
สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองสะเตงนอก 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
การขอเลขประจำบ้าน (บ้านเลขที่) 

ระยะเวลา 20 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

2 นาท ี

3 นาท ี

3 นาท ี

5 นาท ี

รับแจ้ง ไม่รับแจ้ง 

เอกสารครบ เอกสารไม่ครบ 

ยื่นเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

บันทึกการรับแจ้งและ
กำหนดบ้านเลขท่ี 

มอบทะเบียนบ้าน 
และหลักฐานคืน 

จัดพิมพส์ำเนาทะเบยีน 

ผู้ยื่น 
- เจ้าของบ้าน หรือผูไ้ด้รับมอบหมาย 

เอกสารประกอบ 
- บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้ง 
- ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร.9) 
- เอกสารแสดงกรรมสิทธิ ์ในที่ดินที่ปลูก

สร้าง เช่น โฉนดที่ดิน น.ส.3 สัญญาเช่า 
สัญญาช่ือขายที่ดิน ฯลฯ 

- ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร/หรือหนังสือ
รับรองสิ่งปลูกสร้าง (กองช่างออกให้) 

- หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างบ้าน (กรณี
สิ ่งปลูกสร้างตั ้งอยู ่บนที่ดินของผู ้อ ื ่น) 
โดยแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
และสำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิ 

- ภาพถ่ายโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง  
- หนังสือมอบอำนาจ กรณีเจ้าของบ้านไม่

สามารถมาดำเนินการด้วยตนเองได้  

ระยะเวลาการแจ้ง 
- ภายใน 15 วันนับแต่วันสร้างบ้านเสร็จ 

ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ข้อกฎหมาย 
- พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 

(แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2562) 
- ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการ

จัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 
(แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 8 พ.ศ. 2564) 

 

แจ้งผู้ร้องทราบ 
 

5 นาท ี

2 นาท ี ออกคำร้อง 

เง่ือนไข 
1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดย

อำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน  

2) กรณีที ่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการ
ตรวจสอบเอกสารสำคัญต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลางให้ดำเนินการให้แล้ว
เสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่
รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลางเพื่อสอบข้อหารือ
ดังกล่าวต่อไป 

 

เสนอนายทะเบียน
พิจารณารับแจ้ง/ 

ไม่รับแจ้ง 

นายทะเบียนลงนาม 



สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองสะเตงนอก 

 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
การแจ้งการเกิด 

ระยะเวลา 20 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

  

8 นาท ี

3 นาท ี

มอบสูติบัตรและ 
คืนหลักฐานคืน 

อนุญาต ไม่อนุญาต 

ไม่ถูกตอ้ง ไม่คบถ้วน ถูกตอ้ง ครบถว้น 

ยื่นหลักฐาน 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกคำร้อง 

เสนอนายทะเบียน
อนุญาต/ไม่อนุญาต 

ผู้ยื่น 
- เจ้าบ้าน  
- บิดา มารดา 
- ผู้ไดร้ับมอบหมาย  

เอกสาร/หลักฐาน 
- บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้ง 

บิดาและมารดาของเด็ก 
- สำเนาทะเบียนบ้านที่จะเพิ่มชื่อเดก็

เข้าในทะเบียนบ้าน 
- ใบรับแจ้งการเกิด ท.ร.1  
- รูปถ่ายแม่กับเด็ก จำนวน 1 รปู 

ขนาด 3*4 นิ้ว 
- หลักฐานการฝากครรภ ์

ระยะเวลาการแจ้ง 
- ภายใน 15 วันนับแต่เด็กเกิด 

ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ข้อกฎหมาย 
- พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร พ.ศ. 

