
 
1 คู่มือส ำหรับประชำชน ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบำงซ้ำย 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร    กำรแจ้งกำรเกิด  

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ    ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบำงซ้ำย 
 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 

 

ส ำนักทะเบียนอ ำเภอบำงซ้ำย  หมู่ที่ ๑ ต ำบลบำงซ้ำย  
อ ำเภอบำงซ้ำย จังหวัดพระนครศรีอยุธยำ 
โทรศัพท์ : ๐-๓๕๓๗-๕๙๒๗ 
โทรศัพท์มือถือ : ๐-๘๑๘๕-๓๙๑๒๑ 
 

 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๐๐ – ๑๖.๐๐ น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

 

๑. เด็กท่ีเกิดในสถำนพยำบำล บิดำหรือมำรดำเด็กติดต่อขอรับหนังสือรับแจ้งกำรเกิด (ท.ร.๑/๑) จำกโรงพยำบำล
หรือสถำนีอนำมัย 
๒. บิดำหรือมำรดำเด็กน ำส ำเนำทะเบียนบ้ำนหรือฉบับเจ้ำบ้ำนและหนังสือรับรองกำรเกิด(ท.ร.๑/๑) ไปแจ้งเกิดต่อ
นำยทะเบียนที่สถำนพยำบำลหรือบ้ำนที่เด็กตั้งอยู่ ภำยใน ๑๕ วัน 
๓. เด็กท่ีเกิดในบ้ำนบิดำหรือมำรดำหรือผู้ได้รับมอบหมำย ขอรับใบรับแจ้งกำรเกด ท.ร.๑ ตอนหน้ำ จำกก ำนัน
หรือผู้ใหญ่บ้ำน และน ำไปแจ้งเกิด ณ ส ำนักทะเบียนท้องที่ที่เด็กเกิดภำยใน ๑๕ วัน 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

 

 

ขั้นตอน 
ระยะเวลำกำรให้บริกำร 

 

๑. ผู้แจ้งแสดงหลักฐำนต่อนำยทะเบียน 
๒. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสำรถูกต้องครบถ้วน 
๓. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบพิมพ์ค ำร้อง ท.ร.๓๑ เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
๔. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบสแกนค ำร้อง ท.ร.๓๑ และเอกสำรที่เก่ียวข้อง 
๕. ลงรำยกำรในสูติบัตร (ท.ร.๑) ส ำหรับคนซึ่งมีสัญชำติไทย ท.ร.๓ ส ำหรับบุตร
ของคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทย หรือ ท.ร.๐๓๑ ส ำหรับคนต่ำงด้ำวหลบหรือเข้ำเมือง 
๖. เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนที่เด็กเกิด 

 

รวมระยะเวลำกำรให้บริกำร
ประมำณ  ๑๕ นำที 

 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 
 

๑. บัตรประจ ำตัวประชำชนผู้แจ้ง และบัตรประจ ำตัวบิดำ / มำรดำเด็ก    
 ๒. ทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนที่จะเพ่ิมชื่อเด็กท่ีเกิด      
๓. หนังสือรับรองกำรเกิดตำมแบบ ท.ร.๑/๑ หรือ ท.ร.๑ ตอนหน้ำ       
๔. หนังสือมอบหมำย (ถ้ำมี) 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 

 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ฝ่ำยอ ำนวยควำมเป็นธรรม 
ที่ว่ำกำรอ ำเภอบำงซ้ำย  โทร. ๐-๓๕๓๗-๕๙๑๒ 



 
2 คู่มือส ำหรับประชำชน ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบำงซ้ำย 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร    กำรแจ้งเกิดเกินก ำหนด 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ    ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบำงซ้ำย 
 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 

 

ส ำนักทะเบียนอ ำเภอบำงซ้ำย  หมู่ที่ ๑ ต ำบลบำงซ้ำย  
อ ำเภอบำงซ้ำย จังหวัดพระนครศรีอยุธยำ 
โทรศัพท์ : ๐-๓๕๓๗-๕๙๒๗ 
โทรศัพท์มือถือ : ๐-๘๑๘๕-๓๙๑๒๑ 
 

