
คู่มือสําหรับประชาชน 
เทศบาลเมืองดอนสัก 

งานให้บริการ การแจ้งเกิด (กรณีเกิดในสถานพยาบาล) 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  สํานักปลัดเทศบาล 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
โทร 0 77371 097 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 - พระราชบัญญัตกิารทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 
  ตามมาตรา 18 เม่ือมีคนเกิด ให้เจ้าบ้านหรือบิดาหรือมารดาแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องท่ีท่ีคน
เกิดในบ้านภายในสิบห้าวันนับแต่วันเกิด 
 - ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) ข้อ 52 
   เม่ือนายทะเบียนผู้รับแจ้งได้รับแจ้งการเกิด ให้ดําเนินการเรียกเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้งการเกิด 



 

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้แจ้ง ยื่นเอกสาร หลักฐานประกอบตามระเบียบฯ 

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

2. เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานให้ครบถ้วน 
3. ออกคําร้องท่ัวไป (ท.ร.31)  
4. ออกใบสูติบัตร และเพ่ิมชื่อเข้าทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 
5. สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมดเข้าระบบฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 
 
ระยะเวลา 

 ระยะเวลาการให้บริการ 5 นาที (กรณีเอกสารหลักฐานครบถ้วน) 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
1. บัตรประจําตัวของผู้แจ้ง    
2. บัตรประจําตัวบิดา มารดาของเด็ก  
3. หนังสือรับแจ้งการเกิด (ท.ร.1/1) จํานวน  1 ฉบับ 
4. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของบ้านท่ีประสงค์เพ่ิมชือ่  
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี โทรศัพท์ : 0 77371 097 หรือ ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลเมืองดอนสัก 



กระบวนงานการแจ้งเกิด (กรณีเกิดในสถานพยาบาล) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน 

เอกสาร หลักฐาน  
ไม่ครบ 

เอกสาร หลักฐาน

ถูกต้องครบถ้วน 

ออกใบ ท.ร.1 ตอนหน้า 
รอดําเนินการ 

ออกคําร้องท่ัวไป  
(ท.ร.31) 

ออกสูติบัตร 

คนนอกท้องท่ี 

เพ่ิมชื่อใน

ทะเบียนบ้าน 

คนในท้องท่ี 

ออกใบย้าย  
ท.ร.6 

เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.14) 

 

จบงาน 

สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมด 



 

คู่มือสําหรับประชาชน 
เทศบาลเมืองดอนสัก 

งานให้บริการ การแจ้งเกิด (กรณีเกิดนอกสถานพยาบาล)  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  สํานักปลัดเทศบาล 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
โทร 0 77371 097 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 - พระราชบัญญัตกิารทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 
  ตามมาตรา 18 เม่ือมีคนเกิด ให้เจ้าบ้านหรือบิดาหรือมารดาแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องท่ีท่ีคน
เกิดในบ้านภายในสิบห้าวันนับแต่วันเกิด 
 - ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) 
  เม่ือนายทะเบียนผู้รับแจ้งได้รับแจ้งการเกิด ให้ดําเนินการเรียกเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้งการเกิด 
 
ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้แจ้ง ยื่นเอกสาร หลักฐานประกอบตามระเบียบฯ 

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

2. เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานให้ครบถ้วน 
3. ออกคําร้องท่ัวไป (ท.ร.31)  
4. ออกใบสูติบัตร และเพ่ิมชื่อเข้าทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 
5. สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมดเข้าระบบฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 
 
ระยะเวลา 

 ระยะเวลาการให้บริการ 5 นาที (กรณีเอกสารหลักฐานครบถ้วน) 



 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
1. บัตรประจําตัวของผู้แจ้ง    
2. บัตรประจําตัวบิดา มารดาของเด็ก  
3. หนังสือรับแจ้งการเกิด (ท.ร.1 ตอนหน้า) ผู้รับแจ้งแห่งท้องท่ี เช่น ผู้ใหญ่บ้าน  จํานวน  1 ฉบบั 
4. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของบ้านท่ีประสงค์เพ่ิมชื่อ  
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี โทรศัพท์ : 0 77371 097 หรือ ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลเมืองดอนสัก 



กระบวนงานการแจ้งเกิด (กรณีเกิดนอกสถานพยาบาล) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน 

เอกสาร หลักฐาน  
ไม่ครบ 

เอกสาร หลักฐาน

ถูกต้องครบถ้วน 

ออกใบ ท.ร.1 ตอนหน้า 
รอดําเนินการ 

ออกคําร้องท่ัวไป  
(ท.ร.31) 

ออกสูติบัตร 

คนนอกท้องท่ี 

เพ่ิมชื่อใน

ทะเบียนบ้าน 

คนในท้องท่ี 

ออกใบย้าย  
ท.ร.6 

เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.14) 

 

จบงาน 

สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมด 



 

คู่มือสําหรับประชาชน 
เทศบาลเมืองดอนสัก 

งานให้บริการ การแจ้งเกิด (ต่างท้องท่ี)  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  สํานักปลัดเทศบาล 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
โทร 0 77371 097 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 - พระราชบัญญัตกิารทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 
  ตามมาตรา 18 เม่ือมีคนเกิด ให้เจ้าบ้านหรือบิดาหรือมารดาแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องท่ีท่ีคน
เกิดในบ้านภายในสิบห้าวันนับแต่วันเกิด 
 - ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) ข้อ 56/1 
  เม่ือนายทะเบียนผู้รับแจ้งได้รับแจ้งการเกิด ให้ดําเนินการเรียกเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้งการเกิด 
สอบสวนผู้แจ้ง บิดา มารดาเก่ียวกับสาเหตุท่ีไม่แจ้งการเกิด ณ สํานักทะเบียนท้องท่ีท่ีเดก็เกิด ประวัติของเด็กท่ี
เกิดและสถานท่ีอยู่ปัจจุบันของเด็กและบิดา มารดาหรือผู้ปกครอง  
  การแจ้งเกิดต่างท้องท่ีต่างสํานักทะเบียนท่ีบิดา มารดาหรือผู้ปกครองของคนเกิดมีชื่ออย่ในทะเบียนบ้าน 



 

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้แจง้ ยื่นเอกสาร หลักฐานประกอบตามระเบียบฯ 

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

2. เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานให้ครบถ้วน 
3. ออกคําร้องท่ัวไป (ท.ร.31)  
4. สอบสวน (ป.ค.14) ผู้แจ้ง บิดา มารดาพยานบุคคลไม่
น้อยกว่า 2 คน เก่ียวกับสาเหตุท่ีไม่แจ้งการเกิด ณ สํานัก
ทะเบียนท้องท่ีท่ีเด็กเกิด 
5. ออกใบสูติบัตร และเพ่ิมชื่อเข้าทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ท่ี
มีชื่อบิดา มารดาอยู่ 
6. สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมดเข้าระบบฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 
 



 

ระยะเวลา 
 ระยะเวลาการให้บริการ แล้วแต่กรณี 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
1. บัตรประจําตัวของผู้แจ้ง    
2. บัตรประจําตัวบิดา มารดาของเด็ก  
3. หนังสือรับแจ้งการเกิด (ท.ร.1/1) จํานวน  1 ฉบับ 
4. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของบ้านท่ีปรากฏรายการบิดา มารดา   
5. พยานบุคคลไม่น้อยกว่า  2 คน  
 
ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียม  20  บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี โทรศัพท์ : 0 77371 097 หรือ ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลเมืองดอนสัก 



กระบวนงานการแจ้งเกิด (ต่างท้องท่ี) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน 

เอกสาร หลักฐาน  
ไม่ครบ 

เอกสาร หลักฐาน

ถูกต้องครบถ้วน 

ออกใบ ท.ร.1 ตอนหน้า 
รอดําเนินการ 

ออกคําร้องท่ัวไป  
(ท.ร.31) 

ออกสูติบัตร 

สอบปากคํา (ปค.14)  

จบงาน 

สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมด 

เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน 



 

คู่มือสําหรับประชาชน 
เทศบาลเมืองดอนสัก 

งานให้บริการ การแจ้งเกิด (เกิดกําหนด)  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  สํานักปลัดเทศบาล 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
โทร 0 77371 097 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 - พระราชบัญญัตกิารทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 
  ตามมาตรา 18 เม่ือมีคนเกิด ให้เจ้าบ้านหรือบิดาหรือมารดาแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องท่ีท่ีคน
เกิดในบ้านภายในสิบห้าวันนับแต่วันเกิด 
 - ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) 
  เม่ือนายทะเบยีนผู้รับแจ้งได้รับแจ้งการเกิด ให้ดําเนินการเรียกเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้งการเกิด 
สอบสวนผู้แจ้ง บิดา มารดาเก่ียวกับสาเหตุท่ีไม่แจ้งการเกิด ณ สํานักทะเบียนท้องท่ีท่ีเด็กเกิด ประวัติของเด็กท่ี
เกิดและสถานท่ีอยู่ปัจจุบันของเด็กและบิดา มารดาหรือผู้ปกครอง 



 

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้แจ้ง ยื่นเอกสาร หลักฐานประกอบตามระเบียบฯ 

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

2. เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานให้ครบถ้วน 
3. ออกคําร้องท่ัวไป (ท.ร.31)  
4. ออกใบรับแจ้งการเกิด (ท.ร.100) ให้กับผู้แจ้ง 
5. สอบสวน (ป.ค.14) ผู้แจ้ง บิดา มารดา 
6. เสนอนายอําเภอเพ่ือพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติ  ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
7. เปรียบเทียบคดีความผิดและออกสูติบัตร (ท.ร.2) สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 8. เพ่ิมชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) หรือทะเบียนบ้าน
กลางแล้วแต่กรณี 
9. สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมดเข้าระบบฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 
 
ระยะเวลา 
 ระยะเวลาการให้บริการ แล้วแต่กรณี 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
1. บัตรประจําตัวของผู้แจ้ง    
2. บัตรประจําตัวบิดา มารดาของเด็ก  
3. หนังสือรับแจ้งการเกิด (ท.ร.1/1)  จํานวน  1 ฉบับ 
4. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของบ้านท่ีประสงค์เพ่ิมชื่อ  
5. พยานบุคคล จํานวน  1 คน 
 
ค่าธรรมเนียม 
 ดําเนินการเปรียบเทียบคดีความผิด 
 
การรับเรื่องรอ้งเรียน 
 สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี โทรศัพท์ : 0 77371 097 หรือ ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลเมืองดอนสัก 
 



กระบวนงานการแจ้งเกิด (เกินกําหนด) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน 

เอกสาร หลักฐาน  
ไม่ครบ 

เอกสาร หลักฐาน

ถูกต้องครบถ้วน 

ออกใบ ท.ร.1 ตอนหน้า 
รอดําเนินการ 

ออกคําร้องท่ัวไป (ท.ร.31) 

ออกสูติบัตร (ท.ร.2) 

คนนอกท้องท่ี 

เพ่ิมชื่อใน

ทะเบียนบ้าน 

คนในท้องท่ี 

ออกใบย้าย  
ท.ร.6 

เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.14) 

 

สอบปากคํา (ปค.14)  

ไม่ได้สัญชาติไทย 
 

เพ่ิมช่ือเข้าบุคคลไม่มสีถานะ 
ทางทะเบียน “ประเภท 0” 

 

แจ้งสิทธิอุทธรณ์ 

 

เสนอนายอําเภอเพ่ือพิสูจนส์ถานะการเกิดและสัญชาต ิ

ได้สัญชาติไทย 
 

จบงาน 

สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมด 



 