2534 (แกไ้ขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 3 
พ.ศ. 2562) 

- ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
2535 (แกไ้ขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 8 
พ.ศ. 2564) 

แจ้งผู้ร้องทราบ 
 

บันทึกรายการในสูติบัตร/พิมพ์
สูติบัตรและเพ่ิมชื่อในทะเบียน

บ้าน 

เสนอนายทะเบียน 
ลงนาม 

เง่ือนไข 
1) การพิจารณาการได้สัญชาติของบุตรกรณีที ่มารดาเป็นคนต่างด้าวและบิดา    

เป็นคนไทยต้องดำเนินการสอบสวนพยานบุคคลเพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงว่าบิดาเป็นบุคคล
สัญชาติไทยใช้เวลา 1 วัน 

2) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือ
โดยอำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดำเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จ  
ภายใน 7 วัน  

3) กรณีที ่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือ     
การตรวจสอบเอกสารสำคัญต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลางให้ดำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลางเพื่อ
สอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

5 นาท ี

2 นาท ี

2 นาท ี



สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองสะเตงนอก 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
การแจ้งการเกิดเกินกำหนด 

ระยะเวลา 20 วัน 
สามารถลดข้ันตอนและระยะเวลาจาก 90 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

  

9 วัน 

8 นาท ี

9 วัน 

ไม่อนุอนุมัติ 

อนุมัติ 

แจ้งดำเนินคดี/ 
ยกเลิกรายการ 

มีคนคัดค้าน ไม่มีผู้ใดคัดค้าน 

เอกสารไม่ครบ เอกสารครบ 

ยื่นเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

สอบสวนเจ้าบ้าน พยาน 
บุคคลน่าเชื่อถือ สรุปเรื่อง 

 

สอบข้อเท็จจริง 

เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน 

ผู้ยื่น 
- บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง ตาม พ.ร.บ.

คุ้มครองเด็ก (กรณีเด็กอายุไม่เกิน 15 ปี) 
- ผู้ที่ยังไมไ่ด้แจ้งการเกิด แจ้งการเกดิด้วย

ตนเอง (อาย ุ15 ป ีขึ้นไป) 

เอกสารประกอบ 
- บัตรประจำตัวประชาชน บิดา มารดา และ

เจ้าบ้าน 
- สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) 

ที่มีบิดามารดาหรือผู้ปกครองของเด็ก 
- รูปถ่ายแม่กับเด็ก จำนวน 1 รปู ขนาด 

3*4 นิ้ว 
- รูปถ่ายเด็กขนาด 1 น้ิว 4 รูป 
- หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร.1/1 
- ผลการตรวจดีเอ็นเอ 

ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ข้อกฎหมาย 
- พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 

(แก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2562) 
- ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการ

จัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 (แก้ไข
เพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 8 พ.ศ. 2564) 

 

แจ้งผู้ร้องทราบ 
 

30 นาที 

ออกคำร้องทั่วไป 

ติดประกาศ 30 วัน 

เก็บเร่ือง 

5 นาท ี

มอบสูติบัตร 
และหลักฐานคืน 

เสนอนายทะเบียน 
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

1 

เงื่อนไข 
1) กรณีม ีเหตุอ ันควรสงสัยว ่าการแจ้งเป ็นไปโดยมิชอบด้วย
กฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมีรายการข้อความผิด
จากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ 
ภายใน 15 วัน 
2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อ
กฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญต้องดำเนินการหารือมายัง
สำนักทะเบียนกลางให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้
การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับ
เร่ือง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง
เพื่อสอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

เสนอนายทะเบียนลงนาม 

ออกคำร้อง ท.ร. 31 2 นาท ี

2 นาท ี



สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองสะเตงนอก 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
การแจ้งตาย (กรณีตายในบ้านและตายนอกบ้าน) 

ระยะเวลา 20 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

  

