
คู่มือประชาชน 

สาํนกัปลดัเทศบาล 

 

 

 

 

 

 

เทศบาลตาํบลบา้นปลวกแดง 

อาํเภอปลวกแดง จงัหวดัระยอง 



คํานํา 

ดวย พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.

2558 กําหนดใหการกระทําท่ีตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน ซ่ึงกําหนดข้ันตอน 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) และระยะเวลาในการพิจารณา พรอมท้ังเอกสารประกอบการพิจารณาท่ี

ประชาชนผูยื่นขอจะตองยื่นพรอมคําขอ  

สํานักปลัด เทศบาลตําบลบานปลวกแดง  อาศัยอํานาจตามมาตรา 7 แหงพระราชบัญญัติการ

อํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 จึงไดจัดทําคูมืองานบริการสําหรับ

ประชาชน เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกใหแกประชาชน 

 

 

 

 

สํานักปลัด 
เทศบาลตําบลบานปลวกแดง 

อําเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 



สารบัญ 

เรื่อง                 หนา 

สํานักปลัดเทศบาล 
 การขอเลขท่ีบาน          1 
 การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร      2 
 การขอเลขท่ีบานกรณีทะเบียนบานชั่วคราว       3 
 การขอหนังสือรับรองการเกิดตามมาตรา 20/1      3 
 การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานกรณีคน    4 

          สัญชาติไทยหรือคนตางดาวท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวตายในตางประเทศ 
 การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานกรณีมีชื่อและรายการบุคคล  5 

          ในทะเบียนบานมากกวา 1 แหง 
 การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานเม่ือปรากฏวาบุคคล   5 

          ในทะเบียนบานไดตายไปแลวแตยังไมไดจําหนายชื่อและรายการบุคคล 
 การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานเม่ือมีคําสั่งศาลใหผูใดเปนคนสาบสูญ 6 
 การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีเอกสารตนฉบับหรือเอกสารหลักฐาน 7 

          ท่ีเก็บตนฉบับเอกสารการทะเบียน 
 การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร      7 
 การเพ่ิมชื่อกรณีการใชสูติบัตรใบแจงการยายท่ีอยูหรือทะเบียนบานแบบเดิม   8 
 การเพ่ิมชื่อกรณีคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยท่ีไดรับอนุญาตใหมีถ่ินท่ีอยูในประเทศไทย  9 

          เปนการถาวรขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน 
 การเพ่ิมชื่อกรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือป พ.ศ.2499    10 
 การเพ่ิมชื่อกรณีบุคคลท่ีถูกจําหนายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบานเนื่องจาก  11 

          มีชื่อและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
 การเพ่ิมชื่อกรณีบุคคลอางวาเปนคนสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อ     12 

           ในทะเบียนบานโดยไมมีหลักฐานมาแสดง 
 การเพ่ิมชื่อบุคคลท่ีไดมีการลงรายการ "ตายหรือจําหนาย" ในทะเบียนบานฉบับท่ีมี  13 

          เลขประจําตัวประชาชนเนื่องจากการแจงตายผิดคนหรือสําคัญผิดในขอเท็จจริง 
 การเพ่ิมชื่อกรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด   14 
 การรับแจงการเกิดกรณีเกิดในบานและเกิดนอกบาน      15 
 การรับแจงการเกิดเกินกําหนด        16 
 การรับแจงการตายกรณีตายในบานและตายนอกบาน     16 
 การรับแจงการตายกรณีสงสัยวาตายดวยโรคติดตออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ  17 
 การรับแจงการตายเกินกําหนด        18 
 การรับแจงการยายกลับเขาท่ีเดิม        18 
 การรับแจงการยายเขา         19 
 การรับแจงการยายออก         20 



สารบัญ (ตอ) 
เรื่อง                 หนา 

 การรับแจงการยายปลายทาง        20 
 การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง      21 
 การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน    22 
 การแจงขอทําหนาท่ีเปนเจาบาน        22 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

 มีหัวหนาสํานักปลัดเทศบาล เปนผูรับผิดชอบกํากับดูแลภายในสํานักปลัดเทศบาล มีพนักงานเทศบาล
เปนเจาหนาท่ี พนักงานจางในสังกัดเปนผูชวยโดยมีหนาท่ีรับผิดชอบในการประสานงาน วางแผน  มอบหมาย
งาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข  เชน ติดตามประเมินผล  และแกไขปญหาขัดของ
ในการปฏิบัติงานของสวนราชการ ภายในสํานักปลัดเทศบาล งานธุรการ งานการเจาหนาท่ี งานนิติการ งาน
สวัสดิการสังคม งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานทะเบียนราษฎร งานติดตอประสานงานเครือขายการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เปนตน อีกท้ังปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย ซ่ึงสํานักปลัดเทศบาล
แบงสวนราชการภายในออกเปน 1 ฝาย 6 งานดังนี้ 

 1.ฝายอํานวยการ รับผิดชอบกํากับดูแลภายในฝายอํานวยการ มีพนักงานเทศบาลเปนเจาหนาท่ี 
พนักงานจางในสังกัดเปนผูช วย  โดยมีหน า ท่ี รับผิดชอบในการประสานงาน  วางแผนมอบหมาย
งาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข  เชน ติดตามประเมินผล และแกไขปญหา
ขัดของ  ในการปฏิบัติงานของสวนราชการภายในสํานักปลัดเทศบาล  อีกท้ังปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย  ซ่ึงฝายอํานวยการ แบงสวนราชการภายในออกเปน  6 งานดังนี้ 

  1. งานบริหารงานท่ัวไป 

  2. งานการเจาหนาท่ี 

  3. งานนิติการ 

  4. งานทะเบียนราษฎร 
  5. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

  6. งานสวัสดิการสังคม 
 

 

 
1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 1. เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องตน (10 นาที) 
 2. นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา (10 นาที) 

 ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
 1. บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ ของผูรอง 
 2. ใบรับแจงเก่ียวกับบาน (ท.ร.9) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 3. เอกสารการเปนเจาของกรรมสิทธิ์ท่ีดิน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 4. เอกสารการขออนุญาตกอสรางตามกฎหมายวาดวยการควบคุม อาคาร ฉบับจริง 1 ฉบับ 
3. คาธรรมเนียม 
 - ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

 
 

สํานักปลัดเทศบาล 

การขอเลขที่บาน 
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4. ชองทางการใหบริการ 
 สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลบานปลวกแดง  
 ณ ท่ีวาการอําเภอปลวกแดง อําเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง โทรศัพท 038 659 254 ตอ 100 

5. ระยะเวลาการใหบริการ 
 เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
 

************************************************ 

 

 
1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 1. เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องตน (5 นาที) 
 2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน (ถามี) สอบสวนเจาบานพยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือรวบรวมพรอม
ความเห็นเสนอใหนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินหรือนายอําเภอ (แลวแตกรณี) พิจารณา                
(10 วัน) 
 3. นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินหรือนายอําเภอ (แลวแตกรณี) พิจารณาอนุญาต/ไม
อนุญาตและแจงผลการพิจารณา (5 วัน) 

 ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

 1. บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ (ของผูรอง) 

 2. หลักฐานท่ีขอแกไข เชน ทะเบียนบานฉบับเจาบาน สูติบัตร มรณบัตร ฉบับจริง 1 ฉบับ 

 3. หลักฐานท่ีทางราชการออกให ฉบับจริง 1 ฉบับ 
3. คาธรรมเนียม 
 - ไมเสียคาธรรมเนียม 
4. ชองทางการใหบริการ 

 สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลบานปลวกแดง  
 ณ ท่ีวาการอําเภอปลวกแดง อําเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง โทรศัพท 038 659 254 ตอ 100 

5. ระยะเวลาการใหบริการ 
 เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
 

******************************************************* 

 
 
 
 
 

การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
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1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 1. เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องตน (10 นาที) 
 2. นายทะเบียนพิจารณารับแจง/ไมรับแจงและแจงผลการพิจารณา (10 นาที) 

 ระยะเวลาดําเนินการรวม  20 นาที 
2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
 1. บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ ของผูรอง 
 2. ใบรับแจงเก่ียวกับบาน (ท.ร.9) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 3. เอกสารการเปนเจาของกรรมสิทธิ์ท่ีดิน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 4. เอกสารการขออนุญาตกอสรางตามกฎหมายวาดวยการควบคุม อาคาร ฉบับจริง 1 ฉบับ 
3. คาธรรมเนียม 
 - ไมเสียคาธรรมเนียม 
4. ชองทางการใหบริการ 

 สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลบานปลวกแดง  
 ณ ท่ีวาการอําเภอปลวกแดง อําเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง โทรศัพท 038 659 254 ตอ 100 

5. ระยะเวลาการใหบริการ 
 เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น.  

 
*********************************************************** 

 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 1. เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องตน (10 นาที) 
 2. นายทะเบียนตรวจสอบเอกสารสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมท่ีเก่ียวของเก่ียวกับบิดามารดา
สัญชาติของบิดามารดาถึงสถานท่ีเกิดจํานวนพ่ีนองรวมบิดามารดาและทีอยูปจจุบันและรวบรวมหลักฐาน
ท้ังหมดพรอมความเห็นเสนอใหนายอําเภอพิจารณา (20 วัน) 
 3. นายอําเภอพิจารณาพยานหลักฐานแลวแจงผลการพิจารณาใหนายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ินทราบ (9 วัน) 
 4. นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินพิจารณาดําเนินการและแจงผลการพิจารณา (1 วัน) 
 ระยะเวลาดําเนินการรวม  30 วัน 
2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
 1. บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 2. รูปถาย 2 นิ้ว ฉบับจริง จํานวน 2 รูป 
 3. ทะเบียนบาน หรือทะเบียนประวัติ เชน ท.ร.38, ท.ร.38/1, ท.ร.38ก หรือ ท.ร.38ข ฉบับจริง 
1 ฉบับ 

การขอเลขที่บานกรณีทะเบียนบานช่ัวคราว 

การขอหนังสือรับรองการเกิดตามมาตรา 20/1 
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 4. หลักฐานท ี แสดงวาเกิดในราชอาณาจักร  (ถามี)  ฉบับจริง 1  ฉบับ  (เชน หล ักฐานลงบ ัญช ี

ทหารกองเก ิน, ใบสําค ัญประจำถ่ินที อย ู  หร ือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว เปนตน) 

3. คาธรรมเนียม 
 - ไมเสียคาธรรมเนียม 
4. ชองทางการใหบริการ 

 สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลบานปลวกแดง  
 ณ ท่ีวาการอําเภอปลวกแดง อําเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง โทรศัพท 038 659 254 ตอ 100 

5. ระยะเวลาการใหบริการ 
 เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น.  

 
*********************************************************** 

 
 
 
 
 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 1. เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องตน (5 นาที) 
 2. นายทะเบียนพิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาตและแจงผลการพิจารณา (10 นาที) 
 ระยะเวลาดําเนินการรวม  15 นาที 
2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
 1. หลักฐานการจดทะเบียนคนตาย ฉบับจริง 1 ฉบับ 

  2. หลักฐานการตายท่ีออกใหโดยรัฐบาลของประเทศท่ีมีการตาย ฉบับ จริง 1 ฉบับ (แปลและรับรอง
ความถูกตองจากกระทรวงการตาง ประเทศ) 
 3. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 4. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 ฉบับจริง 1 ฉบับ (ท่ีมีชื่อคนตาย) 

  5. หนังสือมอบอำนาจและบัตรประจำตัวประชาชนผ ูท ี ไดรับมอบหมายฉบับจริงอยางละ 1 ฉบับ (กรณี
การมอบหมาย) 
3. คาธรรมเนียม 
 - ไมเสียคาธรรมเนียม 
4. ชองทางการใหบริการ 

 สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลบานปลวกแดง  
 ณ ท่ีวาการอําเภอปลวกแดง อําเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง โทรศัพท 038 659 254 ตอ 100 

5. ระยะเวลาการใหบริการ 
 เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น.  
 