คู่มือสําหรับประชาชน 
เทศบาลเมืองดอนสัก 

งานให้บริการ การแจ้งตาย (กรณีตายในสถานพยาบาล) 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  สํานักปลัดเทศบาล 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
โทร 0 77371 097 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 - พระราชบัญญัตกิารทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 
  ตามมาตรา 21 เม่ือมีคนตาย  ให้เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องท่ีท่ีมีคนตายภายในยี่สิบสี่
ชั่วโมงนับแต่เวลาตาย ในกรณีไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพแจ้งภายในยี่สิบสี่ชั่วโมงนับแต่เวลาพบศพ 
 - ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) ข้อ 61, ข้อ62 
  เม่ือนายทะเบียนผู้รับแจ้งได้รับแจ้งการตาย ให้ดําเนินการเรียกเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้งการตาย 
 
ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้แจ้ง ยื่นเอกสาร หลักฐานประกอบตามระเบียบฯ 

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

2. เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานให้ครบถ้วน 
3. ออกคําร้องท่ัวไป (ท.ร.31)  
4. ออกใบมรณบัตร และจําหน่ายออกจากทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.14) 
5. สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมดเข้าระบบฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 
 
ระยะเวลา 

 ระยะเวลาการให้บริการ 5 นาที (กรณีเอกสารหลักฐานครบถ้วน) 



 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
1. บัตรประจําตัวของผู้แจ้ง    
2. บัตรประจําตัวของผู้ตาย (ถ้ามี)  
3. หนังสือรับรองการตาย (ท.ร.4/1) จํานวน  1 ฉบับ 
4. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีคนตายมีชื่อ  
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี โทรศัพท์ : 0 77371 097 หรือ ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลเมืองดอนสัก 
 



กระบวนงานการแจ้งตาย (กรณีตายในสถานพยาบาล) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน 

เอกสาร หลักฐาน  
ไม่ครบ 

เอกสาร หลักฐาน

ถูกต้องครบถ้วน 

รอดําเนินการ 

ออกคําร้องท่ัวไป  
(ท.ร.31) 

ออกมรณบัตร ตอน 1 

คนนอกท้องท่ี 

จําหน่ายชื่อออก

จากทะเบียนบ้าน 

คนในท้องท่ี 

ออกมรณบัตร ตอน 2 
(เก็บเป็นหลักฐาน) 

 

จําหน่ายชื่อในทะเบียน
บ้าน (ท.ร.14) 

 

จบงาน 

สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมด 



 

คู่มือสําหรับประชาชน 
เทศบาลเมืองดอนสัก 

งานให้บริการ การแจ้งตาย (กรณีตายนอกสถานพยาบาล) 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  สํานักปลัดเทศบาล 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
โทร 0 77371 097 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 - พระราชบัญญัตกิารทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 
  ตามมาตรา 21 เม่ือมีคนตาย  ให้เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องท่ีท่ีมีคนตายภายในยี่สิบสี่
ชั่วโมงนับแต่เวลาตาย ในกรณีไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพแจ้งภายในยี่สิบสี่ชั่วโมงนับแต่เวลาพบศพ 
 - ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) ข้อ 61, ข้อ62 
  เม่ือนายทะเบียนผู้รับแจ้งได้รับแจ้งการตาย ให้ดําเนินการเรียกเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้งการตาย 
 
ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้แจง้ ยื่นเอกสาร หลักฐานประกอบตามระเบียบฯ 

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

2. เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานให้ครบถ้วน 
3. ออกคําร้องท่ัวไป (ท.ร.31) 
4. ออกใบมรณบัตร และจําหน่ายออกจากทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.14) 
5. สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมดเข้าระบบฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 

 

 
ระยะเวลา 

 ระยะเวลาการให้บริการ 5 นาที (กรณีเอกสารหลักฐานครบถ้วน) 



 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
1. บัตรประจําตัวของผู้แจ้ง    
2. หนังสือรับรองการตาย (ท.ร.4 ตอนหน้า) จํานวน  1 ฉบับ 
3. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีคนตายมีชื่อ  
4. รายงานชันสูตรพลิกศพ (กรณีตายผิดธรรมชาติ)  
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี โทรศัพท์ : 0 77371 097 หรือ ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลเมืองดอนสัก 
 



กระบวนงานการแจ้งตาย (กรณีตายนอกสถานพยาบาล) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน 

เอกสาร หลักฐาน  
ไม่ครบ 

เอกสาร หลักฐาน

ถูกต้องครบถ้วน 

รอดําเนินการ 

ออกคําร้องท่ัวไป  
(ท.ร.31) 

ออกมรณบัตร ตอน 1 
 

คนนอกท้องท่ี 

จําหน่ายชือ่ออก

จากทะเบียนบ้าน 

คนในท้องท่ี 

ออกมรณบัตร ตอน 2 
(เก็บเป็นหลักฐาน) 

 

จําหน่ายชื่อในทะเบียน
บ้าน (ท.ร.14) 

 

จบงาน 

สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมด 



 

คู่มือสําหรับประชาชน 
เทศบาลเมืองดอนสัก 

งานให้บริการ การแจ้งตาย (ต่างท้องท่ี)  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  สํานักปลัดเทศบาล 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
โทร 0 77371 097 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 - พระราชบัญญัตกิารทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 
  ตามมาตรา 21 เม่ือมีคนตาย  ให้เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องท่ีท่ีมีคนตายภายในยี่สิบสี่
ชั่วโมงนับแต่เวลาตาย ในกรณีไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพแจ้งภายในยี่สิบสี่ชั่วโมงนับแต่เวลาพบศพ 
 - ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) ข้อ 64/1 
  เม่ือนายทะเบียนผู้รับแจ้งได้รับแจ้งการตาย ให้ดําเนินการเรียกเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้งการตาย 
สอบสวนผู้แจง้ เก่ียวกับสาเหตุท่ีไม่แจ้งการตาย ณ สํานักทะเบียนท้องท่ีท่ีตาย ประวัติของผู้ตายและสถานท่ีอยู่
ปัจจุบันของผู้ตาย 
 
ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้แจ้ง ยื่นเอกสาร หลักฐานประกอบตามระเบียบฯ 

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสกั 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

2. เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานให้ครบถ้วน 
3. ออกคําร้องท่ัวไป (ท.ร.31) พร้อมสอบสวนผู้แจ้งเก่ียวกับ
สาเหตุท่ีไม่แจ้งการตาย ณ สํานักทะเบียนท้องท่ีท่ีตาย 
4. ออกใบมรณบัตร และจําหน่ายออกจากทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.14) 
5. สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมดเข้าระบบฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 
 



 

ระยะเวลา 
 ระยะเวลาการให้บริการ แล้วแต่กรณี 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
1. บัตรประจําตัวของผู้แจ้ง    
2. บัตรประจําตัวของตาย (ถ้ามี)    
3. หนังสือรับรองการตาย (ท.ร.4 ตอนหน้า) จํานวน  1 ฉบับ 
4. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีคนตายมีชื่อ  
5. พยานบุคคล ไม่น้อยกว่า 2 คน จํานวน  1 คน 
6. รูปภาพงานศพ จํานวน  2 รูป 
 
ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียม  20  บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี โทรศัพท์ : 0 77371 097 หรือ ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลเมืองดอนสัก 



กระบวนงานการแจง้ตาย (ต่างท้องท่ี) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน 

เอกสาร หลักฐาน  
ไม่ครบ 

เอกสาร หลักฐาน

ถูกต้องครบถ้วน 

รอดําเนินการ 

ออกคําร้องท่ัวไป  
(ท.ร.31) 

ออกมรณบัตร ตอน 1 
 

คนนอกท้องท่ี 

จําหน่ายชื่อออก

จากทะเบียนบ้าน 

คนในท้องท่ี 

ออกมรณบัตร ตอน 2 
(เก็บเป็นหลักฐาน) 

 

จําหน่ายชื่อในทะเบียน
บ้าน (ท.ร.14) 

 

สอบปากคํา (ปค.14)  

จบงาน 

สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมด 



 

คู่มือสําหรับประชาชน 
เทศบาลเมืองดอนสัก 

งานให้บริการ การแจ้งย้ายท่ีอยู่  
(กรณีการย้ายออกและการย้ายเข้าในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน)  

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  สํานักปลัดเทศบาล 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
โทร 0 77371 097 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 - พระราชบัญญัตกิารทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 
  ตามมาตรา 30 
   (1) เม่ือผู้อยู่ในบ้านย้ายท่ีอยู่ออกจากบ้าน ให้แจง้การย้ายออกภายในสิบห้าวันนับแต่วันท่ีผู้อยู่ในบ้านย้าย
ออก 
  (2) เม่ือมีผู้ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน ให้แจ้งการย้ายเข้าภายในสิบห้าวันนับแต่วันท่ีย้ายเข้าอยู่ในบ้าน   
 - ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) ข้อ 79, ข้อ 89 
  เม่ือนายทะเบียนผู้รับแจ้งได้รับแจ้งการย้าย ให้ดําเนินการเรียกเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้งการย้าย  
 
ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้แจ้ง ยื่นเอกสาร หลักฐานประกอบตามระเบียบฯ 

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

2. เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานให้ครบถ้วน 
3. ออกคําร้องท่ัวไป (ท.ร.31)  
4. ออกใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ ท.ร.6 และเพ่ิมชื่อเข้าทะเบียน
บ้าน (ท.ร.14) 
5. สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมดเข้าระบบฐานข้อมูล
ทะเบยีนราษฎร 
 



ระยะเวลา 

 ระยะเวลาการให้บริการ 5 นาที (กรณีเอกสารหลักฐานครบถ้วน) 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

1. บัตรประจําตัวของผู้แจ้ง  (กรณีผู้ย้ายอายุไม่ถึง 20 ปี ต้องให้เจ้าบ้าน หรือบิดา-
มารดาเป็นผู้แจ้งการย้าย) 

จํานวน  1 ฉบับ 

2. บัตรประจําตัวของเจ้าบ้าน หรือมอบอํานาจจากเจ้าบ้าน (ถ้ามี พร้อมสําเนาบัตร) จํานวน  1 ฉบับ 
3. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของบ้านท่ีประสงค์ย้ายออก และย้ายเข้า จํานวน  2 เล่ม 
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี โทรศัพท์ : 0 77371 097 หรือ ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลเมืองดอนสัก 
 



กระบวนงานการแจ้งย้ายท่ีอยู่ (กรณีการย้ายออกและการย้ายเข้าในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน 

เอกสาร หลักฐาน  
ไม่ครบ 

เอกสาร หลักฐาน

ถูกต้องครบถ้วน 

รอดําเนินการ 

ออกคําร้องท่ัวไป  
(ท.ร.31) 

ย้ายภายในเขต 

เพ่ิมชื่อใน

ทะเบียนบ้าน 

ย้ายนอกเขต 

ย้ายออก และเพ่ิมชื่อเข้า
ทะเบียนบ้านย้ายเข้า (ท.ร.14) 

ออกใบย้าย ท.ร.6 
 ตอน1 และ 2 

 

จบงาน 

สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมด 



 

