
แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบตังิานทะเบียนราษฎร 
การแจ้งเกดิ 

(แจ้งเกดิภายใน 15  วนั  นับแต่วนัทีเ่ด็กเกดิ) 
  

       

                        - ตรวจสอบหลกัฐาน 

                                     -  บันทึกรายการตามแบบในคอมพวิเตอร์ 
    - เพิม่ช่ือเข้าทะเบียนบ้าน (กรณมีีช่ือในในเขตท้องทีท่ี่เกดิ) 

                        - ลงนามในสูตบิัตร , ทะเบียนบ้านและหนังสือรับรองการเกดิ 
 

 

 

                                  

 
                         จัดท าโดย  กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน เทศบาลนครปากเกร็ด 

ผู้แจ้ง(เจ้าบ้านหรือบดิาหรือมารดา) 

แจ้งการเกดิพร้อมหลกัฐาน 

1. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 

2. บัตรประจ าตัว ฯ ของผู้แจ้ง บิดา  มารดา 
3. หนังสือรับรองการเกดิจากโรงพยาบาล(ท.ร.1/1) (ถ้ามี)  

  
 

นายทะเบยีนแห่งท้องทีท่ีม่คีนเกดิ 
(นายทะเบียน ,ผู้ช่วยนายทะเบียน ฯ ) 

มอบสูติบัตร(ใบเกดิ) ตอนที ่1  
 พร้อมหลกัฐานคืนผู้แจ้ง 

 



แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบตังิานทะเบียนราษฎร 
แจ้งเกดิต่างท้องที่ 

(แจ้งเกดิภายใน 15  วนั  นับแต่วนัทีเ่ด็กเกดิ) 

 
  

 (1) ตรวจสอบความถูกต้องของหลกัฐานของผู้แจ้ง 
              (2) ตรวจสอบรายการบุคคลของเด็กทีแ่จ้งเกดิกบัฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรว่าเด็กมีช่ืออยู่ใน
ทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่ 
              (3) สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบข้อเทจ็จริงเกีย่วกบัสาเหตุทีไ่ม่แจ้งการเกดิ ณ ส านักทะเบียนแห่งท้องที่ที่
เด็กเกดิ ประวตัิของเด็กทีเ่กดิ และสถานทีอ่ยู่ปัจจุบันของเด็กและบิดา มารดาหรือผู้ปกครองทีช่อบด้วย
กฎหมาย 
              (4) สอบสวนพยานบุคคลให้ทราบประวตัิของเด็กทีแ่จ้งเกดิและบิดา มารดา 
              (5) เม่ือเห็นว่าเด็กทีเ่กดิเป็นผู้ที่เกดิในราชอาณาจักรโดยยงัไม่ได้แจ้งการ เกดิ และมีภูมิล าเนาอาศัยอยู่
กบับิดา มารดา หรือผู้ปกครองซ่ึงมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านในเขตท้องที ่ให้ออกสูติ 
               (๖) เรียกเกบ็ค่าธรรมเนียม 2๐ บาท 
 

 

 

             จัดท าโดย  กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน เทศบาลนครปากเกร็ด 

ผู้แจ้ง(เจ้าบ้านหรือบดิาหรือมารดา) 

แจ้งการเกดิพร้อมหลกัฐาน 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้ง 

2. บัตรประจ าตัวประชาชนของบิดา – มารดา 

3. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้านทีจ่ะเพิม่ช่ือ) 
4. หนังสือรับรองการเกดิจากโรงพยาบาล 

5. ใบรับแจ้งการเกดิ ท.ร.1 ตอนหน้า  
6. ผลการตรวจทางวิทยาศาสตร์ (ดี เอน็ เอ) กรณไีม่มี

หนังสือรับรองการเกดิ (กรณีแจ้งเกดิต่างท้องทีท่ี่เกดิ) 
7. พยานบุคคล 2 คน ขึน้ไป (กรณแีจ้งเกดิต่างท้องทีท่ี่

เกดิ) 
 

 

นายทะเบยีนผู้รับแจ้ง 
(นายทะเบียน ,ผู้ช่วยนายทะเบียน ฯ ) 

มอบสูติบัตร(ใบเกดิ) ตอนที ่1  
 พร้อมหลกัฐานคืนผู้แจ้ง 

 



แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบตังิานทะเบียนราษฎร 
แจ้งตายต่างท้องที่ 

(เม่ือมีคนตายในบ้าน  แจ้งตายภายใน 24 ช่ัวโมงนับแต่เวลาตายหรือพบศพ ) 
 

 