 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๐๐ – ๑๖.๐๐ น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

 

๑. เด็กท่ีเกิดในสถำนพยำบำล บิดำหรือมำรดำเด็กติดต่อขอรับหนังสือรับแจ้งกำรเกิด (ท.ร.๑/๑) จำกโรงพยำบำล
หรือสถำนีอนำมัย แต่บิดำ / มำรดำไม่ได้แจ้งเกิดให้ภำยในก ำหนด ๑๕ วันนับแต่วันที่เด็กเกิด 
๒. บิดำหรือมำรดำเด็กน ำส ำเนำทะเบียนบ้ำนหรือฉบับเจ้ำบ้ำนและหนังสือรับรองกำรเกิด(ท.ร.๑/๑) ไปแจ้งเกิด
เกิดก ำหนดให้กับบุตรต่อนำยทะเบียนที่สถำนพยำบำลหรือบ้ำนที่เด็กเกิดตั้งอยู่  
๓. เด็กท่ีเกิดในบ้ำนบิดำหรือมำรดำหรือผู้ได้รับมอบหมำย ขอรับใบรับแจ้งกำรเกด ท.ร.๑ ตอนหน้ำ จำกก ำนัน
หรือผู้ใหญ่บ้ำน และน ำไปแจ้งเกิด ณ ส ำนักทะเบียนท้องที่ที่เด็กเกิดภำยใน ๑๕ วัน 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำกำรให้บริกำร 

 

๑. ผู้แจ้งแสดงหลักฐำนต่อนำยทะเบียนอ ำเภอ 
๒. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสำรถูกต้องครบถ้วน 
๓. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบพิมพ์ค ำร้อง ท.ร.๓๑ เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
๔. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบสแกนค ำร้อง ท.ร.๓๑ และเอกสำรที่เก่ียวข้อง 
๕. ลงรำยกำรในสูติบัตร (ท.ร.๒) กรณีเด็กที่ขอแจ้งเกิดอำยุไม่ถึง ๗ ปี แต่ถ้ำเด็ก
อำยุเกิน ๗ ปี ต้องเสนอนำยอ ำเภอท้องที่ภำยใน ๖๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งเกิด
เกินก ำหนด            ๖. เมื่อผู้มีอ ำนำจลงนำมอนุมัติให้แจ้งเกิดเกินก ำหนด  
๗. เปรียบเทียบปรับกรณีกำรแจ้งเกิดเกินก ำหนด ภำยใน ๑ ปี 
๘. ถ้ำผลกำรพิจำรณำปรำกฏว่ำ ไม่ได้เกิดในรำชอำณำจักรไทย และไม่ได้สัญชำติ
ไทย ให้นำยทะเบียนจัดท ำประวัติ (ท.ร.๓๘ ก) ให้เป็นบุคคลประเภท ๐ โดยใช้
เลขที่บ้ำนของบิดำ มำรดำ หรือผู้ปกครอง 

 

รวมระยะเวลำกำรให้บริกำร
ตำมควำมเป็นจริงกรณีหำ
พยำนหลักฐำน 

 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 
 

๑. บัตรประจ ำตัวประชำชนผู้แจ้ง และบัตรประจ ำตัวบิดำ / มำรดำเด็ก หรือผู้ปกครอง (ถ้ำมี) หรือใบส ำคัญ
ประจ ำตัวคนต่ำงด้ำวของบิดำ / มำรดำเด็ก    ๒. ทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนที่จะเพ่ิมชื่อเด็กท่ีเกิด                    
๓. รูปถ่ำยเด็กขนำด ๒ นิ้ว จ ำนวน ๒ รูป    ๔. หนังสือรับรองกำรเกิด (ท.ร.๑/๑ หรือ ท.ร.๑ ตอนหน้ำ) 
๕. ผลกำรตรวจ ดีเอ็นเอ (กรณีแจ้งเกิดต่ำงส ำนักทะเบียนและไม่มีหนังสือรับรองกำรเกิด) 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 