คู่มือสําหรับประชาชน 
เทศบาลเมืองดอนสัก 

งานให้บริการ การแจ้งย้ายท่ีอยู่ (กรณกีารแจ้งย้ายปลายทาง)  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  สํานักปลัดเทศบาล 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ชอ่งบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
โทร 0 77371 097 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 - พระราชบัญญัตกิารทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 
  ตามมาตรา 30 เม่ือมีผู้ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน ให้แจ้งการย้ายเข้าภายในสิบห้าวันนับแต่วันท่ีย้ายเข้าอยู่ในบ้าน   
 - ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) ข้อ 90 
  เม่ือนายทะเบียนผู้รับแจ้งได้รับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ปลายทาง ให้ดําเนินการเรียกเอกสารหลักฐานประกอบการ
แจ้งการย้าย  
 
ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้แจ้ง ยื่นเอกสาร หลักฐานประกอบตามระเบียบฯ 

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

2. เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานให้ครบถ้วน 
3. ออกคําร้องท่ัวไป (ท.ร.31)  
4. ออกใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ ท.ร.6 และเพ่ิมชื่อเข้าทะเบียน
บ้าน (ท.ร.14) 
5. สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมดเข้าระบบฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 
 
ระยะเวลา 

 ระยะเวลาการให้บริการ 5 นาที (กรณีเอกสารหลักฐานครบถ้วน) 



 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

1. บัตรประจําตัวของผู้แจ้ง  (กรณีผู้ย้ายอายุไม่ถึง 20 ปี ต้องให้เจ้าบ้าน หรือบิดา-

มารดาเป็นผู้แจ้งการย้าย) 

จํานวน  1 ฉบับ 

2. บัตรประจําตัวของเจ้าบ้าน หรือมอบอํานาจจากเจ้าบ้าน (ถ้ามี พร้อมสําเนาบัตร) จํานวน  1 ฉบับ 
3. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของบ้านท่ีประสงค์ย้ายเข้า จํานวน  1 ฉบับ 
4. หนังสือยินยอมให้ย้ายเข้าบ้านของเจ้าบ้าน จํานวน  1 ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียม   20  บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี โทรศัพท์ : 0 77371 097 หรือ ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลเมืองดอนสัก 
 



กระบวนงานการแจ้งย้ายท่ีอยู่ (กรณีการแจ้งย้ายปลายทาง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน 

เอกสาร หลักฐาน  
ไม่ครบ 

เอกสาร หลักฐาน

ถูกต้องครบถ้วน 

รอดําเนินการ 

ออกคําร้องท่ัวไป  
(ท.ร.31) 

เพ่ิมชื่อเข้าทะเบียนบ้าน 
 (ท.ร.14) 

ออกใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ 
ท.ร.6  

จบงาน 

สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมด 



 

คู่มือสําหรับประชาชน 
เทศบาลเมืองดอนสัก 

งานให้บริการ การแจ้งย้ายท่ีอยู่ (กรณกีารย้ายเข้า)  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  สํานักปลัดเทศบาล 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
โทร 0 77371 097 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 - พระราชบัญญัตกิารทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 
  ตามมาตรา 30 เม่ือมีผู้ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน ให้แจ้งการย้ายเข้าภายในสิบห้าวันนับแต่วันท่ีย้ายเข้าอยู่ในบ้าน   
 - ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) ข้อ 89 
  เม่ือนายทะเบียนผู้รับแจ้งได้รับแจ้งการย้ายเข้า ให้ดําเนินการเรียกเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้งการย้าย  
 
ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้แจ้ง ยื่นเอกสาร หลักฐานประกอบตามระเบียบฯ 

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

2. เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานให้ครบถ้วน 
3. ออกคําร้องท่ัวไป (ท.ร.31)  
4. เพ่ิมชื่อเข้าทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 
5. สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมดเข้าระบบฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 
 
ระยะเวลา 

 ระยะเวลาการให้บริการ 5 นาที (กรณีเอกสารหลักฐานครบถ้วน) 



 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
1. บัตรประจําตัวของเจ้าบ้าน หรือมอบอํานาจจากเจ้าบ้าน (ถ้ามีพร้อมสําเนาบัตร) จํานวน  1 ฉบับ 
2. ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ (ท.ร.6) ตอน 1 และ 2 จํานวน  1 ฉบับ 
3. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของบ้านท่ีประสงค์ย้ายเข้า จํานวน  1 ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี โทรศัพท์ : 0 77371 097 หรือ ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลเมืองดอนสัก 
 



กระบวนงานการแจ้งย้ายท่ีอยู่ (กรณีการย้ายเข้า) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รบัเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน 

เอกสาร หลักฐาน  
ไม่ครบ 

เอกสาร หลักฐาน

ถูกต้องครบถ้วน 

รอดําเนินการ 

ออกคําร้องท่ัวไป  
(ท.ร.31) 

เพ่ิมชื่อเข้าทะเบียนบ้าน
ย้ายเข้า (ท.ร.14) 

จบงาน 

สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมด 



 

คู่มือสําหรับประชาชน 
เทศบาลเมืองดอนสัก 

งานให้บริการ การแจ้งย้ายท่ีอยู่ (กรณีการย้ายเข้าทะเบียนบ้านกลาง)  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  สํานักปลัดเทศบาล 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
โทร 0 77371 097 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 - พระราชบัญญัตกิารทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 
  ตามมาตรา 33 เม่ือผู้อยู่ในบ้านใดออกจากบ้านท่ีตนมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน ไปอยู่ท่ีอ่ืนเกินหนึ่งร้อยแปด
สิบวัน และเจ้าบ้านไม่ทราบว่าผู้นั้นไปอยู่ท่ีใด ให้เจ้าบ้านแจ้งการย้ายออกต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งภายใน
สามสิบวันนับแต่วันครบหนึ่งร้อยแปดสิบวัน โดยระบุว่าไม่ทราบท่ีอยู่ และให้นายทะเบียนผู้รับแจ้งเพ่ิมชื่อและ
รายการผู้นั้นในทะเบียนบ้านกลาง  
 - ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) ข้อ 89 
  เม่ือนายทะเบียนผู้รับแจ้งได้รับแจ้งการย้าย ให้ดําเนินการเรียกเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้งการย้าย  
 
ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้แจ้ง ยื่นเอกสาร หลักฐานประกอบตามระเบียบฯ 

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

2. เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานให้ครบถ้วน 
3. ออกคําร้องท่ัวไป (ท.ร.31)  
4. สอบสวน (ป.ค.14) 
5. ย้ายชื่อเข้าทะเบียนบา้นกลางของสํานักทะเบียนท่ีมี    
ชื่ออยู่ 
6. สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมดเข้าระบบฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 
 



ระยะเวลา 
 ระยะเวลาการให้บริการ แล้วแต่กรณี 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
1. บัตรประจําตัวของเจ้าบ้าน  จํานวน  1 ฉบับ 
2. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของบ้านท่ีประสงค์ย้ายออก จํานวน  1 ฉบับ 
3. พยานบุคคล จํานวน  2 คน 
4. หลักฐานการเป็นเจ้าบ้าน เช่น หลักฐานท่ีดิน สัญญาเช่า หรือหนังสือมอบหมาย(ถ้ามี) จํานวน  1 ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี โทรศัพท์ : 0 77371 097 หรือ ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลเมืองดอนสัก 
 



กระบวนงานการแจ้งย้ายท่ีอยู่ (กรณีการย้ายเข้าทะเบียนบ้านกลาง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน 

เอกสาร หลักฐาน  
ไม่ครบ 

เอกสาร หลักฐาน

ถูกต้องครบถ้วน 

รอดําเนินการ 

ออกคําร้องท่ัวไป  
(ท.ร.31) 

ย้ายชื่อเข้าทะเบียน 
บ้านกลาง 

สอบปากคํา (ป.ค.14) 

จบงาน 

สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมด 

แจ้งสิทธิการชี้แจงให้เจ้าของรายการทราบ 

แจ้งสิทธิการยื่นอุทธรณ์คําสั่งนายทะเบียน 



 

คู่มือสําหรับประชาชน 
เทศบาลเมืองดอนสัก 

งานให้บริการ การขอบ้านเลขท่ี  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  สํานักปลัดเทศบาล 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
โทร 0 77371 097 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 - พระราชบัญญัตกิารทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 
  ตามมาตรา 34  ให้ทุกบ้านมีเลขประจําบ้าน บ้านใดยังไม่มีเลขประจําบ้าน ให้เจ้าบา้นแจ้งต่อนาย
ทะเบียนผู้รับแจ้งเพ่ือขอเลขประจําบ้านภายในสิบห้าวันนับแต่วันสร้างบ้านเสร็จ  ให้นายทะเบียนรับแจ้ง
กําหนดเลขประจําบ้านให้แกผู้แจ้งซึ่งมีบ้านอยู่ในเขตสํานักทะเบียนท้องถ่ินภายในเจ็ดวัน  
 - ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) 
  บ้านปลูกสร้างใหม่หรือปลูกสร้างนานแล้วแต่ยังไม่มีบ้านเลขท่ี เม่ือเจ้าบ้านแจ้งขอมีบ้านเลขท่ีต่อนาย
ทะเบียนให้ตรวจสอบหลักฐาน ตรวจสอบสภาพความเป็นบ้าน และกําหนดบ้านเลขท่ีให้แก่ผู้แจ้ง  
 
ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้แจ้ง ยื่นเอกสาร หลักฐานประกอบตามระเบียบฯ 

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

2. เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานให้ครบถ้วน 
3. ออกคําร้องท่ัวไป (ท.ร.31) บ้าน  
4. ตรวจสอบสภาพความเป็น 
5. กําหนดบ้านเลขท่ี และรหัสประจําบ้าน 
6. สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมดเข้าระบบฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 
 



 

ระยะเวลา 

 ระยะเวลาการให้บริการ 1 – 3 วัน ในวันราชการ (กรณีเอกสารหลักฐานครบถ้วน) 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
1. สําเนาบัตรประจําตัวของผูแ้จ้ง   จํานวน  1 ฉบับ 
2. สําเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง จํานวน  1 ฉบับ 
3. รูปถ่ายบ้านท่ีเห็นภาพบ้านท้ังหลัง จํานวน  1 ฉบับ 
4. สําเนาหนังสืออนุญาตให้ปลูกสร้างอาคาร (ถ้ามี)  จํานวน  1 ฉบับ 
5. ใบรับแจ้งเก่ียวกับบ้าน (ท.ร.9) (กรณีไม่ขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร) จํานวน  1 ฉบับ 
6. หลักฐานท่ีดิน อาทิ โฉนด น.ส.3ก  สัญญาเช่าท่ีดิน หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างบ้าน
ของเจ้าของท่ีดิน 

จํานวน  1 ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี โทรศัพท์ : 0 77371 097 หรือ ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลเมืองดอนสัก 
 



กระบวนงานการขอบ้านเลขท่ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน 

เอกสาร หลักฐาน  
ไม่ครบ 

เอกสาร หลักฐาน

ถูกต้องครบถ้วน 
รอดําเนินการ 

ออกคําร้องท่ัวไป  
(ท.ร.31) 

กรณีไม่ขออนุญาตปลกูสร้าง
กําหนด “ทะเบียนบ้านชั่วคราว” 

กําหนดบ้านเลขท่ี 

และรหัสประจําบ้าน 

ตรวจสอบสภาพ

ความเป็นบ้าน 

บ้านยังสร้างไม่เสร็จ 

กรณีขออนุญาตปลูกสร้าง 
กําหนดประเภท “บ้าน” 

จบงาน 

สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมด 



 