************************************************ 

การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียน
บานกรณีคนสัญชาติไทยหรือคนตางดาวที่มี

ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวตายในตางประเทศ 
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1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 1. เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องตน (10 นาที) 
 2. สอบสวนเจาบานหรือคนท่ีมีชื่อซํ้าโดยใหยืนยันใหแนนอนเพียงแหงเดียวโดยรวบรวมหลักฐานเพ่ือ
เสนอนายทะเบียนพิจารณา (1 วัน) 
 3.นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินพิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาตและแจงผลการพิจารณา 
(1 วัน) 
 ระยะเวลาดําเนินการรวม  2 วัน 
2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
 1. ทะเบียนบาน ฉบับจริง 1 ฉบับ (ฉบับเจาบานท่ีมีรายการบุคคลซํ้ากัน) 
 2. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน ฉบับจริง 1 ฉบับ (ของผูแจงหรือของเจาบาน) 
3. คาธรรมเนียม 
 - ไมเสียคาธรรมเนียม 
4. ชองทางการใหบริการ 

 สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลบานปลวกแดง  
 ณ ท่ีวาการอําเภอปลวกแดง อําเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง โทรศัพท 038 659 254 ตอ 100 

5. ระยะเวลาการใหบริการ 
 เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น.  
 

*********************************************************** 

 

 

 
1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 1. เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องตน (5 นาที) 
 2. นายทะเบียนพิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาตและแจงผลการพิจารณา (10 นาที) 
 ระยะเวลาดําเนินการรวม  15 นาที 
2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
 1. ทะเบียนบาน ฉบับจริง 1 ฉบับ (ฉบับเจาบานท่ีปรากฏชื่อคนตาย) 
 2. บัตรประจำตัวประชาชนของเจาบาน  ฉบับจรงิ  1  ฉบับ  (ของเจาบาน) 

การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียน
บานกรณีมีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบาน

มากกวา 1 แหง 
 

การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียน

บานเมื่อปรากฏวาบุคคลในทะเบียนบานไดตายไป

แลวแตยังไมไดจําหนายช่ือและรายการบุคคล 
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 3. เอกสารท่ีเก่ียวของกับคนตาย ฉบับจริง 1 ฉบับ (ถามี) 
 4. หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัวผูมอบหมาย ฉบับจริง 1 ฉบับ  (กรณีการมอบหมาย) 
3. คาธรรมเนียม 
 - ไมเสียคาธรรมเนียม 
4. ชองทางการใหบริการ 

 สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลบานปลวกแดง  
 ณ ท่ีวาการอําเภอปลวกแดง อําเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง โทรศัพท 038 659 254 ตอ 100 

5. ระยะเวลาการใหบริการ 
 เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น.  
 

*********************************************************** 

 

 

 
1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 1. เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องตน (5 นาที) 
 2. นายทะเบียนพิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาตและแจงผลการพิจารณา (10 นาที) 
 ระยะเวลาดําเนินการรวม  15 นาที 
2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
 1. ทะเบียนบาน ฉบับจรงิ 1 ฉบับ (ฉบับเจาบานท่ีปรากฏชื่อคนสาบสูญ) 
 2. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน ฉบับจรงิ  1  ฉบับ  (ของเจาบาน) 
 3. สําเนาคําสั่งศาล สําเนา 1 ฉบับ 
 4. หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัวผูมอบหมาย ฉบับจริง 1 ฉบับ 
3. คาธรรมเนียม 
 - ไมเสียคาธรรมเนียม 
4. ชองทางการใหบริการ 

 สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลบานปลวกแดง  
 ณ ท่ีวาการอําเภอปลวกแดง อําเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง โทรศัพท 038 659 254 ตอ 100 

5. ระยะเวลาการใหบริการ 
 เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น.  
 

*********************************************************** 

 

 

การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียน
บานเมื่อมีคําสั่งศาลใหผูใดเปนคนสาบสูญ 
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1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 1. เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องตน (5 นาที) 
 2. นายทะเบียนพิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาตและแจงผลการพิจารณา (10 นาที) 
 ระยะเวลาดําเนินการรวม  15 นาที 
2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
 1. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน ฉบับจริง 1 ฉบับ (ของผูรอง กรณีเจาของรายการหรือผูมี
สวนไดเสียมาดําเนินการดวยตนเอง) 
 2. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน ฉบับจริง 1 ฉบับ (ของผูมอบหมาย พรอมหนังสือมอบหมาย      
กรณีท่ีมีการมอบหมาย) 
 3.หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีสวนไดเสีย ฉบับจริง 1 ฉบับ 
3. คาธรรมเนียม 
 - คาธรรมเนียม 20 บาท 
4. ชองทางการใหบริการ 

 สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลบานปลวกแดง  
 ณ ท่ีวาการอําเภอปลวกแดง อําเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง โทรศัพท 038 659 254 ตอ 100 

5. ระยะเวลาการใหบริการ 
 เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น.  
 