7 นาท ี

3 นาท ี

ไม่อนุญาต 

2 นาท ี

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน ถูกต้อง ครบถ้วน 

ยื่นเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกคำร้อง ท.ร. 31 

เสนอนายทะเบียน
อนุญาต/ไม่อนุญาต 

ลงรายการใบมรณบัตร/พิมพ์มรณบัตร 
จำหน่ายรายการในทะเบียนบ้าน 

ผู้ยื่น 
- เจ้าบ้าน 
- ผู้พบศพ 

เอกสารประกอบ 
- บัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้ง และผู้ตาย 
- สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
- หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล 

หรือใบรับแจ้งความการตายจากสถานี
ตำรวจ 

- รายงานผลชันสูตรของเจ้าหน้าท่ีตำรวจ
หรือหน่วยนิติเวช (กรณีตายโดยไม่ทราบ
สาเหตุ) 

- ใบรับแจ้งการตายตามแบบ ท.ร. 4    
ตอนหน้า (กรณีแจ้งต่อกำนัน ผู้ใหญ่บ้าน) 

ระยะเวลาการแจ้ง 
- ภายใน 24 ช่ัวโมง นับตั้งแต่เวลาตาย

หรือพบศพ 

ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ข้อกฎหมาย 
- พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 

(แก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2562) 
- ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการ

จัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 
(แก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 8 พ.ศ. 2564) 
 

แจ้งผู้ร้องทราบ 
 

อนุญาต 

มอบมรณบัตรและหลักฐานคืน 

เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ

หรือโดยอำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือ
การตรวจสอบเอกสารสำคัญต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลางให้
ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้สำนัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

3 นาท ี

5 นาท ี

นายทะเบียนลงนาม 



สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองสะเตงนอก 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
การรับแจ้งการย้ายออก 

ระยะเวลา 20 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

  

2 นาที 

5 นาที 

เอกสารไม่ครบ เอกสารครบ 

ยื่นเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนอนายทะเบียน 
ลงนาม 

เสนอนายทะเบียน
อนุญาต/ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

จำหน่ายรายการบุคคล 
ที่ย้ายออกในทะเบียนบ้าน 

ผู้ยื่น 
- เจ้าบ้าน 
- ผู้ไดร้ับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 

หลักฐาน 
- บัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้ง (เจา้บ้าน) 
- บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่ 

กรณีแจ้งย้ายที่อยู่ของตนเอง 
- บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ที่ไดร้ับ

มอบหมายและหนังสือท่ีได้รบัมอบหมายจาก
เจ้าบ้าน 

- สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านทีจ่ะย้าย
ออก 

- ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ท.ร.6 ตอน 1 ตอน 2 
- หนังสือมอบอำนาจ (กรณมีอบอำนาจ) 
- กรณไีด้รับมอบหมายต้องมีบัตรประจำตัว

ประชาชนผู้มอบและหนังสือมอบหมายจาก
เจ้าบ้าน) 

ระยะเวลาการแจ้ง 
- ภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีย้ายออก 

ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

ข้อกฎหมาย 
- พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 

(แก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2562) 
- ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการ

จัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 (แก้ไข
เพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 8 พ.ศ. 2564) 

 
 

แจ้งผู้ร้องทราบ 
 

7 นาที 

ออกคำร้อง ทร.31 

3 นาที 

เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบ

หรือโดยอำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือ
การตรวจสอบเอกสารสำคัญต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลางให้
ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้สำนัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 ส่งคืนทะเบียนบ้าน 
และหลักฐานคืน 

3 นาที 



สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองสะเตงนอก 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลการปฏิบัติราชการ 
การแจ้งย้ายเข้า 

ระยะเวลา 20 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

  

ยื่นเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

เอกสารครบ เอกสารไม่ครบ 

ออกคำร้อง 

เสนอนายทะเบียน
อนุญาต/ไม่อนุญาต 

เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน 

ผู้ยื่น 
- เจ้าบ้าน 
- ผู้ไดร้ับมอบหมาย 

เอกสารประกอบ 
- บัตรประจำตัวประชาชนเจ้าบ้าน 
- บัตรประจำตัวประชาชนผู้จะย้ายเข้า  
- สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 
- ใบแจ้งการย้าย (ท.ร..6) ตอนท่ี 1 และ