คู่มือสําหรับประชาชน 
เทศบาลเมืองดอนสัก 

งานให้บริการ การแจ้งการรื้อถอนบ้าน  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  สํานักปลัดเทศบาล 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
โทร 0 77371 097 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 - พระราชบัญญัตกิารทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 
  ตามมาตรา 41  ผู้ใดรื้อบ้านท่ีมีเลขประจําบ้านโดยไม่ประสงค์จะปลูกบ้านใหม่ในท่ีดินบริเวณนั้นอีกต่อไป 
หรือรื้อเพ่ือไปปลูกสร้างบ้านในท่ีอ่ืน ให้แจ้งการรื้อบ้านต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งภายในสิบห้าวันนับแต่วันท่ีรื้อ
บ้านเสร็จเพ่ือจําหน่ายเลขประจําบ้านและทะเบียนบ้าน  
 - ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) ข้อ 34 
  สํานักทะเบียนตรวจพบหรอืได้รับแจ้งจากบุคคลใดว่าบ้านท่ีมีเลขท่ีบ้านหลังใดถูกรื้อหรือถูกปล่อยท้ิงร้าง
จนไม่มีสภาพความเป็นบ้าน โดยเจ้าบ้านหรือผู้อยู่ในบ้านไม่ได้แจ้งการรื้อบ้านต่อนายทะเบียนให้นายทะเบียน
ตรวจสอบสภาพความเป็นบ้าน สอบสวนพยานบุคคลท่ีน่าเชื่อถือซึ่งมีภูมิลําเนาหรืออาศัยอยู่ในบริเวณพ้ืนท่ี
ดังกล่าว   



 

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้แจ้ง ยื่นเอกสาร หลักฐานประกอบตามระเบียบฯ 

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

2. เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานใหค้รบถ้วน   
3. เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบสภาพการรื้อถอน  
4. ออกคําร้องท่ัวไป (ท.ร.31)  
5. จําหน่ายบ้านเลขท่ี และรหัสประจําบ้าน 
6. ประกาศสํานักทะเบียน พร้อมบันทึกคําสั่งนายทะเบียน 
7. สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมดเข้าระบบฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 
 
ระยะเวลา 

 ระยะเวลาการให้บริการ 1 – 3 วัน ในวันราชการ (กรณีเอกสารหลักฐานครบถ้วน) 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
1. สําเนาบัตรประจําตัวของผู้แจ้ง   จํานวน  1 ฉบับ 
2. ทะเบียนบ้านเล่มท่ีจะจําหน่าย จํานวน  1 ฉบับ 
3. ใบรับแจ้งเก่ียวกับบ้าน (ท.ร.9) (ถ้ามี) จํานวน  1 ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี โทรศัพท์ : 0 77371 097 หรือ ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลเมืองดอนสัก 
 



กระบวนงานการแจ้งการรื้อถอนบ้าน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน 

เอกสาร หลักฐาน  
ไม่ครบ 

เอกสาร หลักฐาน

ถูกต้องครบถ้วน 
รอดําเนินการ 

ออกคําร้องท่ัวไป  
(ท.ร.31) 

จําหน่ายบ้านเลขท่ี  
และรหัสประจําบ้าน 

ตรวจสอบว่าได้มี 
การรื้อถอนบ้าน 

 

จบงาน 

สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมด 



 

คู่มือสําหรับประชาชน 
เทศบาลเมืองดอนสัก 

งานให้บริการ การแจ้งเกี่ยวกับบ้าน  (กรณีสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านสูญหาย ถูกทําลาย 
หรือชํารุดในสาระสําคัญ) 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  สํานักปลัดเทศบาล 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
โทร 0 77371 097 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 - พระราชบัญญัตกิารทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 มาตรา 39 
 - ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) ข้อ 43 
  กรณีเจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมายยื่นคําร้องขอรับสําเนาทะเบียนบ้านใหม่ เนื่องจากสําเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเดิมสูญหาย หรือถูกทําลาย ให้นายทะเบียนดําเนินการจัดทําสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านข้ึนใหม่ และ
ให้ลงรายการในช่องบันทึกในสําเนาทะเบียนบ้านท่ีจัดทําข้ึนใหม่ว่า “แทนฉบับเดิมท่ีสูญหาย” หรือ “แทนฉบับ
เดิมท่ีถูกทําลาย” หรือ “แทนฉบับเดิมท่ีชํารุด”  
 
ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้แจ้ง ยื่นเอกสาร หลักฐานประกอบตามระเบียบฯ 

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

2. เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานให้ครบถ้วน   
3. ออกคําร้องท่ัวไป (ท.ร.31) 
4. จัดทําทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านเล่มใหม่  
5. สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมดเข้าระบบฐานข้อมูล 
 
ระยะเวลา 
 ระยะเวลาการให้บริการ 5 นาที (กรณีเอกสารหลักฐานครบถ้วน) 
 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
1. สําเนาบัตรประจําตัวของเจ้าบ้าน   จํานวน  1 ฉบับ 
2. ใบรับแจ้งเอกสารเก่ียวกับทะเบียนราษฎรสูญหายหรือถูกทําลาย (แบบ ท.ร.15) จํานวน  1 ฉบับ 
3. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีชํารุดในสาระสําคัญ (ถ้ามี) จํานวน  1 ฉบับ 
4. หนังสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบัตรของเจ้าบ้าน (ถ้ามี) จํานวน  1 ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียม  20  บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี โทรศัพท์ : 0 77371 097 หรือ ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลเมืองดอนสัก 
 



กระบวนงานการแจ้งเกี่ยวกับบ้าน   
(กรณีสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านสูญหาย ถูกทําลาย หรือชํารุดในสาระสําคัญ) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน 

เอกสาร หลักฐาน  
ไม่ครบ 

เอกสาร หลักฐาน

ถูกต้องครบถ้วน 
รอดําเนินการ 

ออกคําร้องท่ัวไป  
(ท.ร.31) 

จัดทําทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้านเล่มใหม่ 

จบงาน 

สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมด 



 

คู่มือสําหรับประชาชน 
เทศบาลเมืองดอนสัก 

งานให้บริการ การขอคัดสําเนาเอกสารทะเบียนราษฎร  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  สํานักปลัดเทศบาล 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
โทร 0 77371 097 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 - พระราชบัญญัตกิารทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 
   มาตรา 6 ผู้มีส่วนได้เสียจะขอตรวจ หรือคัดสําเนารายการ หรือให้นายทะเบียนคัดและรับรองซึ่งสําเนา
ทะเบียนบ้าน ทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตายได้ท่ีสํานักทะเบียนในวันเวลาราชการ 
  มาตรา 14 บุคคลผู้มีหน้าท่ีแจ้งการต่างๆ ตามท่ีกําหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้ เจ้าของประวัติซ่ึงปรากฏ
ในข้อมูลทะเบียนประวัติราษฎร หรือผู้แทนโดยชอบธรรมในกรณีเจ้าของประวัติเป็นผู้เยาว์ ผู้อนุบาลในกรณี
เจ้าของประวัติเป็นคนไร้ความสามารถหรือทายาทเจ้าของประวัติ หรือผู้รับมอบอํานาจจากบุคคลดังกล่าว
ข้างต้น อาจขอใหน้ายทะเบียนดําเนินการได้ท่ีสํานักทะเบียนในวันเวลาราชการ 
 - ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) ข้อ 124, ข้อ 125, ข้อ 126, ข้อ 127 
  ผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองสําเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎร 
ได้ท่ีสํานักทะเบียนท่ีเก็บรักษาเอกสารทะเบียนราษฎรซึ่งเป็นต้นฉบับ  
  ผู้มีส่วนได้เสียตามระเบียบนี้ หมายถึง  เจ้าบ้าน ผู้มีชื่อและรายการปรากฏในเอกสารท่ีจะขอตรวจ หรือ
คัดและรับรองสําเนา  บุคคลหรือนิติบุคคลใดทีมีส่วนได้เสียเก่ียวกับเอกสารทะเบียนราษฎรไม่ว่าโดยตรงหรือ
โดยอ้อม ให้สอบบันทึกปากคําเพ่ือยืนยันความเป็นผู้มีส่วนได้เสียไว้เป็นหลักฐานด้วย เพ่ือให้เกิดความรับผิด
ทางอาญาถ้าเป็นผู้ไม่มีส่วนได้เสีย 
    
 
 



 

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้แจ้ง ยื่นเอกสาร หลักฐานประกอบตามระเบียบฯ 

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

2. เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานให้ครบถ้วน   
3. ออกคําร้องท่ัวไป (ท.ร.31)   
4. สอบสวน (ป.ค.14) (ถ้ามี) 
5. คัดและรับรองสําเนาเอกสารการทะเบียนราษฎร  
6. สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมดเข้าระบบฐานข้อมูล 
 
ระยะเวลา 
 ระยะเวลาการให้บริการ 5 นาที 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
1. บัตรประจําตัวของผู้แจ้ง   จํานวน  1 ฉบับ 
2. เอกสารแสดงความเป็นผู้มีส่วนได้เสีย (ถ้ามี) จํานวน  1 ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
- การขอคัดสําเนา หรือคัดและรับรองสําเนารายการทะเบียนตามมาตรา 6  ฉบับละ  10  บาท 
- การขอคัดสําเนา หรือคัดและรับรองสําเนารายการข้อมูลทะเบียนประวัติราษฎรตามมาตรา 14  ฉบับละ 20  บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี โทรศัพท์ : 0 77371 097 หรือ ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลเมืองดอนสัก 
 



กระบวนงานการขอคัดสําเนาเอกสารทะเบียนราษฎร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรือ่ง 

ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน 

เอกสาร หลักฐาน  
ไม่ครบ 

เอกสาร หลักฐาน

ถูกต้องครบถ้วน 
รอดําเนินการ 

ออกคําร้องท่ัวไป  
(ท.ร.31) 

กรณีเป็นเจ้าของรายการ 

พิจารณาผู้ขอคัด 
เอกสารฯ 

กรณีเป็นผู้มีส่วนได้เสีย 

คัดและรับรองสําเนาเอกสาร บันทึกการสอบสวน (ปค.14) 

จบงาน 

สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมด 

เก็บค่าธรรมเนียม 



 

คู่มือสําหรับประชาชน 
เทศบาลเมืองดอนสัก 

งานให้บริการ การขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการบุคคล – บ้าน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  สํานักปลัดเทศบาล 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
โทร 0 77371 097 

วนัจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 - ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) ข้อ 115 
  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร ให้ผู้ยื่นนําคําร้องแสดงเอกสารราชการมา
แสดงต่อนายทะเบียน หากไม่มีเอกสารราชการมาแสดงให้นายทะเบียนสอบสวนพยานหลักฐานแล้วรวบรวม
หลักฐาน  
 
ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้แจ้ง ยื่นเอกสาร หลกัฐานประกอบตามระเบียบฯ 

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

2. เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานให้ครบถ้วน 
3. ออกคําร้องท่ัวไป (ท.ร.31)  
4. สอบสวน (ป.ค.14) 
5. แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการตามหลักฐาน 
6. สแกนเอกสารหลกัฐานท้ังหมดเข้าระบบฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 
 
ระยะเวลา 
 ระยะเวลาการให้บริการ แล้วแต่กรณี 



 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
1. บัตรประจําตัวของผู้แจ้ง  จํานวน  1 ฉบับ 
2. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของบ้านท่ีมีชื่ออยู่ จํานวน  1 ฉบับ 
3. เอกสารประกอบการพิจารณาการแก้ไข  
4. พยานบุคคล (กรณีไม่มีหลักฐาน) จํานวน  3 คน 
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี โทรศัพท์ : 0 77371 097 หรือ ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลเมืองดอนสัก 
 



กระบวนงานการขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการบุคคล – บ้าน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน 

ไม่มีเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 

เอกสาร หลักฐาน

ถูกต้องครบถ้วน 

บันทึกการสอบสวน 
(ปค.14) 

 

แก้ไขเปลี่ยนแปลง
รายการ 

ออกคําร้องท่ัวไป  
(ท.ร.31) 

จบงาน 

สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมด 



 

คู่มือสําหรับประชาชน 
เทศบาลเมืองดอนสัก 

งานให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ตามระเบียบฯ ข้อ 93)  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  สํานักปลัดเทศบาล 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
โทร 0 77371 097 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 - ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) 
  ข้อ 93  คนสัญชาติไทยไม่มีชื่อและรายการบุคคลอยู่ในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) เพราะตกสํารวจตรวจสอบ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2499 มีความประสงค์ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ให้ยื่นคําร้องต่อนายทะเบียน
ท้องถ่ินแห่งท้องท่ีท่ีผู้ร้องมีภูมิลําเนาอยู่ในปัจจุบัน   
 
ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้แจ้ง ยื่นเอกสาร หลักฐานประกอบตามระเบียบฯ 

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

2. เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานให้ครบถ้วน   
3. ออกคําร้องท่ัวไป (ท.ร.31) 
4. สอบสวน (ป.ค.14) 
5. เสนอนายอําเภอพิจารณาอนุมัต ิ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
6. เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านและทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 7. กําหนดเลขประจําตัวประชาชนให้ผู้ได้รับอนุมัติเพ่ิมชื่อ 
8. ประกาศสํานักทะเบียน ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
9. บันทึกทะเบียนคุม สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 10. สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมดเข้าระบบฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 
 
 



ระยะเวลา 
 ระยะเวลาการให้บริการ แล้วแต่กรณี 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
1. เอกสารแสดงตน (ถ้ามี)    
2. พยานบุคคล (เจ้าบ้านและบุคคลท่ีหน้าเชื่อถือ)  
3. พยานเอกสาร (ถ้ามี)    
4. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของบ้านท่ีประสงค์จะเพ่ิมชื่อ จํานวน  2 คน 
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี โทรศัพท์ : 0 77371 097 หรือ ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลเมืองดอนสัก 
 



กระบวนงานการเพิ่มช่ือ (ตามระเบียบฯ ข้อ 93) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน 

เอกสารหลักฐาน  
ไม่ครบ 

รวบรวมเอกสาร 

หลักฐาน 
รอดําเนินการ 

สอบปากคํา (ป.ค.14) 

เพ่ิมช่ือในทะเบียนบ้านและ
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 

ออกคําร้องท่ัวไป  
(ท.ร.31) 

 

นายอําเภออนุมัติ 

ประกาศสํานักทะเบียน 

เสนอนายอําเภอ
พิจารณาอนมุตั ิ

 

ไม่อนุมัติ 
 

แจ้งสิทธิอุทธรณ์ 

 

กําหนดเลขประจาํตัวประชาชน 

จบงาน 

สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมด 



คู่มือสําหรับประชาชน 
เทศบาลเมืองดอนสัก 

งานให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ตามระเบียบฯ ข้อ 94)  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  สํานักปลัดเทศบาล 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
โทร 0 77371 097 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 - ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) 
  ข้อ 94  คนสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) โดยอาศัยหลักฐานสูติบัตร ใบแจ้งการย้ายท่ี
อยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิมท่ีไม่มีเลขประจําตัวประชาชน เป็นต้น ให้ยื่นคําร้องต่อนายทะเบียนท้องถ่ินแห่ง
ท้องท่ี ดังนี ้  
  -  กรณีเพิ่มตามหลักฐานสูติบัตร   ให้ยื่นคําร้องแห่งท้องท่ีท่ีออกสูติบัตร 
  -  กรณีเพิ่มตามหลักฐานใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่   ให้ยื่นคําร้องแห่งท้องท่ีท่ีประสงค์จะขอเพ่ิมชื่อ 
  -  กรณีเพิ่มตามหลักฐานทะเบียนบ้าน   ให้ยื่นคําร้องแห่งท้องท่ีท่ีเคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านครั้งสุดท้าย 



 

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้แจ้ง ยื่นเอกสาร หลักฐานประกอบตามระเบียบฯ 

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

2. เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานใหถู้กต้อง (กรณี
ใช้หลักฐานใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ ให้สอบถามไปยังสํานัก
ทะเบียนซึ่งเป็นผู้ออกใบย้ายท่ีอยู่ดังกล่าวว่า บุคคลท่ีขอ
เพ่ิมชื่อเคยมีชื่อและรายการบุคคลอยู่ในเขตสํานักทะเบียน
ท่ีแจ้งย้ายออกจริงหรือไม่)    
3. ออกคําร้องท่ัวไป (ท.ร.31) 
4. สอบสวน (ป.ค.14) 
5. เสนอนายทะเบียนท้องถ่ินอนุญาต  สํานักงานเทศบาลเมืองดอนสัก 
6. เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านและทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
(กรณีผู้รอ้งไม่มีภูมิลําเนาในเขตสํานักทะเบียนท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
ให้เพ่ิมชื่อเข้าทะเบียนบ้านกลาง แล้วแจ้งย้ายท่ีอยู่ออก
ต่อไป) 

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

7. กําหนดเลขประจําตัวประชาชนให้ผู้ได้รับอนุมัติเพ่ิมชื่อ 
8. ประกาศสํานักทะเบียน ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
9. สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมดเข้าระบบฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

 
ระยะเวลา 
 ระยะเวลาการให้บริการ แล้วแต่กรณี 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
1. หลักฐานการทะเบียนราษฎร อย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้ 
สูติบัตร  ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่  ทะเบียนบ้านแบบเดิมท่ีไม่มีเลขประจําตัวประชาชน   

 

2. พยานบุคคล (เจ้าบ้านและบุคคลท่ีหน้าเชื่อถือ)  
3. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของบ้านท่ีประสงค์จะเพ่ิมชื่อ  
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี โทรศัพท์ : 0 77371 097 หรือ ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลเมืองดอนสัก 



กระบวนงานการเพิ่มช่ือ (ตามระเบียบฯ ข้อ 94) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน 

เอกสารหลักฐาน  
ไม่ครบ 

รวบรวมเอกสาร 

หลักฐาน 
รอดําเนินการ 

สอบปากคํา (ป.ค.14) 

เพ่ิมช่ือในทะเบียนบ้านและ
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 

ออกคําร้องท่ัวไป  
(ท.ร.31) 

 

อนุมัติ 

ประกาศสํานักทะเบียน 

เสนอนายทะเบยีนฯ 
อนุมัต ิ

 

ไม่อนุมัติ 
 

แจ้งสิทธิอุทธรณ์ 

 

กําหนดเลขประจาํตัวประชาชน 

จบงาน 

สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมด 



 

คู่มือสําหรบัประชาชน 
เทศบาลเมืองดอนสัก 

งานให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ตามระเบียบฯ ข้อ 95)  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  สํานักปลัดเทศบาล 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
โทร 0 77371 097 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 - ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) 
  ข้อ 94  บุคคลท่ีอ้างว่ามีสัญชาติไทยซึ่งเดินทางกลับจากต่างประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทางของ
ต่างประเทศ หรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) ออกให้โดยสถานเอกอัครราชทูตหรือ
สถานกงสุลใหญ่ไทยไม่ว่าผู้นั้นจะเกิดในหรือนอกราชอาณาจักรไทย มีความประสงค์จะขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.14) โดยไม่มีหลักฐานท่ีแสดงว่าเป็นผู้มีสัญชาติไทย ให้ยื่นคําร้องต่อนายทะเบียนท้องถ่ินแห่งท้องท่ีท่ีผู้ขอ
เพ่ิมชื่อมีภูมิลําเนาอยู่ในปัจจุบัน  



 

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้แจ้ง ยื่นเอกสาร หลักฐานประกอบตามระเบียบฯ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

2. เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานใหถู้กต้อง  
3. ออกคําร้องท่ัวไป (ท.ร.31) 
4. ทําหนังสือส่งตัวผู้ขอเพ่ิมชื่อให้สํานักงานตรวจคนเข้า
เมืองแห่งท้องท่ีท่ีผู้นั้นเดินทางเข้ามาในประเทศไทย      
เพ่ือขอพิสูจน์สัญชาติ 

สํานักงานตรวจคนเข้าเมืองแห่งท้องท่ีท่ีผู้นั้นเดิน
ทางเข้ามาในประเทศไทย 

5. สอบสวน (ป.ค.14)  สํานักงานเทศบาลเมืองดอนสัก 
6. เสนอนายทะเบียนท้องถ่ินอนุญาต  สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 7. กําหนดเลขประจําตัวประชาชนให้ผู้ได้รับอนุมัติเพ่ิมชื่อ 
8. เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านและทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  
9. ประกาศสํานักทะเบียน ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
10. สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมดเข้าระบบฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

 
ระยะเวลา 
 ระยะเวลาการให้บริการ แล้วแต่กรณี 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
1. เอกสารแสดงตนของผู้ร้อง เช่น หนังสือเดินทางของต่างประเทศ  หนังสือสําคัญ
ประจําตัว (CI)     

 

2. พยานบุคคล (เจ้าบ้านและบุคคลท่ีหน้าเชื่อถือ)  
3. หนังสือแจ้งผลการตรวจพิสูจน์จากสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง  
4. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของบ้านท่ีประสงค์จะเพ่ิมชื่อ  
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสยีค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี โทรศัพท์ : 0 77371 097 หรือ ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลเมืองดอนสัก 
คําร้อง ท.ร.31 



กระบวนงานการเพิ่มช่ือ (ตามระเบียบฯ ข้อ 95) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน 

เอกสารหลักฐาน  
ไม่ครบ 

รวบรวมเอกสาร หลักฐาน รอดําเนินการ 

สอบปากคํา (ป.ค.14) 

เพ่ิมช่ือในทะเบียนบ้านและ
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 

ออกคําร้องท่ัวไป  
(ท.ร.31) 

อนุมัติ 

ประกาศสํานักทะเบียน 

เสนอนายทะเบยีนฯ 
อนุมัต ิ

 

ไม่อนุมัติ 
 

แจ้งสิทธิอุทธรณ์ 

 

กําหนดเลขประจาํตัวประชาชน 

ทําหนังสือส่งเพ่ือขอ

พิสูจน์สัญชาต ิ

จบงาน 

สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมด 



 

คู่มือสําหรับประชาชน 
เทศบาลเมืองดอนสัก 

งานให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ตามระเบียบฯ ข้อ 96)  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  สํานักปลัดเทศบาล 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
โทร 0 77371 097 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 - ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) 
  ข้อ 96  คนสัญชาติไทยท่ีเกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานหนังสือรับรองการเกิด มีความประสงค์จะขอ
เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ให้ยื่นคําร้องต่อนายทะเบียนท้องถ่ินแห่งท้องท่ีท่ีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลําเนาอยู่ใน
ปัจจุบัน 
 
ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้แจ้ง ยื่นเอกสาร หลักฐานประกอบตามระเบียบฯ 

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

2. เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานใหถู้กต้อง  
3. ออกคําร้องท่ัวไป (ท.ร.31) 
4. สอบสวน (ป.ค.14) 
5. เสนอนายทะเบียนท้องถ่ินอนุญาต  สํานักงานเทศบาลเมืองดอนสัก 
6. เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านและทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 7. กําหนดเลขประจําตัวประชาชนให้ผู้ได้รับอนุมัติเพ่ิมชื่อ 
8. ประกาศสํานักทะเบียน ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
9. สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมดเข้าระบบฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