 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ฝ่ำยอ ำนวยควำมเป็นธรรม 
ที่ว่ำกำรอ ำเภอบำงซ้ำย  โทร. ๐-๓๕๓๗-๕๙๑๒ 



 
3 คู่มือส ำหรับประชำชน ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบำงซ้ำย 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร    กำรแจ้งตำย 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ    ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบำงซ้ำย 
 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 

 

ส ำนักทะเบียนอ ำเภอบำงซ้ำย  หมู่ที่ ๑ ต ำบลบำงซ้ำย  
อ ำเภอบำงซ้ำย จังหวัดพระนครศรีอยุธยำ 
โทรศัพท์ : ๐-๓๕๓๗-๕๙๒๗ 
โทรศัพท์มือถือ : ๐-๘๑๘๕-๓๙๑๒๑ 
 

 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๐๐ – ๑๖.๐๐ น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

 

๑. เมื่อมีคนตำยไม่ว่ำจะตำยภำยในบ้ำน นอกบ้ำน หรือในสถำนพยำบำล ตำยตำมธรรมชำติ หรือตำยผิดธรรมชำติ
ผู้มีหน้ำที่แจ้งตำยคือ เจ้ำบ้ำน บุคคลที่ไปกับผู้ตำย หรือผู้พบศพ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำกบุคคลดังกล่ำว 
๒. แจ้งกำรตำยต่อนำยทะเบียนอ ำเภอหรือนำยทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ที่มีคนตำยหรือที่พบศพหรือท้องที่ที่   
ศพอยู่ 
๓. ระยะเวลำกำรแจ้งตำย ต้องแจ้งภำยใน ๒๔ ชั่วโมง ตั้งแต่เวลำตำยหรือเวลำพบศพ 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

 

 

ขั้นตอน 
ระยะเวลำกำรให้บริกำร 

 

๑. ผู้แจ้งตำยยื่นเอกสำรหลักฐำน ณ ส ำนักทะเบียนที่มีกำรตำย 
๒. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสำรถูกต้องครบถ้วน 
๓. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบพิมพ์ค ำร้อง ท.ร.๓๑ เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
๔. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบสแกนค ำร้อง ท.ร.๓๑ และเอกสำรที่เก่ียวข้อง 
๕. ลงรำยกำรในมรณบัตร (ท.ร.๔) ส ำหรับคนซึ่งมีสัญชำติไทย ท.ร.๕ ส ำหรับคน
ต่ำงด้ำวที่มีชื่อในทะเบียนบ้ำน (ท.ร.๑๓) ท.ร.๐๕ ส ำหรับคนต่ำงด้ำวที่เลข
ประจ ำตัวขึ้นด้วยเลข ๐๐ และ ท.ร.๐๕๑ ส ำหรับคนต่ำงด้ำวที่เข้ำมำอยู่ในประเทศ
ไทยโดยไม่ได้รับอนุญำต 
 

 

รวมระยะเวลำกำรให้บริกำร
ประมำณ  ๑๕ นำที 

 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 
 

๑. บัตรประจ ำตัวประชำชนผู้แจ้ง     ๒. ทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน (ที่ผู้ตำยมีชื่ออยู่) 
๓. ใบรับแจ้งตำย ท.ร.๔/๑ หรือ ท..๔ ตอนหน้ำ 
๔. รำยงำนกำรชันสูตรของเจ้ำหน้ำที่ต ำรวจหรือหน่วยงำนนิติเวช 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 

 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ฝ่ำยอ ำนวยควำมเป็นธรรม 
ที่ว่ำกำรอ ำเภอบำงซ้ำย  โทร. ๐-๓๕๓๗-๕๙๑๒ 

 



 
4 คู่มือส ำหรับประชำชน ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบำงซ้ำย 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร    กำรรับแจ้งตำยโดยไม่ทรำบว่ำคนตำยเป็นใคร 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ    ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบำงซ้ำย 
 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 

 