*********************************************************** 
 

 

 
1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 1. เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องตน (5 นาที) 
 2. นายทะเบียนพิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาตและแจงผลการพิจารณา (10 นาที) 
 ระยะเวลาดําเนินการรวม  15 นาที 
2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
 1. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน ฉบับจริง 1 ฉบับ (ของผ ูรอง กรณีเจาของรายการหรือผ ูมีสวน
ไดเสียมาดําเนินการดวยตนเอง) 

  2. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน ฉบับจริง 1 ฉบับ (ของผูมอบหมาย พรอมหนังสือมอบหมาย 
กรณีท่ีมีการมอบหมาย) 

การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร
กรณีเอกสารตนฉบับหรือเอกสารหลักฐานที่เก็บ

ตนฉบับเอกสารการทะเบียน 

การตรวจคัดและรับรองเอกสาร 
การทะเบียนราษฎร 
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 3.หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีสวนไดเสีย ฉบับจริง 1 ฉบับ 
3. คาธรรมเนียม 
 - คาธรรมเนียม 20 บาท 
4. ชองทางการใหบริการ 

 สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลบานปลวกแดง  
 ณ ท่ีวาการอําเภอปลวกแดง อําเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง โทรศัพท 038 659 254 ตอ 100 

5. ระยะเวลาการใหบริการ 
 เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น.  
 

*********************************************************** 

 

 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 1. เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องตน (10 นาที) 
 2. การตรวจสอบหลักฐานพยานบุคคลพยานแวดลอมและรวมรวมขอเท็จจริงพรอมความเห็นเสนอ
นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินพิจารณา (20 วัน) 
 3. นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินพิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาตและแจงผลการพิจารณา 
(10 วัน)                           
 ระยะเวลาดําเนินการรวม  30 วัน 
2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
 1. บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ (ของผูรอง ถามี เชน บัตรประจําตัวประชาชน แบบ
ขาวดํา ฯลฯ) 

  2. ทะเบยีนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 ฉบับจริง 1 ฉบับ (ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ) 
  3. หลักฐานทะเบียนราษฎรท ี่มีรายการบุคคลท ี่ขอเพ ิ่มช ื่อ เชน สูติบัตร ใบแจงการยายท่ีอยู หรือ

ทะเบียนบานแบบเดิม ฉบับจริง 1 ฉบับ (ตามแตกรณี) 
  4. เอกสารท่ีราชการออกให เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร ฉบับจริง 1 ฉบับ (ถามี) 

3. คาธรรมเนียม 
 - คาธรรมเนียม 20 บาท 
4. ชองทางการใหบริการ 

 สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลบานปลวกแดง  
 ณ ท่ีวาการอําเภอปลวกแดง อําเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง โทรศัพท 038 659 254 ตอ 100 

5. ระยะเวลาการใหบริการ 
 เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น.  

*************************************************************** 

การเพ่ิมช่ือกรณีการใชสูติบัตรใบแจงการยายที่อยู

หรือทะเบียนบานแบบเดิม 
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1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 1. เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องตน (10 นาที) 
 2. สอบสวนผูรองเจาบานพยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมา
ของผูขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมของเจาบานใหเพ่ิมชื่อเขาทะเบียนบานโดยรวบรวมหลักฐานพรอมความเห็น
เสนอนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินพิจารณา (20 วัน) 
 3. นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินพิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาตและแจงผลการพิจารณา 
(10 วัน)                           
 ระยะเวลาดําเนินการรวม  30 วัน 
2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
 1. บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ (ของผูรองถามี เชน บัตรประจําตัวประชาชนแบบ
ขาวดํา ฯลฯ) 
 2. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 ฉบับจริง 1 ฉบับ (ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ) 

  3. หลักฐานทะเบียนราษฎรท ี่มีรายการบุคคลท ี่ขอเพ ิ่มช ื่อ เชน สูติบัตร ใบแจงการยายท่ีอยู หรือ
ทะเบียนบานแบบเดิม ฉบบัจริง 1 ฉบับ (ตามแตกรณี) 
 4. เอกสารท่ีราชการออกให เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร ฉบับจริง 1 ฉบับ (ถามี) 
3. คาธรรมเนียม 
 - ไมเสียคาธรรมเนียม 
4. ชองทางการใหบริการ 

 สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลบานปลวกแดง  
 ณ ท่ีวาการอําเภอปลวกแดง อําเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง โทรศัพท 038 659 254 ตอ 100 

5. ระยะเวลาการใหบริการ 
 เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น.  

*************************************************************** 

 

 

 

 

 

การเพ่ิมช่ือกรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยทีไ่ดรับ
อนุญาตใหมีถิ่นที่อยูในประเทศไทยเปนการถาวร 

ขอเพ่ิมช่ือในทะเบียนบาน 
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1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 1. เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องตน (10 นาที) 
 2. นายทะเบียนตรวจสอบพยานหลักฐานพยานบุคคลพยานแวดลอมและรวบรวมขอเท็จจริงพรอม
ความเห็นใหนายอําเภอแหงทองท่ีพิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ (20 วัน) 
 3. นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินดําเนินการเพ่ิมชื่อเขาในทะเบียนบานและแจงใหผู
รองทราบ (10 วัน)                           
 ระยะเวลาดําเนินการรวม  30 วัน 
2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
 1. บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ (ของผูรองถามี เชน บัตรประจําตัวประชาชนแบบ
ขาวดํา ฯลฯ) 
 2. ทะเบียนบาน ฉบับจริง 1 ฉบับ (ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ) 

  3. หลักฐานท่ีมีรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อ เชน บัญชีสํามะโนครัว ทะเบียนสมรส ฉบับจริง 1 ฉบับ 
(ถามี) 
 4. เอกสารท่ีราชการออกให เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร ฉบับจริง 1 ฉบับ (ถามี) 
3. คาธรรมเนียม 
 - ไมเสียคาธรรมเนียม 
4. ชองทางการใหบริการ 

 สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลบานปลวกแดง  
 ณ ท่ีวาการอําเภอปลวกแดง อําเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง โทรศัพท 038 659 254 ตอ 100 

5. ระยะเวลาการใหบริการ 
 เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น.  
 