 
 



ระยะเวลา 
 ระยะเวลาการให้บริการ แล้วแต่กรณี 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
1. สูติบัตรท่ีออกโดยสถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลไทย หรือเอกสารรับรองการ
เกิดท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐบาลต่างประเทศท่ีเด็กเกิด ซึ่งแปลเป็นภาษาไทยและ
ผ่านการรับรองคําแปลถูกต้องโดยกระทรวงต่างประเทศไทย (กรณีเอกสารรับรองการเกิด
ท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐบาลต่างประเทศจะต้องมีรายการหรือข้อเท็จจริงแสดงว่า
เด็กมีสัญชาติไทย หรือมีรายการท่ีสามารถวินิจฉัยได้ว่าเด็กมีสัญชาติไทย เช่น รายการ
สัญชาติของมารดา)   

 

2. พยานบุคคล (เจ้าบ้านและบุคคลท่ีหน้าเชื่อถือ)  
3. หนังสือแจ้งผลการตรวจพิสูจน์จากสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง  
4. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของบ้านท่ีประสงค์จะเพ่ิมชื่อ  
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี โทรศัพท์ : 0 77371 097 หรือ ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลเมืองดอนสัก 
 



กระบวนงานการเพิ่มช่ือ (ตามระเบียบฯ ข้อ 96) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน 

เอกสารหลักฐาน  
ไม่ครบ 

รวบรวมเอกสาร 

หลักฐาน 
รอดําเนินการ 

สอบปากคํา (ป.ค.14) 

เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านและ
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 

ออกคําร้องท่ัวไป  
(ท.ร.31) 

 

อนุมัติ 

เสนอนายทะเบยีนฯ 
อนุมัต ิ

 

ไม่อนุมัติ 
 

แจ้งสิทธิอุทธรณ์ 

 

กําหนดเลขประจําตัว
ประชาชน 

บันทึกการอนุญาตไว้
ด้านหลังสตูิบัตรหรือ

เอกสารรับรองแล้วแต่กรณ ี
 

ประกาศสํานักทะเบียน 

จบงาน 

สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมด 



 

คู่มือสําหรับประชาชน 
เทศบาลเมืองดอนสัก 

งานให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ตามระเบียบฯ ข้อ 96/1)  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  สํานักปลัดเทศบาล 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
โทร 0 77371 097 

วันจนัทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 - ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) 
  ข้อ 96/1  บุคคลคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลับจากต่างประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทางของต่างประเทศ
หรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) ออกให้โดยสถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลใหญ่
ไทย และมีหลักฐานเอกสารราชการท่ีระบุว่าเป็นผู้มีสัญชาติไทย มีความประสงค์จะขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.14) ให้ยื่นคําร้องต่อนายทะเบียนท้องถ่ินแห่งท้องท่ีท่ีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลําเนาอยู่ในปัจจุบัน  



 

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้แจ้ง ยื่นเอกสาร หลักฐานประกอบตามระเบียบฯ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

2. เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานใหถู้กต้อง  
3. ออกคําร้องท่ัวไป (ท.ร.31) 
4. ทําหนังสือขอตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารท่ีผู้ขอ
นํามาแสดงไปยังส่วนราชการท่ีออกเอกสาร (กรณีเอกสาร
ไม่ถูกต้องหรือไม่สามารถตรวจสอบได้ ให้นายทะเบยีนทํา
หนังสือให้สํานักงานตรวจคนเข้าเมืองเพ่ือพิสูจน์สัญชาติ) 

- ส่วนราชการท่ีออกเอกสาร  
- สํานักงานตรวจคนเข้าเมืองแห่งท้องท่ีท่ีผู้นั้น
เดินทางเข้ามาในประเทศไทย 

5. สอบสวน (ป.ค.14)  สํานักงานเทศบาลเมืองดอนสัก 
6. เสนอนายทะเบียนท้องถ่ินอนุญาต  สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 7. กําหนดเลขประจําตัวประชาชนให้ผู้ได้รับอนุมัติเพ่ิมชื่อ 
8. เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านและทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  
9. ประกาศสํานักทะเบียน ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
10. สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมดเข้าระบบฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

 
ระยะเวลา 
 ระยะเวลาการให้บริการ แล้วแต่กรณี 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
1. เอกสารแสดงตนของผู้ร้อง เช่น หนังสือเดินทางของต่างประเทศ  หนังสือสําคัญ
ประจําตัว (CI)  หลักฐานการศึกษา (ของไทย) หลักฐานทางทหาร (ของไทย)   

 

2. พยานบุคคล (เจ้าบ้านและบุคคลท่ีหน้าเชื่อถือ)  
3. หนังสือแจ้งผลการตรวจหลักฐานจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  
4. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของบ้านท่ีประสงค์จะเพ่ิมชื่อ  
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี โทรศัพท์ : 0 77371 097 หรือ ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลเมืองดอนสัก 
 



กระบวนงานการเพิ่มช่ือ (ตามระเบียบฯ ข้อ 96/1) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน 

เอกสารหลักฐาน  
ไม่ครบ 

รวบรวมเอกสาร หลักฐาน รอดําเนินการ 

สอบปากคํา (ป.ค.14) 
 

เพ่ิมช่ือในทะเบียนบ้านและ
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 

ออกคําร้องท่ัวไป (ท.ร.31) 
 

อนมัุติ 

ประกาศสํานักทะเบยีน 

เสนอนายทะเบยีนฯ 
อนุมัต ิ

 

ไม่อนุมัติ 
 

แจ้งสิทธิอุทธรณ์ 

 

กําหนดเลขประจาํตัวประชาชน 

ทําเรือ่งขอ
ตรวจสอบเอกสาร 

 

เอกสารไม่ถูกต้องหรือไม่
สามารถตรวจสอบได ้

ทําหนังสือส่งเพ่ือขอ 
พิสูจน์สญัชาต ิออกคําร้องท่ัวไป (ท.ร.31) 

 

จบงาน 

สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมด 



 

คู่มือสําหรับประชาชน 
เทศบาลเมืองดอนสัก 

งานให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ตามระเบียบฯ ข้อ 96/2)  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  สํานักปลัดเทศบาล 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
โทร 0 77371 097 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 - ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) 
  ข้อ 96/2  คนสัญชาติไทยท่ีเกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานหนังสือรับรองการเกิด มีความประสงค์จะ
ขอมีรายการบุคคลและเลขบัตรประชาชนในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรโดยมีเหตุจําเป็นท่ีไม่อาจเดินทางกลับ
ประเทศไทย บิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมาย หรือผู้ท่ีประสงค์ขอมีรายการบุคคลและเลข
ประจําตัวประชาชนในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรซึ่งบรรลุนิติภาวะแล้ว อาจมอบอํานาจให้ญาติพ่ีน้องยื่นคําร้อง
ตามแบบพิมพ์ท่ีกําหนดต่อนายทะเบียนท้องถ่ินแห่งท้องท่ีท่ีครอบครัวหรือญาติพ่ีน้องของผู้ท่ีขอมีรายการ
บุคคลและเลขประจําตัวประชาชนในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรมีภูมิลําเนาอยู ่



 

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้แจ้ง ยื่นเอกสาร หลักฐานประกอบตามระเบียบฯ 

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

2. เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานใหถู้กต้อง  
3. ออกคําร้องท่ัวไป (ท.ร.31) 
4. สอบสวน (ป.ค.14) 
5. เสนอนายทะเบียนท้องถ่ินอนุญาต  สํานักงานเทศบาลเมืองดอนสัก 
6. เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านและทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 7. กําหนดเลขประจําตัวประชาชนให้ผู้ได้รับอนุมัติเพ่ิมชื่อ 
8. ประกาศสํานักทะเบียน ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
9. สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมดเข้าระบบฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

 
ระยะเวลา 
 ระยะเวลาการให้บริการ แล้วแต่กรณี 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
1. สูติบัตรท่ีออกโดยสถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลไทย หรือเอกสารรับรองการ
เกิดท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐบาลต่างประเทศท่ีเด็กเกิด ซึ่งแปลเป็นภาษาไทยและ
ผ่านการรับรองคําแปลถูกต้องโดยกระทรวงต่างประเทศไทย (กรณีเอกสารรับรองการเกิด
ท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐบาลต่างประเทศจะต้องมีรายการหรือข้อเท็จจริงแสดงว่า
เด็กมีสัญชาติไทย หรือมีรายการท่ีสามารถวินิจฉัยได้ว่าเด็กมีสัญชาติไทย เช่น รายการ
สัญชาติของมารดา)   

 

2. พยานบุคคล (เจ้าบ้านและบุคคลท่ีหน้าเชื่อถือ)  
3. หนังสือแจ้งผลการตรวจพิสูจน์จากสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง  
4. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของบ้านท่ีประสงค์จะเพ่ิมชื่อ  
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี โทรศัพท์ : 0 77371 097 หรือ ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลเมืองดอนสัก 
 



กระบวนงานการเพิ่มช่ือ (ตามระเบียบฯ ข้อ 96/2) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน 

เอกสารหลักฐาน  
ไม่ครบ 

รวบรวมเอกสาร 

หลักฐาน 
รอดําเนินการ 

สอบปากคํา (ป.ค.14) 

เพ่ิมช่ือในทะเบียนบ้านและ
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 

ออกคําร้องท่ัวไป  
(ท.ร.31) 

 

อนุมัติ 

เสนอนายทะเบยีนฯ 
อนุมัต ิ

 

ไม่อนุมัติ 
 

แจ้งสิทธิอุทธรณ์ 

 

กําหนดเลขประจาํตัวประชาชน 

ระบุในช่องย้ายเข้า 
“คําร้องท่ี...   ลงวันท่ี...” 

