบแจ้งการย้ายที่อยู ่
๖. อ่ืนๆ เช่น รายการบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย 

 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม  
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 หากการให้บริการไม่เป็นไปตามความพึงพอใจของประชาชน สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
งานทะเบียนราษฎร โทรศัพท์ 0-3868-5559  หรอืทีเ่วบ็ไซต์  www.mtp.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.mtp.go.th/
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งานที่ให้บริการ การแก้ไขรายการในทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย และใบแจ้งการย้ายที่

อยู่ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร 
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองมาบตาพุด 
  โทรศัพท ์ :  0-3868-5559 
  โทรสาร   :  0-3868-5559 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.00 น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ 
  1. กรณีขอแก้ไขรายการในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนประวัติ ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือ
เจ้าของรายการที่ขอแก้ไข หรือบิดามารดา (กรณีเจ้าของรายการที่ขอแก้ไขยังไม่บรรลุนิติภาวะ) หรือผู้ทีได้รับ
มอบหมายจากบุคคลดังกล่าว 
  2. กรณีขอแก้ไขรายการในสูติบัตร หรือทะเบียนคนเกิด ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าของรายการที ่
ขอแก้ไข หรือบิดามารดา (กรณีเจ้าของรายการยังไม่บรรลุนิติภาวะ) หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบุคคลดังกล่าว 
  3. กรณีขอแก้ไขรายการในมรณบัตรหรือทะเบียนคนตาย ผู้ยื่นค าร้องได้แก่ บิดา มารดา ญาติพ่ี
น้อง หรือผู้ที่มีนิติสัมพันธ์กับผู้เสียชีวิต 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้รับน ามาแสดง  
2. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่าหลักฐานการจด

ทะเบียนคนตาย (มรณบัตร) หรือหลักฐานการตายถูกต้องหรือไม่ 
3. นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นท าการจ าหน่ายชื่อ

และรายการคนตายในส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ฉบับเจ้าบ้าน  
4. จัดเก็บเอกสาร (Scan) ลงในระบบฐานข้อมูลส่วนกลาง 
5. ให้เขียนข้อความ “ตาย”ที่สามารถมองเห็นและชัดเจนด้วยหมึก 

“สีแดง” ไว้หน้ารายการคนตาย พร้อมทั้งนายทะเบียนลงลายมือ 
ชื่อและวันเดือนปีก ากับไว้ 
 

 

งานทะเบียนราษฎร 
ฝ่ายทะเบียนราษฎรและ 
บัตรประจ าตัวประชาชน 

ระยะเวลา ไม่เกิน  20  วันท าการ 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
1. ส าเนาทะเบียนบ้าน ทะเบียนบ้านกลาง ทะเบียนประวัติ 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง  
3. สูติบัตร และทะเบียนคนเกิด 
4. มรณบัตร และทะเบียนคนตาย 
5. ใบแจ้งการย้ายที่อยู ่
6. อ่ืนๆ เช่น รายการบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย 

 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม  
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 หากการให้บริการไม่เป็นไปตามความพึงพอใจของประชาชน สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
งานทะเบียนราษฎร โทรศัพท์ 0-3868-5559  หรอืทีเ่วบ็ไซต์  www.mtp.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.mtp.go.th/
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งานที่ให้บริการ กรณีแก้ไขรายการสัญชาติ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร 
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองมาบตาพุด 
  โทรศัพท ์ :  0-3868-5559 
  โทรสาร   :  0-3868-5559 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.00 น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  กรณีแก้ไขรายการของเจ้าของประวัติจากสัญชาติอ่ืน หรือไม่มีสัญชาติเป็นสัญชาติไทย 
 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้รับน ามาแสดง  

1.1 เรียกและตรวจหลักฐานของผู้แจ้ง ได้แก่ ส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้านบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง เอกสารที่ทาง
ราชการออกให้ที่จะใช้อ้างอิง เป็นหลักฐานในการขอแก้ไขรายการ 
1.2 กรณีไม่มีหลักฐานเอกสารที่ทางราชการออกให้แสดงให้
สอบสวนเจ้าบ้านและพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ 
1.3 แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการที่ไม่ถูกต้องในเอกสารการทะเบียน
ราษฎร และฐานข้อมูลตามความประสงค์ของผู้แจ้ง โดยใช้ ท.ร.97 ก 
1.4 จัดเก็บเอกสาร (Scan) ลงในระบบฐานข้อมูลส่วนกลาง 
1.5 มอบหลักฐานทีเกี่ยวข้องคืนให้ผู้แจ้ง 
1.6 ไม่เรียกค่าธรรมเนียม 

2. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรให้ใช้
วิธี ขีดฆ่าค าหรือข้อความที่ถูกต้องแทนด้วยหมึกสีแดง และให้นาย
ทะเบียนลงมือชื่อ และวันเดือนปีก ากับไว้ โดยห้ามมิให้ใช้วิธีลบ 
ขูด หรือ ท าด้วยประการใดให้ข้อความลบเลือนไป 

3. กรณีแก้ไขรายการในสูติบัตรและมรณบัตร หากสูติบัตรหรือมรณ
บัตร ที่ขอแก้ไข ออกให้โดยส านักทะเบียนอ่ืน ให้ท าหนังสือแจ้ง
ส านักทะเบียนนั้น เพ่ือแก้ไขเปลี่ยนแปลงทะเบียนคนเกิด หรือ
ทะเบียนคนตายให้ถูกต้องตรงกันด้วย 

4. กรณีแก้ไขรายการในใบแจ้งย้ายที่อยู่ ถ้าเป็นรายการวันเดือนปีเกิด 
หรือสัญชาติ ห้ามแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารดังกล่าว แต่
ให้ใช้วิธียกเลิกเอกสารเดิมแล้วออกเอกสารให้ใหม่ 
 

งานทะเบียนราษฎร 
ฝ่ายทะเบียนราษฎรและ 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
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5. กรณีนายทะเบียนพบว่ามีบุคคลในทะเบียนบ้านที่มีอายุครบ 15 ปี 

บริบูรณ์ให้แก้ไขรายการค าน าหน้าชื่อบุคคลนั้นในส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้านจาก เด็กชายหรือเด็กหญิง เป็นนายหรือนางสาว 
โดยไม่ต้องให้ผู้เกี่ยวข้องยื่นค าร้อง  
 

ระยะเวลา ไม่เกิน  20  วันท าการ 
 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
1. ส าเนาทะเบียนบ้าน ทะเบียนบ้านกลาง ทะเบียนประวัติ 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง  
3. สูติบัตร และทะเบียนคนเกิด 
4. มรณบัตร และทะเบียนคนตาย 
5. ใบแจ้งการย้ายที่อยู ่
6. อ่ืนๆ เช่น รายการบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย 
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม  
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 หากการให้บริการไม่เป็นไปตามความพึงพอใจของประชาชน สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่
งานทะเบียนราษฎร โทรศัพท์ 0-3868-5559  หรอืทีเ่วบ็ไซต์  www.mtp.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 

http://www.mtp.go.th/