ส ำนักทะเบียนอ ำเภอบำงซ้ำย  หมู่ที่ ๑ ต ำบลบำงซ้ำย  
อ ำเภอบำงซ้ำย จังหวัดพระนครศรีอยุธยำ 
โทรศัพท์ : ๐-๓๕๓๗-๕๙๒๗ 
โทรศัพท์มือถือ : ๐-๘๑๘๕-๓๙๑๒๑ 
 

 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๐๐ – ๑๖.๐๐ น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

 

๑. นำยทะเบียนสอบสวนผู้แจ้งเกี่ยวกับเหตุกำรณ์ที่มีกำรตำย และสถำนที่เกิดเหตุ ลักษณะทำงกำยภำพของคน
ตำย ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงผู้แจ้งตำยกับผู้ตำย 
๒. สอบถำมผู้แจ้งเกี่ยวกับกำรจัดกำรศพว่ำ จะเก็บ ฝั่ง หรือเผำท ำลำย สถำนที่จัดงำนศพเพื่อลงรำยกำรในใบรับ
แจ้งกำรตำย 
๓. ออกใบรับแจ้งกำรตำยตำมแบบ ท.ร.๔ ตอนหน้ำ ให้ผู้แจ้งโดยรอกำรออกมรณบัตรไว้จนกว่ำจะทรำบว่ำผู้ตำย
เป้นใครจึงจะออกใบมรณบัตรได้ 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

 

 

ขั้นตอน 
ระยะเวลำกำรให้บริกำร 

 

๑. ผู้แจ้งตำยยื่นเอกสำรหลักฐำน ณ ส ำนักทะเบียนที่พบศพผู้ตำย 
๒. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสำรถูกต้องครบถ้วน และสอบปำกค ำผู้แจ้ง
ตำยให้ได้ข้อควำมท่ีถูกต้องชัดเจน 
๓. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบพิมพ์ค ำร้อง ท.ร.๓๑ เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
๔. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบสแกนค ำร้อง ท.ร.๓๑ และเอกสำรที่เก่ียวข้อง 
๕. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบออกใบรับแจ้งกำยตำยตำมแบบ ท.ร.๔ ตอนหน้ำ เสนอ
ให้ผู้มีอ ำนำจลงนำมอนุญำตและมอบ ท.ร.๔ ตอนหน้ำให้กับผู้แจ้ง 
 

 

รวมระยะเวลำกำรให้บริกำร
ประมำณ  ๓๐ นำที 

 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 
 

๑. บัตรประจ ำตัวประชำชนผู้แจ้ง     ๒. เอกสำรหลักฐำนอื่น ๆ (ถ้ำมี) 
๓. บันทึกปำกค ำ ป.ค.๑๔ ผู้แจ้ง 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 

 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ฝ่ำยอ ำนวยควำมเป็นธรรม 
ที่ว่ำกำรอ ำเภอบำงซ้ำย  โทร. ๐-๓๕๓๗-๕๙๑๒ 

 

 



 
5 คู่มือส ำหรับประชำชน ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบำงซ้ำย 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร    กำรรับแจ้งตำยโดยมีเหตุเชื่อได้ว่ำมีกำรตำยแต่ไม่พบศพ  

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ    ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบำงซ้ำย 
 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 

 

ส ำนักทะเบียนอ ำเภอบำงซ้ำย  หมู่ที่ ๑ ต ำบลบำงซ้ำย  
อ ำเภอบำงซ้ำย จังหวัดพระนครศรีอยุธยำ 
โทรศัพท์ : ๐-๓๕๓๗-๕๙๒๗ 
โทรศัพท์มือถือ : ๐-๘๑๘๕-๓๙๑๒๑ 
 

 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๐๐ – ๑๖.๐๐ น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

 