*************************************************************** 
 
 
 
 
 
 

 

 

การเพ่ิมช่ือกรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎร

เมื่อปพ.ศ. 2499 



- 11 - 

  

 

 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 1. เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องตน (10 นาที) 
 2. นายทะเบียนสอบสวนผูรองเจาบานบิดามารดาพยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือใหปรากฏขอเท็จจริง
เก่ียวกับประวัติความเปนมาของผูขอเพ่ิมชื่อและสาเหตุท่ีมีการแจงการตายหรือการจําหนายรายการบุคคล 
เพ่ือสอบสวนวาเปนการแจงโดยทุจริตหรือไมโดยรวบรวมหลักฐานพรอมความเห็นเสนอนายอําเภอทองท่ี
พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ (20 วัน) 
 3. เม่ือไดรับแจงจากนายอําเภอแลวนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินดําเนินการเพ่ิมชื่อใน
ทะเบียนบานและแจงใหผูรองทราบ (10 วัน)                           
 ระยะเวลาดําเนินการรวม  30 วัน 
2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
 1. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน ฉบับจริง 1 ฉบับ 

  2. ทะเบียนบาน ท.ร.14 ฉบับจริง 1 ฉบับ (ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ) 
  3. หลักฐานท่ีมีรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อ เชน บัญชีสํามะโนครัว ทะเบียนสมรส ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(ถามี) 
  4. เอกสารทะเบียนราษฎร เชน ทะเบียนบาน ท.ร.13 ทะเบียนประวัติ ท.ร.38/1 ท.ร.38ข ฉบับจริง 

1 ฉบับ (ถามี) 
  5. เอกสารท่ีทางราชการออกให เชน หลักฐานทหาร ใบสําคัญถ่ินท่ีอยู หรือใบสําคัญประจําตัวคน

ตางดาว (กรณีท่ีมีบิดา มารดา เปนคน ตางดาว) ฉบับจริง 1 ฉบับ (ถามี) 
3. คาธรรมเนียม 
 - ไมเสียคาธรรมเนียม 
4. ชองทางการใหบริการ 

 สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลบานปลวกแดง  
 ณ ท่ีวาการอําเภอปลวกแดง อําเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง โทรศัพท 038 659 254 ตอ 100 

5. ระยะเวลาการใหบริการ 
 เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น.  
 

*************************************************************** 

 

 

การเพ่ิมช่ือกรณีบุคคลที่ถกูจําหนายช่ือและรายการ
บุคคลในทะเบียนบานเนื่องจากมีช่ือและรายการ 

โดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
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1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 1. เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องตน (10 นาที) 
 2. สอบสวนผูรองเจาบานพยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือใหปรากฎขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมา
ของผูขอเพ่ิมชื่อโดยรวบรวมหลักฐานพรอมความเห็นเสนอใหนายอําเภอทองท่ีพิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ (20 
วัน) 
 3. เม่ือไดรับแจงจากนายอําเภอแลวนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินดําเนินการเพ่ิมชื่อ
เขาในทะเบียนบานและแจงใหผูขอเพ่ิมชื่อทราบ (10 วัน)                           
 ระยะเวลาดําเนินการรวม  30 วัน 
2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
 1. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน ฉบับจริง 1 ฉบับ  
 2. ทะเบียนบาน ฉบับจริง 1 ฉบับ (ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ) 
 3. หลักฐานราชการอ่ืน เชนหลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร  ฉบับจริง 1 ฉบับ (ถามี) 

3. คาธรรมเนียม 
 - ไมเสียคาธรรมเนียม 
4. ชองทางการใหบริการ 

 สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลบานปลวกแดง  
 ณ ท่ีวาการอําเภอปลวกแดง อําเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง โทรศัพท 038 659 254 ตอ 100 

5. ระยะเวลาการใหบริการ 
 เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น.  
 

*************************************************************** 

 

 

 

 

 

 

การเพ่ิมช่ือกรณีบุคคลอางวาเปนคนมีสญัชาติไทย
ขอเพ่ิมช่ือในทะเบียนบานโดยไมมีหลักฐานมาแสดง 

 



การเพ่ิมช่ือบุคคลที่ไดมีการลงรายการ"ตายหรือ
จําหนาย"ในทะเบียนบานฉบับที่มีเลขประจําตัว
ประชาชนเนื่องจากการแจงตายผิดคนหรือสําคัญ

ผิดในขอเท็จจริง 
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1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 1. เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องตน (10 นาที) 
 2. สอบสวนผูรองเจาบานพยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมา
ของผูขอเพ่ิมชื่อและสาเหตุท่ีมีการแจงการตายหรือการจําหนายรายการบุคคลเพ่ือสอบสวนวาเปนการแจงโดย
ทุจริตหรือไมโดยรวบรวมหลักฐานพรอมความเห็นเสนอนายอําเภอพิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ (20 วัน) 
 3. เม่ือไดรับแจงจากนายอําเภอแลวนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินดําเนินการยกเลิก
การลงรายการและแจงใหผูรองทราบ (10 วัน)                           
 ระยะเวลาดําเนินการรวม  30 วัน 
2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
 1. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน ฉบับจริง 1 ฉบับ  

 2. ทะเบียนบาน ฉบับจริง 1 ฉบับ (ของบานท่ีมีการลงรายการ “ตายหรือจําหนาย”) 

 3. มรณบัตร หรือใบรับแจงการตาย ฉบับจริง 1 ฉบับ (กรณีลงรายการ “ตาย”) 

 4. เอกสารททางราชการออกให เชนหลักฐานการศึกษา หลกัฐานทหาร ฉบับจริง 1 ฉบับ (ถามี) 
 3. คาธรรมเนียม 

 - ไมเสียคาธรรมเนียม 
4. ชองทางการใหบริการ 

 สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลบานปลวกแดง  
 ณ ท่ีวาการอําเภอปลวกแดง อําเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง โทรศัพท 038 659 254 ตอ 100 

5. ระยะเวลาการใหบริการ 
 เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น.  
 