ประกาศสํานักทะเบยีน 

จบงาน 

สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมด 



 

คู่มือสําหรับประชาชน 
เทศบาลเมืองดอนสัก 

งานให้บริการ การเพิม่ช่ือ (ตามระเบียบฯ ข้อ 97)  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  สํานักปลัดเทศบาล 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
โทร 0 77371 097 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 - ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) 
  ข้อ 97  บุคคลอ้างว่าเป็นคนสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) โดยไม่มีหลักฐานเอกสารมา
แสดง ให้เจ้าบ้านหรือผู้ขอเพ่ิมชื่อยื่นคําร้องตามแบบพิมพ์ท่ีกําหนดต่อนายทะเบียนแห่งท้องท่ีท่ีผู้ขอเพ่ิมชื่อมี
ภูมิลําเนาในปัจจุบัน   
 
ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้แจ้ง ยื่นเอกสาร หลักฐานประกอบตามระเบียบฯ 

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

2. ออกคําร้องท่ัวไป (ท.ร.31) 
3. ตรวจสอบไปยังสํานักทะเบียนกลางว่าบุคคลท่ีขอเพ่ิมชื่อ
มีชื่อและรายการบุคคลอยู่ในทะเบียนบ้านแห่งใดหรือไม่   
4. สอบสวน (ป.ค.14) 
5. เสนอนายอําเภอพิจารณาอนุมัติ  ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
6. เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านและทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 7. กําหนดเลขประจําตัวประชาชนให้ผู้ได้รับอนุมัติเพ่ิมชื่อ 
8. ประกาศสํานักทะเบียน ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
9. สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมดเข้าระบบฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

 
 



ระยะเวลา 
 ระยะเวลาการให้บริการ แล้วแต่กรณี 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
1. เอกสารทางราชการ เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร (ถ้ามี)    
2. พยานบุคคล (เจ้าบ้านและบุคคลท่ีหน้าเชื่อถือ)  
3. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของบ้านท่ีประสงค์จะเพ่ิมชื่อ   
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี โทรศัพท์ : 0 77371 097 หรือ ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลเมืองดอนสัก 
 



กระบวนงานการเพิ่มช่ือ (ตามระเบียบฯ ข้อ 97) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบรายการบุคคลว่ามีชื่ออยู่

ในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนใดหรือไม่ 

สอบปากคํา (ป.ค.14) 

เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านและ
ทะเบียนบ้านฉบับเจา้บ้าน 

ออกคําร้องท่ัวไป  
(ท.ร.31) 

 

นายอําเภออนุมัติ 

เสนอนายอําเภอ
พิจารณาอนมุตั ิ

 

ไม่อนุมัติ 
 

แจ้งสิทธิอุทธรณ์ 

 

กําหนดเลขประจําตัว
ประชาชน 

ประกาศสํานักทะเบยีน 

จบงาน 

สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมด 



 

คู่มือสําหรับประชาชน 
เทศบาลเมืองดอนสัก 

งานให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ตามระเบียบฯ ข้อ 98)  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  สํานักปลัดเทศบาล 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
โทร 0 77371 097 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 - ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) 
  ข้อ 98  บุคคล หน่วยงานเอกชนหรือหน่วยงานของรัฐขอเพ่ิมชื่อเด็กอนาถาซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดู
ในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ให้ผู้อุปการะเลี้ยงดูยื่นคําร้องต่อนายทะเบียนแห่งท้องท่ีท่ีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลําเนาใน
ปัจจุบัน   
 
ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้แจ้ง ยื่นเอกสาร หลักฐานประกอบตามระเบียบฯ 

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

2. ออกคําร้องท่ัวไป (ท.ร.31) 
3. ตรวจสอบไปยังสํานักทะเบียนกลางว่าบุคคลท่ีขอเพ่ิมชื่อ
มีชื่อและรายการบุคคลอยู่ในทะเบียนบ้านแห่งใดหรือไม่   
4. สอบสวน (ป.ค.14) 
5. เสนอนายอําเภอพิจารณาอนุมัติ  ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
6. เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านและทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 7. กําหนดเลขประจําตัวประชาชนให้ผู้ได้รับอนุมัติเพ่ิมชื่อ 
8. ประกาศสํานักทะเบียน ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
9. สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมดเข้าระบบฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

 
 



ระยะเวลา 
 ระยะเวลาการให้บริการ แล้วแต่กรณี 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
1. เอกสารทางราชการ เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร (ถ้ามี)    
2. พยานบุคคล (เจ้าบ้านและบุคคลท่ีหน้าเชื่อถือ)  
3. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของบ้านท่ีประสงค์จะเพ่ิมชื่อ   
4. หลักฐานการรับตัว (กรณีหน่วยงานรัฐ หรือหน่วยงานเอกชน)  
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี โทรศัพท์ : 0 77371 097 หรือ ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลเมืองดอนสัก 
 



กระบวนงานการเพิ่มช่ือ (ตามระเบียบฯ ข้อ 98) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบรายการบุคคลว่ามีชื่ออยู่

ในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนใดหรือไม่ 

สอบปากคํา (ป.ค.14) 

เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านและ
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 

ออกคําร้องท่ัวไป  
(ท.ร.31) 

 

นายอําเภออนุมัติ 

เสนอนายอําเภอ
พิจารณาอนมุตั ิ

 

ไม่อนุมัติ 
 

แจง้สิทธิอุทธรณ์ 

 

กําหนดเลขประจําตัว
ประชาชน 

ระบุในช่องย้ายเข้า 
“คําร้องท่ี...   ลงวันท่ี...” 

ประกาศสํานักทะเบยีน 

จบงาน 

สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมด 



 

คู่มือสําหรับประชาชน 
เทศบาลเมืองดอนสัก 

งานให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ตามระเบียบฯ ข้อ 99)  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  สํานักปลัดเทศบาล 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
โทร 0 77371 097 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 - ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) 
  ข้อ 99  บุคคลท่ีได้มีการลงรายการ “ตาย” หรือ “จําหน่าย” ในทะเบียนบ้านฉบับท่ีมีเลขประจําตัว
ประชาชนเนื่องจากสาเหตุการแจ้งผิดคนหรือเพราะสําคัญผิดในข้อเท็จจริง ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 
ให้ผู้ยื่นคําร้องต่อนายทะเบียนแห่งท้องท่ีท่ีผู้นั้นเคยมีชื่อในทะเบียนบ้านก่อนถูกจําหน่ายรายการ   



 

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้แจ้ง ยื่นเอกสาร หลักฐานประกอบตามระเบียบฯ 

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

2. ออกคําร้องท่ัวไป (ท.ร.31) 
3. สอบสวน (ป.ค.14)  
4. ตรวจสอบไปยังสํานักทะเบียนกลางว่าบุคคลท่ีขอเพ่ิมชื่อ
มีชื่อและรายการบุคคลอยู่ในทะเบียนบ้านแห่งใดหรือไม่   
5. เสนอนายอําเภอพิจารณาอนุมัติ  ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
6. ยกเลิกการจําหน่ายรายการบุคคลในทะเบียนบ้านและ
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

7. บันทึกการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ 
8. รายงานให้สํานักทะเบียนกลางเป็นการเฉพาะรายเพ่ือ
ปรับปรุงฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร  

สํานักทะเบียนกลาง 

9. ให้ยกเลิกมรณบัตรฉบับดังกล่าว (หากเป็นมรณบัตรท่ี
ออกโดยสํานักทะเบียนอ่ืน ให้แจ้งสํานักทะเบียนนั้นเพ่ือ
ยกเลิกมรณบัตร ตอนท่ี 2) 

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

10. สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมดเข้าระบบฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 
 
ระยะเวลา 
 ระยะเวลาการให้บริการ แล้วแต่กรณี 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
1. เอกสารแสดงตนของผู้ขอเพ่ิมชื่อ เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร  (ถ้ามี)    
2. พยานบุคคล (เจ้าบ้านและบุคคลท่ีหน้าเชื่อถือ)  
3. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของบ้านท่ีประสงค์จะเพ่ิมชื่อ   
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี โทรศัพท์ : 0 77371 097 หรือ ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลเมืองดอนสัก 
 



กระบวนงานการเพิ่มช่ือ (ตามระเบียบฯ ข้อ 99) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบรายการบุคคลว่ามีช่ืออยู่ใน

ทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนใดหรือไม ่

สอบปากคํา (ป.ค.14) 
 

ยกเลิกการจําหน่ายรายการบุคคลในทะเบียน
บา้นและทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 

ออกคําร้องท่ัวไป  
(ท.ร.31) 

นายอําเภออนุมัติ 

เสนอนายอําเภอ
พิจารณาอนมุตั ิ

 

ไม่อนุมัติ 
 

แจ้งสิทธิอุทธรณ์ 

 

กรณไีมป่รากฏรายการบุคคลของผู้ร้อง กรณีปรากฏรายการบคุคลของผูร้อ้ง 

คัดลอกรายการบุคคลจากรายการเดิม ก่อนถูก
จําหน่าย และบันทึกแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ 

ยกเลิกการจําหน่ายรายการด้วยหมึกสีแดง 
บันทึกการเปลี่ยนแปลงรายการ 

กรณผีู้ร้องมีมรณบตัร ให้ยกเลิกมรณบตัร  
และ (แจ้งยกเลิกมรณบัตร ตอนท่ี 2) 

รายงานให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือปรับปรุงข้อมูลการทะเบยีนราษฎร 

สําหรับสํานักทะเบียนท่ีจัดทํา 
ทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร ์

ประกาศสํานักทะเบยีน 

จบงาน 

สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมด 



คู่มือสําหรับประชาชน 
เทศบาลเมืองดอนสัก 

งานให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ตามระเบียบฯ ข้อ 99/1)  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  สํานักปลัดเทศบาล 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
โทร 0 77371 097 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 - ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) 
  ข้อ 99/1  บุคคลท่ีถูกจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน เนื่องจากมีชื่อและรายการใน
ทะเบียนบ้านโดยมิชอบหรือโดยทุจริต หรือเป็นคนสาบสูญตามคําสั่งศาล ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 
ให้ยื่นคําร้องต่อนายทะเบียนท้องถ่ินแห่งท้องท่ีท่ีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลําเนาอยู่ในปัจจุบัน  
 
ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้แจ้ง ยื่นเอกสาร หลักฐานประกอบตามระเบียบฯ 

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

สํานักงานเทศบาลเมืองดอนสัก 

2. เจ้าหนา้ท่ี ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานใหถู้กต้อง  
3. ออกคําร้องท่ัวไป (ท.ร.31) 
4. สอบสวน(ป.ค.14)  
5. เสนอนายอําเภอท้องท่ี (กรณีการเพ่ิมชื่อคนสาบสูญให้
นายทะเบียนท้องถ่ินพิจารณาอนุญาต) 
6. กําหนดเลขประจําตัวประชาชนให้ผู้ได้รับอนุมัติเพ่ิมชื่อ สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 7. เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านและทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
8. ประกาศสํานักทะเบียน ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
9. สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมดเข้าระบบฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

 



ระยะเวลา 
 ระยะเวลาการให้บริการ แล้วแต่กรณี 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
1. เอกสารแสดงตนของผู้ขอเพ่ิมชื่อ เช่น ใบอนุญาตขับข่ี หลักฐานการศึกษา หลักฐาน
ทางทหาร (ถ้ามี)   

 

2. พยานบุคคล (เจ้าบ้านและบุคคลท่ีหน้าเชือ่ถือ)  
3. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของบ้านท่ีประสงค์จะเพ่ิมชื่อ  
4. คําสั่งศาลถอนคําสั่งเป็นคนสาบสูญ (กรณีถูกจําหน่ายเนื่องจากเป็นคนสาบสูญ)  
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี โทรศัพท์ : 0 77371 097 หรือ ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลเมืองดอนสัก 
 



กระบวนงานการเพิ่มช่ือ (ตามระเบียบฯ ข้อ 99/1) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน 

เอกสารหลักฐาน  
ไม่ครบ 

รวบรวมเอกสาร หลักฐาน รอดําเนินการ 

สอบปากคํา (ป.ค.14) 
 

เพ่ิมช่ือในทะเบียนบ้านและ
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 

ออกคําร้องท่ัวไป (ท.ร.31) 
 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 
 

แจ้งสิทธิอุทธรณ์ 

 

กําหนดเลขประจาํตัวประชาชน 

พิจารณากรณีการ
ขอเพ่ิมช่ือ 

 

กรณีถูกจําหนา่ย เนื่องจากเป็นคนสาบสญู กรณีถูกจําหนา่ย เนื่องจากมีรายการมิชอบ 

เสนอนายทะเบียนท้องถ่ิน เสนอนายอําเภอ 

ประกาศสํานักทะเบยีน 

จบงาน 

สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมด 



 