๑. นำยทะเบียนสอบสวนผู้แจ้งให้ทรำบถึงมูลเหตุที่ท ำให้เชื่อว่ำมีกำรตำยของบุคคล และควำมสัมพันธ์ระหว่ำงผู้
แจ้งตำยกับผู้ตำย 
๒. ออกใบรับแจ้งกำรตำยตำมแบบ ท.ร.๔ ตอนหน้ำ ให้ผู้แจ้งไว้เป็นหลักฐำน 
๓. กรณีบุคคลที่เชื่อว่ำตำยมีชื่ออยู่ใน ท.ร.๑๔ ของส ำนักทะเบียนให้จ ำหน่ำยรำยกำรในทะเบียนบ้ำนตำมหัวข้อ 
ท.ร.๙๗ โดยหมำยเหตุด้วยข้อควำมว่ำ “รับแจ้งตำยไว้แต่ยังไม่พบศพ” 
๔. กรณีคนตำยมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้ำนของส ำนักทะเบียนอ่ืนให้นำยทะเบียนแจ้งเป็นหนังสือไปยังนำยทะเบียนนั้น
เพ่ือด ำเนินกำรจ ำหน่ำยรำยกำรบุคคลเช่นเดียวกัน 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำกำร
ให้บริกำร 

 

๑. ผู้แจ้งตำยยื่นเอกสำรหลักฐำน ณ ส ำนักทะเบียนที่ยืนยันว่ำมีคนตำยแต่ไม่พบศพ 
๒. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสำร(หำกมี) และสอบปำกค ำผู้แจ้งกำรตำย
ให้ได้ข้อควำมที่ถูกต้องชัดเจน 
๓. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบพิมพ์ค ำร้อง ท.ร.๓๑ เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
๔. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบสแกนค ำร้อง ท.ร.๓๑ และเอกสำรที่เก่ียวข้อง 
๕. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบออกใบรับแจ้งกำรตำย ท.ร.๔ ตอนหน้ำ ให้กับผู้แจ้งและ
จ ำหน่ำยชื่อผู้ตำยตำม ท.ร.๙๗ 
๖. กรณีผู้ตำยมีชื่ออยู่ส ำนักทะเบียนอื่นนำยทะเบียนแจ้งเป็นหนังสือให้จ ำหน่ำยชื่อ
ตำม ท.ร.๙๗ 
 

 

รวมระยะเวลำกำร
ให้บริกำรประมำณ  ๓๐ 
นำท ี

 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 
 

๑. บัตรประจ ำตัวประชำชนผู้แจ้ง     ๒. เอกสำรอื่น ๆ (ถ้ำมี)       ๓. บันทึกปำกค ำ ป.ค.๑๔ ผู้แจ้ง 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 

 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ฝ่ำยอ ำนวยควำมเป็นธรรม 
ที่ว่ำกำรอ ำเภอบำงซ้ำย  โทร. ๐-๓๕๓๗-๕๙๑๒ 



 
6 คู่มือส ำหรับประชำชน ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบำงซ้ำย 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร    กำรแจ้งตำยเกินก ำหนด  

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ    ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบำงซ้ำย 
 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 

 

ส ำนักทะเบียนอ ำเภอบำงซ้ำย  หมู่ที่ ๑ ต ำบลบำงซ้ำย  
อ ำเภอบำงซ้ำย จังหวัดพระนครศรีอยุธยำ 
โทรศัพท์ : ๐-๓๕๓๗-๕๙๒๗ 
โทรศัพท์มือถือ : ๐-๘๑๘๕-๓๙๑๒๑ 
 

 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๐๐ – ๑๖.๐๐ น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

 

๑. เมื่อมีคนตำยไม่ว่ำจะตำยภำยในบ้ำน นอกบ้ำน หรือในสถำนพยำบำล ตำยตำมธรรมชำติ หรือตำยผิดธรรมชำติ
ผู้มีหน้ำที่แจ้งตำยคือ เจ้ำบ้ำน บุคคลที่ไปกับผู้ตำย หรือผู้พบศพ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำกบุคคลดังกล่ำว 
๒. แจ้งกำรตำยต่อนำยทะเบียนอ ำเภอหรือนำยทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ที่มีคนตำยหรือที่พบศพหรือท้องที่ที่   
ศพอยู่ 
๓. ระยะเวลำกำรแจ้งตำย ต้องแจ้งภำยใน ๒๔ ชั่วโมง ตั้งแต่เวลำตำยหรือเวลำพบศพ แต่ถ้ำแจ้งตำยภำยใน
ระยะเวลำเกิน ๒๔ ชั่วโมง ตั้งแต่เวลำที่ตำยหรือพบศพ จะต้องด ำเนินกำรแจ้งตำยเกินก ำหนด 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