*************************************************************** 
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การเพ่ิมช่ือกรณีคนสัญชาติไทยที่เกดิ 
ในตางประเทศโดยมหีลักฐานการเกิด 

 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 1. เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องตน (10 นาที) 
 2. ตรวจสอบหลักฐานเจาบานและบุคคลท่ีนาเชื่อถือใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมา
และรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อสอบสวนเจาบานท่ีขอเพ่ิมชื่อและคํายินยอมโดยรวบรวมขอเท็จจริงพรอม
ความเห็นเสนอนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินพิจารณา (20 วัน) 
 3. นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินพิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาตและแจงผลการพิจารณา 
(10 วัน)                           
 ระยะเวลาดําเนินการรวม  30 วัน 
2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
 1.บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ (ของผูรอง ถามี เชนบัตรประจําตัวประชาชนขาวดํา) 
 2.ทะเบียนบาน ฉบับจริง 1 ฉบับ (ของบานท่ีมีการลงรายการ “ตายหรือจําหนาย”) 
 3.หลักฐานการเกิดของผูรอง ฉบับจริง 1 ฉบับ (หลักฐานการ จดทะเบียนคนเกิด ท่ีออกโดยสถานทูต
ไทยหรือสถานกงสุลไทยใน ตางประเทศหร ือหล ักฐานการเก ิดที ออกใหโดยหนวยงานของประเทศท่ีบุคคล
นั้นเกิด) 
 4.เอกสารท่ีแปลและรับรองโดยกระทรวงการตางประเทศของไทย ฉบับจริง 1 ฉบับ (กรณีผูรองมี
หลักฐานการเกิดท่ีออกใหโดย หนวยงานของประเทศท่ีบุคคลนั้นเกิด) 
 5.หนังสือเดินทางของผูขอเพ่ิมชื่อ ฉบับจริง 1 ฉบับ 

 3. คาธรรมเนียม 
 - ไมเสียคาธรรมเนียม 
4. ชองทางการใหบริการ 

 สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลบานปลวกแดง  
 ณ ท่ีวาการอําเภอปลวกแดง อําเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง โทรศัพท 038 659 254 ตอ 100 

5. ระยะเวลาการใหบริการ 
 เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น.  
 

*************************************************************** 

 

 

 

 



การรับแจงการเกิด 

กรณีเกิดในบานและเกิดนอกบาน 
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1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 1. เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องตน (10 นาที) 
 2. นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินพิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาตและแจงผลการพิจารณา 
(10 นาที)                           
 ระยะเวลาดําเนินการรวม  20 นาที 
2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
 1. บัตรประจําตัวประชาชนของผูแจง บิดา มารดา และพยาน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 2. ทะเบยีนบาน หรือสําเนาทะเบียนประวัติของบิดามารดา ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 3. ทะเบียนบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อเด็กท่ีเกิด ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 4. หนังสือรับรองการเกิด ท.ร.1/1 ฉบับจริง 1 ฉบับ (ท่ีออกใหโดยโรงพยาบาลท่ีเด็กเกิด เปนกรณี
เกิดในสถานพยาบาล) 
 5. ใบรับแจงการเกิดตามแบบ ท.ร.1 ตอนหนา ฉบับจริง 1 ฉบับ (กรณีแจงเกิดกับกํานัน ผูใหญบาน 
และเด็กเกิดในบาน) 
 6. หนังสือมอบหมาย (ถามี) ฉบับจริง 1 ฉบับ (กรณีมอบใหบุคคลอ่ืนเปนผูแจง) 
 3. คาธรรมเนียม 
 - ไมเสียคาธรรมเนียม 
4. ชองทางการใหบริการ 

 สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลบานปลวกแดง  
 ณ ท่ีวาการอําเภอปลวกแดง อําเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง โทรศัพท 038 659 254 ตอ 100 

5. ระยะเวลาการใหบริการ 
 เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น.  
 

*************************************************************** 

 

 

 

 

 

 



การรับแจงการเกิดเกินกําหนด 

การรับแจงการตายกรณีตายในบาน 
และตายนอกบาน 

 

- 16 - 

 
 
 
1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 1. เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องตน (10 นาที) 
 2. รวมรวมพยานหลักฐานเสนอใหนายอําเภอแหงทองท่ีพิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติและแจงผลการ
พิจารณาใหนายทะเบียนทราบ (89 วัน)  
 3. นายทะเบียนพิจารณารับแจงการเกิดและแจงผลการพิจารณา (1 วัน) 
           ระยะเวลาดําเนินการรวม  90 วัน 
2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
 1. บัตรประจําตัวประชาชนของผูแจง ฉบับจริง 1 ฉบับ 

  2. บัตรประจําตัวประชาชน หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว ของบิดา มารดา ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 3. ทะเบียนบาน ท่ีมีชื่อบ ิดามารดา หรือผ ูปกครองของเด็ก ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 
 4. รูปถายเด็ก 2 นิ้ว จํานวน 2 รูป 

  5. หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร.1/1 ฉบับจริง 1 ฉบับ (กรณีท่ีเด็กเกิดในสถานพยาบาล) 
  6. หนังสือมอบหมาย (ถามี) ฉบับจริง 1 ฉบับ (กรณีมอบใหบุคคลอ่ืนเปนผูแจง) 

3. คาธรรมเนียม 
 - ไมเสียคาธรรมเนียม 
4. ชองทางการใหบริการ 

 สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลบานปลวกแดง  
 ณ ท่ีวาการอําเภอปลวกแดง อําเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง โทรศัพท 038 659 254 ตอ 100 

5. ระยะเวลาการใหบริการ 
 เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น.  
 