ตอนท่ี 2 
- หนังสือมอบอำนาจ (กรณมีอบอำนาจ) 

ระยะเวลาการแจ้ง 
- ภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีย้ายเขา้ 

ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ข้อกฎหมาย 
- พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 

(แก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2562) 
- ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการ

จัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 
(แก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 8 พ.ศ. 2564) 
 

แจ้งผู้ร้องทราบ 
 

5 นาท ี

2 นาท ี

3 นาท ี

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

7 นาท ี

ส่งทะเบียนบ้าน 
และหลักฐานคืน 
 

เสนอนายทะเบียน 
ลงนาม 

3 นาท ี



สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองสะเตงนอก 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลการปฏิบัติราชการ 
การแจ้งย้ายเข้าปลายทางโดยอัตโนมัติ 

ระยะเวลา 20 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  

ยื่นเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

เอกสารครบ 

บันทึกรายการในฐานข้อมูล 
 

เสนอนายทะเบียน
อนุญาต/ไม่อนุญาต 

เพ่ิมชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน 

ผู้ยื่น 
- บุคคลที่จะย้าย หรือผู้ได้รับมอบหมาย 

เอกสารประกอบ 
- บัตรประจำตัวประชาชนเจ้าบ้าน  
- บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้งย้าย 
- สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
- หนังสือมอบอำนาจ (กรณมีอบอำนาจ) 

ระยะเวลาการแจ้ง 
- ภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีย้ายออก 

ค่าธรรมเนียม 
- เสียค่าธรรมเนียม 20 บาท 

ข้อกฎหมาย 
- พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 

(แก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2562) 
- ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการ

จัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 
(แก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 8 พ.ศ. 2564) 
 

แจ้งผู้ร้องทราบ 
 

3 นาท ี

2 นาท ี

เอกสารไม่ครบ 

ออกคำร้อง ทร.31 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

ส่งทะเบียนบ้าน 
และหลักฐานคืน 
 

5 นาท ี

เสนอนายทะเบียนลงนาม 

6 นาท ี

3 นาท ี

3 นาท ี



สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองสะเตงนอก 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลการปฏิบัติราชการ 
การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

(กรณีมีหลักฐานทางราชการ) 
ระยะเวลา 60 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

ยื่นเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

สอบปากคำผู้ร้องและพยาน 

เสนอนายทะเบียน
อนุญาต/ไม่อนุญาต 

พิมพ์แก้ไขรายการใน
ทะเบียนบ้าน 

ผู้ยื่น 
- เจ้าตัว หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

เอกสารประกอบ 
- บัตรประจำตัวประชาชนผูร้้อง  
- สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
- หลักฐานที่ขอแก้ไข เช่น 
o ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
o สูติบัตร 
o มรณบตัร 
o หนังสือสำคญัแสดงการเปลี่ยนช่ือ

ตัว ช่ือสกุล (แบบช.3, แบบช.4, 
แบบช.5) 

- หนังสือมอบอำนาจ (กรณมีอบอำนาจ) 
- เอกสารราชการที่มาแสดงประกอบ

หลักฐานในการแกไ้ขรายการ 

ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ข้อกฎหมาย 
- พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 

(แก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2562) 
- ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการ

จัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 
(แก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 8 พ.ศ. 2564) 
 

แจ้งผู้ร้องทราบ 
 

เอกสารครบ เอกสารไม่ครบ 

บันทึกรายการแก้ไขในฐานข้อมูล 
 

อนุญาต ไม่อนุญาต 

ออกคำร้อง ท.ร. 31 

 ส่งทะเบียนบ้าน 
และหลักฐานคืน 

30 นาที 

10 นาที 

5 นาท ี

3 นาท ี

5 นาท ี

4 นาท ี

นายทะเบียนลงนาม 3 นาท ี