คู่มือสําหรับประชาชน 
เทศบาลเมืองดอนสัก 

งานให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ตามระเบียบฯ ข้อ 102)  
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  สํานักปลัดเทศบาล 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
โทร 0 77371 097 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 - ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) 
  ข้อ 102  คนท่ีไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย ให้ยื่นคําร้องต่อนายทะเบียนแห่ง
ท้องท่ีท่ีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลําเนาในปัจจุบัน   
   - กรณีผู้ร้องมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) และเป็นบุคคลประเภทท่ี 3, 4 หรือ 5 และ
ได้รับสัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาต ิ
  - กรณีผู้ร้องมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) ได้รับสัญชาติไทย โดยการขอคืนสัญชาติ
หรือขอมีหรือขอถือสัญชาติตามสามี 



 

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้แจ้ง ยื่นเอกสาร หลักฐานประกอบตามระเบียบฯ 

สํานักทะเบยีนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

2. เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานใหถู้กต้อง  
3. ออกคําร้องท่ัวไป (ท.ร.31)  
4. แก้ไขรายการสัญชาติและเลขประจําตัวประชาชนใน
ทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 
5. รายงานการเพ่ิมชือ่บุคคลในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 
6. เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านและทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 7. กําหนดเลขประจําตัวประชาชนให้ผู้ได้รับอนุมัติเพ่ิมชื่อ 
8. ประกาศสํานักทะเบียน ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
9. สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมดเข้าระบบฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

 
ระยะเวลา 
 ระยะเวลาการให้บริการ แล้วแต่กรณี 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
1. เอกสารการได้รับสัญชาตไิทย    
2. พยานบุคคล (เจ้าบ้านและบุคคลท่ีหน้าเชื่อถือ)  
3. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของบ้านท่ีประสงค์จะเพ่ิมชื่อ   
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี โทรศัพท์ : 0 77371 097 หรือ ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลเมืองดอนสัก 
 



กระบวนงานการเพิ่มช่ือ (ตามระเบียบฯ ข้อ 102) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

ออกคําร้องท่ัวไป  
(ท.ร.31) 

เสนอนายอําเภอ
พิจารณาอนมุตั ิ

 

เพ่ิมช่ือในทะเบียนบ้านและทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้าน 

กรณบีุคคลในทะเบยีนบ้าน (ท.ร.13) ได้รับสญัชาตไิทย  
โดยการขอคืนสัญชาติหรือขอมีหรอืขอถือสัญชาติตามสาม ี

กรณบีุคคลในทะเบยีนบ้าน (ท.ร.14) เป็นบุคคลประเภทท่ี 
3, 4 หรือ 5 และได้รับสัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาต ิ

แก้ไขรายการสญัชาติและเลขประจําตัว 
ประชาขนในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 

จําหน่ายรายช่ือและรายการบุคคลออกจาก
ทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนบ้านกลาง(ท.ร.13)  

รายงานตามแบบ ท.ร.98 ค ตอนท่ี1 
(กรณีบุคคลประเภท 8 รายงานตามแบบ 
ท.ร. 97 ก. ตอนท่ี 1 และ ท.ร. 97 ก) 

รายงานตามแบบ ท.ร.98 ค ตอนท่ี1 

ประกาศสํานักทะเบยีน 

จบงาน 

สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมด 



 

คู่มือสําหรับประชาชน 
เทศบาลเมืองดอนสัก 

งานให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ตามระเบียบฯ ข้อ 103)  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  สํานักปลัดเทศบาล 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
โทร 0 77371 097 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 - ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) 
  ข้อ 103  บุคคลท่ีได้รับสัญชาติไทยโดยการเกิดโดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและมารดา
เป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย หรือบุคคลท่ีได้รับสัญชาติไทยโดยคําสั่งของรัฐมนตรีตามบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่าด้วย
สัญชาติ และบุคคลท่ีได้รับสัญชาติไทยโดยมีคําพิพากษาหรือคําสั่งของศาลถึงท่ีสุด ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.14) ใหย้ื่นคําร้องต่อนายทะเบียนแห่งท้องท่ีท่ีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลําเนาในปัจจุบัน   



 

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้แจ้ง ยื่นเอกสาร หลักฐานประกอบตามระเบียบฯ 

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

2. เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานใหถู้กต้อง 
3. ออกคําร้องท่ัวไป (ท.ร.31)  
4. สอบสวน (ป.ค.14) 
5. ตรวจสอบไปยังสํานักทะเบียนกลางว่าบุคคลท่ีขอเพ่ิมชื่อ
มีชื่อและรายการบุคคลอยู่ในทะเบียนบ้านแห่งใดหรือไม่   
6. เสนอนายทะเบียนท้องถ่ินพิจารณาอนุมัติ  
7. กําหนดเลขประจําตัวประชาชนให้ผู้ได้รับอนุมัติเพ่ิมชื่อ 
8. เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านและทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
9. ประกาศสํานักทะเบียน 
10. สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมดเข้าระบบฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 
 
ระยะเวลา 
 ระยะเวลาการให้บริการ แล้วแต่กรณี 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
1. เอกสารการได้รับสัญชาติไทย    
2. พยานบุคคล (เจ้าบ้านและบุคคลท่ีหน้าเชื่อถือ)  
3. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของบ้านท่ีประสงค์จะเพ่ิมชื่อ   
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี โทรศัพท์ : 0 77371 097 หรือ ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลเมืองดอนสัก 
 



กระบวนงานการเพิ่มช่ือ (ตามระเบียบฯ ข้อ 103) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบรายการบุคคลว่ามีชื่ออยู่

ในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนใดหรือไม่ 

สอบปากคํา (ป.ค.14) 

เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านและ
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 

ออกคําร้องท่ัวไป  
(ท.ร.31) 

 

นายอําเภออนุมัติ 

เสนอนายทะเบียน
ท้องถ่ินพิจารณา ไม่อนุมัติ 

 

แจ้งสิทธิอุทธรณ์ 

 

กําหนดเลขประจําตัว
ประชาชน 

ประกาศสํานักทะเบยีน 

จบงาน 

สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมด 



 

คู่มือสําหรับประชาชน 
เทศบาลเมืองดอนสัก 

งานให้บริการ การจําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  สํานักปลัดเทศบาล 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
โทร 0 77371 097 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 - ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) 
  ข้อ 109  การจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีท่ีบุคคลมีชื่อและรายการบุคคล
ในทะเบียนบ้านเกินกว่าหนึ่งแห่ง   
 
ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้แจ้ง ยื่นเอกสาร หลักฐานประกอบตามระเบียบฯ 

สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

2. สอบสวน (ป.ค.14) เพ่ือให้มายืนยันท่ีอยู่ท่ีแน่นอนเพียง
แห่งเดียว 
3. จําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน
ออกคําร้องท่ัวไป (ท.ร.31) 
4. สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมดเข้าระบบฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 
 
ระยะเวลา 
 ระยะเวลาการให้บริการ แล้วแต่กรณี 



 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
1. บัตรประจําตัวของผู้แจ้ง    
2. พยานบุคคล (เจ้าบ้านและบุคคลท่ีหน้าเชื่อถือ)  
3. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของบ้านท่ีประสงค์จะจําหน่ายชื่อและรายการบุคคล   
4. หนังสือแจ้งจากสํานักทะเบียนท่ีบุคคลดังกล่าวมีชื่ออยู่ (กรณีอยู่ต่างสํานักทะเบียน)  
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี โทรศัพท์ : 0 77371 097 หรือ ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลเมืองดอนสัก 
 



กระบวนงานการจําหน่ายช่ือและรายการบุคคล 
ออกจากทะเบียนบ้าน (ตามระเบียบฯ ข้อ 109) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

ออกคําร้องท่ัวไป  
(ท.ร.31) 

กรณีอยู่ต่างสํานักทะเบียน 
 

กรณีอยู่ในเขต 
สํานักทะเบียนเดียวกัน 

ทําหนังสือเรียกสอบเจ้าบ้าน 
และผู้มีชื่อซ้ําซ้อน 

จําหน่ายชื่อและรายการบุคคล
ออกจากทะเบียนบ้าน 

จบงาน 

สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมด 

กรณีการมีชื่อ 
 

ตรวจสอบรายชื่อจากหนังสือแจ้ง
ต่างสํานักทะเบียน 

สอบปากคํา (ป.ค.14) 



 
คู่มือสําหรับประชาชน 
เทศบาลเมืองดอนสัก 

งานให้บริการ การจําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 
(ตามระเบียบฯ ข้อ 110 และ110/1)  

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  สํานักปลัดเทศบาล 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
โทร 0 77371 097 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 - ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) 
  ข้อ 110   เม่ือมีเหตุอันควรสงสัยว่าการมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14 หรือ ท.ร.13) 
ของบุคคลใด เป็นการดําเนินการโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพรางข้อเท็จจริง หรือมีรายการ
ข้อความผดิจากความเป็นจริง 
  ข้อ 110/1   เม่ือนายทะเบียนท้องถ่ินได้รับแจ้งจากสํานักทะเบียนกลาง ว่าการมีชื่อและรายการบุคคล 
ในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14 หรือ ท.ร.13) ของบุคคลใด เป็นการดําเนินการโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ   
หรือโดยอําพรางข้อเท็จจริง หรือมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง 



 

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบข้อเท็จจริงจากพยานหลักฐาน สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 
ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 

 
2. สอบสวน (ป.ค.14) พยานบุคคลท่ีเก่ียวข้อง 
3. ออกคํารอ้งท่ัวไป (ท.ร.31) 
4. เสนอนายอําเภอท้องท่ี ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
5. ระงับการเคลื่อนไหวรายการทะเบียนราษฎร สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองดอนสัก 

ช่องบริการท่ี 1  ณ ท่ีว่าการอําเภอดอนสัก 
 

6. แจ้งคําสั่งการระงับการเคลื่อนไหวรายการทะเบียน
ราษฎรให้เจ้าของรายการบุคคลทราบ 
7. แจ้งสิทธิโต้แย้งชี้แจงข้อเท็จจริง การอุทธรณ์และการ
พิจารณาอุทธรณ์คําสั่งของนายทะเบียน  
8. จําหน่ายรายการบุคคล 
9. สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมดเข้าระบบฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 

 

ระยะเวลา 
 ระยะเวลาการให้บริการ แล้วแต่กรณี 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
1. เอกสารแสดงตนของผู้ขอเพ่ิมชื่อ เช่น ใบอนุญาตขับข่ี หลักฐานการศึกษา หลักฐาน
ทางทหาร (ถ้ามี)   

 

2. บัตรประจําตัว  
3. พยานบุคคล (เจ้าบ้านและบุคคลท่ีหน้าเชื่อถือ)  
4. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของเจ้าของรายการ  
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี โทรศัพท์ : 0 77371 097 หรือ ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลเมืองดอนสัก 
 



กระบวนงานการจําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 
(ตามระเบียบฯ ข้อ 110 และ110/1) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน 

สอบปากคํา (ป.ค.14) 
 

ออกคําร้องท่ัวไป (ท.ร.31) 
 

จําหน่ายรายการบุคคล 

จบงาน 

สแกนเอกสารหลักฐานท้ังหมด 

เสนอนายอําเภอระงับการเคลื่อนไหว 

ระงับการเคลื่อนไหวรายการทะเบียนราษฎร 

แจ้งคําสั่งการระงับการเคลื่อนไหวรายการทะเบียนราษฎรใหเ้จ้าของ

แจ้งสิทธิโต้แย้งชี้แจงข้อเท็จจริง การอุทธรณ์และการ
พิจารณาอุทธรณ์คําสั่งของนายทะเบียน 