*************************************************************** 

 

 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 1. เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องตน (10 นาที) 
 2. นายทะเบียนพิจารณารบัแจง/ไมรับแจงและแจงผลการพิจารณา (10 นาที) 
 ระยะเวลาดําเนินการรวม  20 นาที 
2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

 1. บัตรประจําตัวประชาชนของผูแจงและผูตาย ฉบับจริง 1 ฉบับ 

  2. หนังสือรับรองการตาย ท.ร.4/1 ฉบับจริง 1 ฉบับ (กรณีตายในสถานพยาบาล) 



การรับแจงการตายกรณีสงสัยวาตายดวยโรคตดิตอ
อันตรายหรือตายผิดธรรมชาต ิ
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 3. ใบรับแจงการตาย ท.ร.4 ตอนหนา ฉบับจริง 1 ฉบับ (กรณีแจงตอกํานัน ผูใหญบาน) 
 4. ทะเบียนบาน ท.ร.14 ฉบบัจริง 1 ฉบับ (ท่ีผูตายมีชื่ออยู) 
3. คาธรรมเนียม 
 - ไมเสียคาธรรมเนียม 
4. ชองทางการใหบริการ 

 สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลบานปลวกแดง  
 ณ ท่ีวาการอําเภอปลวกแดง อําเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง โทรศัพท 038 659 254 ตอ 100 

5. ระยะเวลาการใหบริการ 
 เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น.  
 

************************************************************** 
 
 
 
 

1 . ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 1. เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องตนนายทะเบียน
ออกใบรับแจงการตายเปนหลักฐานใหแกผูแจง (10 นาที) 
 2. สอบถามความเห็นพนักงานผูท่ีมีหนาท่ีตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอหรือพนักงานฝายปกครอง
หรือตํารวจ (30 วัน)  
 3. เม่ือไดรับการแจงจากพนักงานท่ีเก่ียวของแลวนายทะเบียนพิจารณารับแจง/ไมรับแจงและแจงผล
การพิจารณา (7 วัน) 
            ระยะเวลาดําเนินการรวม  90 วัน 
2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
 1. บัตรประจําตัวประชาชนของผูแจง ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 2. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 ท่ีผูตายมีชื่ออยู ฉบับจริง 1 ฉบับ 
  
3. หลักฐานอ่ืนๆเก่ียวกับผูตาย ฉบับจริง 1 ฉบับ (ถามี) 
3. คาธรรมเนียม 
 - ไมเสียคาธรรมเนียม 
4. ชองทางการใหบริการ 

 สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลบานปลวกแดง  
 ณ ท่ีวาการอําเภอปลวกแดง อําเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง โทรศัพท 038 659 254 ตอ 100 

5. ระยะเวลาการใหบริการ 
 เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น.  
 

*************************************************************** 



การรับแจงการตายเกินกําหนด 

 

การรับแจงการยายกลับเขาที่เดิม 
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1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 1. เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องตน (10 นาที) 
 2. การตรวจสอบหลักฐานสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและรวบรวมหลักฐานพรอมความเห็น
ใหนายทะเบียนพิจารณา (20 วัน)  
 3. นายทะเบยีนพิจารณารับแจง/ไมรับแจงและแจงผลการพิจารณา (10 วัน) 
           ระยะเวลาดําเนินการรวม  30 วัน 
2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
 1. บัตรประจําตัวประชาชนของผูแจง ผูตาย (ถามี) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 2. ทะเบียนบาน ท่ีผูตายมีชื่ออยู ฉบับจริง 1 ฉบับ 

  3. หน ังส ือร ับรองการตาย  ท.ร.4/1  ที ออกโดยสถานพยาบาล ฉบับจริง 1 ฉบับ 
  4. ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ฉบับจริง 1 ฉบับ (ท่ีสามารถบงบอก ตัวบุคคลของผูตายได) 

3. คาธรรมเนียม 
 - ไมเสียคาธรรมเนียม 
4. ชองทางการใหบริการ 

 สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลบานปลวกแดง  
 ณ ท่ีวาการอําเภอปลวกแดง อําเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง โทรศัพท 038 659 254 ตอ 100 

5. ระยะเวลาการใหบริการ 
 เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น.  
 

*************************************************************** 

 
 
 
1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 1. เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องตน (10 นาที) 
 2. นายทะเบียนพิจารณารับแจง/ไมรับแจงและแจงผลการพิจารณา (10 นาที) 
           ระยะเวลาดําเนินการรวม  20 นาที 
2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

 1. บัตรประจําตัวประชาชนของผูแจง ฉบับจริง 1 ฉบับ 

 2. ใบมรณบัตรของผูตาย ฉบับจริง 1 ฉบับ 
3. คาธรรมเนียม 
 - ไมเสียคาธรรมเนียม 
 



การรับแจงการยายเขา 
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4. ชองทางการใหบริการ 

 สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลบานปลวกแดง  
 ณ ท่ีวาการอําเภอปลวกแดง อําเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง โทรศัพท 038 659 254 ตอ 100 

5. ระยะเวลาการใหบริการ 
 เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น.  
 

*************************************************************** 

 
 
 
1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 1. เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องตน (10 นาที) 
 2. นายทะเบียนพิจารณารับแจง/ไมรับแจงและแจงผลการพิจารณา (10 นาที) 
           ระยะเวลาดําเนินการรวม  20 นาที 
2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

 1.บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบานท่ีประสงคจะยายเขา ฉบับจริง 1 ฉบับ 

 2.บัตรประจําตัวประชาชนของผูยายท่ีอยู จริง 1 ฉบับ 

 3.ทะเบียนบานฉบับเจาบานท่ีประสงคจะยายเขา ฉบับจริง 1 ฉบับ 

 4.ใบรับแจงการยายท่ีอยู ฉบับจริง 1 ฉบับ 
3. คาธรรมเนียม 
 - ไมเสียคาธรรมเนียม 
4. ชองทางการใหบริการ 

 สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลบานปลวกแดง  
 ณ ท่ีวาการอําเภอปลวกแดง อําเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง โทรศัพท 038 659 254 ตอ 100 

5. ระยะเวลาการใหบริการ 
 เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น.  
 