         (1) ตรวจสอบความถูกตอ้งหลกัฐานของผูแ้จง้ 
         (2) ตรวจสอบรายการบุคคลของคนตายในฐานขอ้มูลการทะเบียนราษฎร 
         (3) เปรียบเทียบปรับ (กรณีการแจง้การตายภายใน ๑ ปีนบัแต่วนัถดัจากวนัท่ีตาย) 
         (4) สอบสวนผูแ้จง้ใหท้ราบขอ้เทจ็จริงเก่ียวกบัสาเหตุการตาย  สาเหตุท่ีไม่แจง้การตายท่ีส านกัทะเบียน 
               ทอ้งท่ีท่ีมีการตายหรือพบศพ ประวติัและภูมิล าเนาของคนตาย ความสัมพนัธ์ระหวา่งผูแ้จง้กบั 
              คนตาย การจดัการศพ และ สถานท่ีจดัการศพ 
         (5) สอบสวนพยานบุคคลใหท้ราบขอ้เท็จจริงเก่ียวกบัประวติัและภูมิล าเนาของคนตาย รวมถึงบิดา
มารดาของคนตาย 
         (6) เก็บค่าธรรมเนียมฉบบัละ  20 บาท 
 

จัดท าโดย  กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน เทศบาลนครปากเกร็ด 

ผู้แจ้ง,เจ้าบ้าน 
แจ้งการตายพร้อมหลกัฐาน 
(1) บตัรประจ าตวัของผูแ้จง้ 
         (2) บตัรประจ าตวัของคนตาย (ถา้มี) 
         (3) ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้นท่ีมีช่ือคนตาย 
(ถา้มี) 
         (4) หนงัสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.๔/๑ ของ
โรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลท่ีคนตายเขา้รับการรักษา
ก่อนตาย หรือผลการตรวจ ดีเอน็เอ ท่ีสามารถบ่งบอกตวั
บุคคลของคนตาย อยา่งใดอยา่งหน่ึง 
         (5) พยานหลกัฐานอ่ืน (ถา้มี) เช่น รูปถ่ายงานศพ
ของคนตาย เป็นตน้ 
         (6) พยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือซ่ึงสามารถใหก้าร
รับรองตวัคนตายได ้จ านวน 2 คน 

 

มอบมรณบัตรตอนที่  1 
พร้อมหลกัฐานคืนผู้แจ้ง 

นายทะเบียนผู้รับแจ้ง 
(นายทะเบียน ,ผู้ช่วยนายทะเบียน ฯ ) 



แผนภูมขิั้นตอนการปฏิบตัิงานทะเบยีนราษฎร 

แจ้งย้ายทีอ่ยู่(ย้ายเข้า) 
(แจ้งย้ายภายใน 15  วนั  นับแต่วนัทีย้่ายออกหรือย้ายเข้ามาอยู่ในบ้าน) 

 
 

 

  

 

  

 

   

   - ตรวจสอบหลกัฐานและรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่                                           
                 -  ลงรายการตามใบย้ายลงในคอมพวิเตอร์ และเพิม่ช่ือในทะเบียนบ้าน  
                          -   ลงนามในใบย้าย , ทะเบียนบ้าน     
   
 

 

        
                    จัดท าโดย  กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน เทศบาลนครปากเกร็ด 

ผู้แจ้ง,เจ้าบ้าน  

  
มอบส าเนาทะเบียนบ้าน

ฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลกัฐาน 

คืนผู้แจ้ง 

แจ้งการย้ายทีอ่ยู่พร้อมหลกัฐาน 

-  ส าเนาทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้าน 

- บัตรประจ าตัวประชานเจ้าบ้าน, ผู้แจ้ง   
- ใบแจ้งย้ายทีอ่ยู่(ท.ร.6) ตอนที ่1 และ 2 ซ่ึงเจ้าบ้านลงนาม
ยนิยอมให้ย้ายเข้าแล้ว 
- หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน(กรณผู้ีย้ายไม่ใช่เจ้าบ้าน) 
-กรณีบ้านว่างต้องน าสัญญาซ้ือขาย (โอนจากทีท่ีด่นิ) 
มาแสดง 

 

 

นายทะเบียน  
(นายทะเบียน ,ผู้ช่วยนายทะเบียน ฯ ) 



แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบตังิานทะเบียนราษฎร 
แจ้งย้ายทีอ่ยู่(ย้ายออก) 

(แจ้งย้ายภายใน 15  วนั  นับแต่วนัทีย้่ายออกหรือย้ายเข้ามาอยู่ในบ้าน) 
 

 
  

 

 

  

- ตรวจสอบหลกัฐานและรายการบุคคล 
- พิมพใ์บยา้ยในคอมพิวเตอร์ / พิมพใ์บยา้ยตอนท่ี 1,2 
- จ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลท่ียา้ยออกจากทะเบียนบา้น 

         และส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น โดยประทบัตราค าวา่  
     “ย้าย” สีน ้ าเงินไวห้นา้รายการคนยา้ยออก 

- ลงนามในใบยา้ยและค าร้อง 
                                        

 

 
                       จัดท าโดย  งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายทะเบียนและบัตร  ส านักปลดัเทศบาล  เทศบาลนครปากเกร็ด 

แจ้งการย้ายที่อยู่พร้อมหลกัฐาน 

1. บัตรประจ าตวัประชาชนเจ้าบ้าน 

2. บัตรประจ าตวัประชาชนผู้แจ้ง 
3. ส าเนาทะเบยีนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 

4. หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
(กรณผู้ีแจ้งไม่ใช่เจ้าบ้าน)   

5. รายละเอยีดสถานทีท่ี่ย้ายไปอยู่ 
 

 

  

มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนที่  1,2 
พร้อมหลกัฐานการแจ้งคืนผู้ แจ้ง 

ผู้แจ้ง,เจ้าบ้าน  

นายทะเบียน  
(นายทะเบียน ,ผู้ช่วยนายทะเบียน ฯ ) 



 

แผนภูมขิั้นตอนการปฏิบตัิงานบตัรประจ าตัวประชาชน 
การท าบตัรประจ าตัวประชาชน(คร้ังแรก) 
(นับแต่วนัทีม่อีายุครบ 7 ปี บริบูรณ์) 

 

          
             

 

จัดท าโดย งานบัตรประจ าตัวประชาชน  ฝ่ายทะเบียนและบัตร  ส านักปลดัเทศบาล   เทศบาลนครปากเกร็ด                   

เจ้าหน้าที่รับค าขอมีบัตร 
 บ.ป.1 และ ถ่ายรูป 

  
 

เจ้าหน้าที่ 
สแกนลายพมิพ์นิว้มือ 

ย่ืนค าขอมบีตัร(แบบ บ.ป.1)   พร้อมหลกัฐาน 

1. ส าเนาทะเบยีนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
2. สูติบตัรหรือหลกัฐานทีท่างราชการ 
    ออกให้   
3.เจ้าบ้านหรือผู้ปกครองไปให้การ 
    รับรอง 
      
 

 

รับบตัรประจ าตัว
ประชาชน 

พนักงานเจ้าหน้าที ่

- เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 
- ออกใบขอมีบตัรประจ าตวัประชาชนและ 
      ถ่ายรูป 

- สแกนลายน้ิวมือและรอรับบตัร ฯ 
 

ผู้ขอมบีตัร 
คร้ังแรก 



แผนภูมขิั้นตอนการปฏิบตัิงานบตัรประจ าตัวประชาชน 

การท าบัตรประจ าตวัประชาชน  

 
 

         

             
จดัท าโดย งานบัตรประจ าตวัประชาชน  ฝ่ายทะเบียนและบัตร ส านักปลดัเทศบาล เทศบาลนครปากเกร็ด                           

นายทะเบียน 

(นายทะเบียน , ผู้ช่วยนายทะเบียนฯ) 

มอบบัตรประจ าตัวประชาชน 

ให้ผู้ขอมบัีตร 

ผู้ขอมีบัตร 
หลกัฐานทีต้่องน ามาแสดง  
- ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน(ทุกกรณี) 
-  ใบสูติบัตร(กรณอีายุ 7 ปี ถ้ามี) 
- บัตรเดิม(กรณบีัตรหมดอายุ บัตรช ารุดใน

สาระส าคัญหรือเปลี่ยนช่ือ ช่ือสกุล) 
- หลกัฐานการเปลี่ยนช่ือตัว ช่ือสกุล (กรณเีปลีย่นช่ือ

สกุล) 
- หลกัฐานอ่ืนที่แสดงว่าเป็นบุคคลสัญชาติไทย เช่น 

ส.ด.8 , ส.ด.9 เป็นต้น 

- ตรวจสอบเอกสาร 
- พิมพใ์บ บ.ป.1 พิมพล์ายน้ิวมือ 

     -    ถ่ายรูปดว้ยกลอ้งวีดีโอ 
- พิมพบ์ตัรประชาชนดว้ยเคร่ืองระบบคอมพิวเตอร์ 
- ออกใบเสร็จ 



 

แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบตังิานทะเบียนราษฎร 
ก าหนดเลขประจ าบ้าน 

 
  

 

                       - ออกตรวจสอบวา่เป็นบา้นตามกฎหมายการทะเบียนราษฎรหรือไม่     
                       -  ก าหนดเลขประจ าบา้นโดยระบบคอมพิวเตอร์และจดัพิมพท์ะเบียบา้น                                                                           
                      -  ลงนามในทะเบียนบา้น,ค าร้อง 
 
                                    

 

 
จัดท าโดย  กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน เทศบาลนครปากเกร็ด 

ผู้แจ้ง 
แจง้การปลูกสร้างบา้น  พร้อมหลกัฐาน 

1. บตัรประจ าตวัประชาชนผูแ้จง้ 
      2.   ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
      3.   หนงัสือมอบหมาย (กรณีไดรั้บมอบ) 
      4.   รูปถ่ายบา้น (ถา้มี) 
      5.  แผนท่ีบริเวณปลูกสร้างบา้น (ถา้มี) 

มอบส าเนาทะเบียนบ้าน 

  
 

นายทะเบยีน  
(นายทะเบียน ,ผู้ช่วยนายทะเบียน ฯ ) 