*************************************************************** 

 

 

 



การรับแจงการยายออก 

การรับแจงการยายปลายทาง 
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1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 1. เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องตน (10 นาที) 
 2. นายทะเบียนพิจารณารับแจง/ไมรับแจงและแจงผลการพิจารณา (10 นาที) 
           ระยะเวลาดําเนินการรวม  20 นาที 
2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

 1.บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบานท่ีประสงคจะยายเขา ฉบับจริง 1 ฉบับ 

 2.บัตรประจําตัวประชาชนของผูยายท่ีอยู จริง 1 ฉบับ 

 3.ทะเบียนบานฉบับเจาบานท่ีประสงคจะยายเขา ฉบับจริง 1 ฉบับ 

 4.ใบรับแจงการยายท่ีอยู ฉบับจริง 1 ฉบับ 
3. คาธรรมเนียม 
 - ไมเสียคาธรรมเนียม 
4. ชองทางการใหบริการ 

 สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลบานปลวกแดง  
 ณ ท่ีวาการอําเภอปลวกแดง อําเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง โทรศัพท 038 659 254 ตอ 100 

5. ระยะเวลาการใหบริการ 
 เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น.  
 

*************************************************************** 

 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 1. เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องตน (10 นาที) 
 2. นายทะเบียนพิจารณารับแจง/ไมรับแจงและแจงผลการพิจารณา (10 นาที) 
           ระยะเวลาดําเนินการรวม  20 นาที 
2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
 1.บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบานท่ีประสงคจะยายเขา ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 2.ใบแจงการยายท่ีอยูท.ร. 6 จริง 1 ฉบับ 
 3.สําเนาทะเบีนบานฉบับเจาบานท.ร.14 1 ฉบับ 
 4.สําเนาบัตรประจําตัวเจาบาน 1 ฉบับ 
3. คาธรรมเนียม 
 - ไมเสียคาธรรมเนียม 
 



การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง 
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4. ชองทางการใหบริการ 

 สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลบานปลวกแดง  
 ณ ท่ีวาการอําเภอปลวกแดง อําเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง โทรศัพท 038 659 254 ตอ 100 

5. ระยะเวลาการใหบริการ 
 เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น.  

*************************************************************** 

 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 1. เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องตน (10 นาที) 
 2. ตรวจสอบหลักฐานพยานบุคคลและพยานแวดลอมพรอมเสนอความเห็นใหนายทะเบียนพิจารณา 
(20 วัน) 
 3. นายทะเบยีนพิจารณารบัแจง/ไมรับแจงและแจงผลการพิจารณา (10 วัน) 
           ระยะเวลาดําเนินการรวม  30 วัน 
2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
 1. บัตรประจําตัวประชาชนของผูแจง ฉบับจริง 1 ฉบับ  (ในฐานะเจาบาน) 
 2. บัตรประจําตัวประชาชนของผูยายท่ีอยูซ่ึงมีชื่ออยูใน ทะเบียนบานกลาง ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 3. บ ัตรประจําต ัวประชาชนของผ ูไดร ับมอบหมาย พรอมหน ังส ือ มอบหมาย ฉบับจริง 1 ฉบับ 
(กรณีไดรับมอบหมายใหแจงแทน) 
 4. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน ท.ร.14 ฉบับจริง 1 ฉบับ (ท่ียินยอมใหยายเขาทะเบียนบาน) 
 5. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
3. คาธรรมเนียม 

 - ไมเสียคาธรรมเนียม 
4. ชองทางการใหบริการ 

 สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลบานปลวกแดง  
 ณ ท่ีวาการอําเภอปลวกแดง อําเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง โทรศัพท 038 659 254 ตอ 100 

5. ระยะเวลาการใหบริการ 
 เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น.  

*************************************************************** 

 

 

 

 



การรับแจงการยายออกและยายเขาใน 
เขตสํานักทะเบียนเดียวกนั 

การแจงขอทําหนาที่เปนเจาบาน 
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1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 1. เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องตน (10 นาที) 
 2. นายทะเบียนพิจารณารับแจง/ไมรับแจงและแจงผลการพิจารณา (10 นาที) 
           ระยะเวลาดําเนินการรวม  20 นาที 
2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
 1. บัตรประจําตัวประชาชนของผูแจง ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 2. บ ัตรประจําต ัวประชาชนของเจาบานที ย ินยอมใหยายเขา ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 3. บัตรประจําตัวประชาชนของผูยายท่ีอยู ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 4. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 ฉบบัจริง 1 ฉบับ (บานท่ีประสงค จะยายออก และบานท่ี
ประสงคจะยายเขา) 
 5. ใบรับแจงการยายท่ีอยู ท.ร.6 ตอนหนา ฉบับจริง 1 ฉบับ 
3. คาธรรมเนียม 
 - ไมเสียคาธรรมเนียม 
4. ชองทางการใหบริการ 

 สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลบานปลวกแดง  
 ณ ท่ีวาการอําเภอปลวกแดง อําเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง โทรศัพท 038 659 254 ตอ 100 

5. ระยะเวลาการใหบริการ 
 เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น.  
 

************************************************************** 

 
 
1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 1. เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องตน (10 นาที) 
 2. นายทะเบียนพิจารณารับแจง/ไมรับแจงและแจงผลการพิจารณา (10 นาที) 
           ระยะเวลาดําเนินการรวม  20 นาที 
2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
 1. บัตรประจําตัวประชาชนของผูแจง ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 2. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 ฉบบัจริง 1 ฉบับ  
3. คาธรรมเนียม 
 - ไมเสียคาธรรมเนียม 
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4. ชองทางการใหบริการ 
 สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลบานปลวกแดง  
 ณ ท่ีวาการอําเภอปลวกแดง อําเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง โทรศัพท 038 659 254 ตอ 100 

5. ระยะเวลาการใหบริการ 
 เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น.  
 

 

 