 

 

ขั้นตอน 
ระยะเวลำกำรให้บริกำร 

 

๑. ผู้แจ้งตำยยื่นเอกสำรหลักฐำน ณ ส ำนักทะเบียนที่มีกำรตำย 
๒. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสำรถูกต้องครบถ้วน 
๓. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบพิมพ์ค ำร้อง ท.ร.๓๑ เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
๔. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบสแกนค ำร้อง ท.ร.๓๑ และเอกสำรที่เก่ียวข้อง 
๕. ลงรำยกำรในมรณบัตร (ท.ร.๔) ส ำหรับคนซึ่งมีสัญชำติไทย ท.ร.๕ ส ำหรับคน
ต่ำงด้ำวที่มีชื่อในทะเบียนบ้ำน (ท.ร.๑๓) ท.ร.๐๕ ส ำหรับคนต่ำงด้ำวที่เลข
ประจ ำตัวขึ้นด้วยเลข ๐๐ และ ท.ร.๐๕๑ ส ำหรับคนต่ำงด้ำวที่เข้ำมำอยู่ในประเทศ
ไทยโดยไม่ได้รับอนุญำต โดยระบุไว้ซ้ำยมือว่ำ “เกินก ำหนด” 
๖. เปรียบเทียบปรับ (กรณีแจ้งตำยภำยใน ๑ ปี นับแต่วันถัดจำกวันที่ตำย) 
 

 

รวมระยะเวลำกำรให้บริกำร
ประมำณ  ๑๐ นำที 

 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 
 

๑. บัตรประจ ำตัวประชำชนผู้แจ้ง     ๒. ทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน (ที่ผู้ตำยมีชื่ออยู่) 
๓. ใบรับแจ้งตำย ท.ร.๔/๑ หรือ ท..๔ ตอนหน้ำ  ๔. รำยงำนกำรชันสูตรของเจ้ำหน้ำที่ต ำรวจหรือหน่วยงำนนิติเวช 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 

 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ฝ่ำยอ ำนวยควำมเป็นธรรม 
ที่ว่ำกำรอ ำเภอบำงซ้ำย  โทร. ๐-๓๕๓๗-๕๙๑๒ 



 
7 คู่มือส ำหรับประชำชน ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบำงซ้ำย 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร    กำรแจ้งย้ำยท่ีอยู่ (เพื่อไปอยู่บ้ำนท่ีอยู่ต่ำงส ำนักทะเบียน)  

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ    ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบำงซ้ำย 
 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 

 

ส ำนักทะเบียนอ ำเภอบำงซ้ำย  หมู่ที่ ๑ ต ำบลบำงซ้ำย  
อ ำเภอบำงซ้ำย จังหวัดพระนครศรีอยุธยำ 
โทรศัพท์ : ๐-๓๕๓๗-๕๙๒๗ 
โทรศัพท์มือถือ : ๐-๘๑๘๕-๓๙๑๒๑ 
 

 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๐๐ – ๑๖.๐๐ น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

 

๑. เมื่อผู้ที่มชีื่ออยู่ในทะเบียนบ้ำนย้ำยออกจำกบ้ำนที่ตนมีชื่ออยู่ไม่ว่ำจะไปประกอบอำชีพหรือย้ำยภูมิล ำเนำไปอยู่
ที่อ่ืน จะต้องแจ้งย้ำยออกต่อนำยทะเบียนผู้รับแจ้งภำยใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ย้ำยออกจำกบ้ำน 
๒. กำรแจ้งย้ำยที่อยู่นั้นผู้มีหน้ำที่แจ้งย้ำยที่อยู่จะมอบหมำยเป็นหนังสือให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้แจ้งแทนได้ 
๓. กำรแจ้งย้ำยที่อยู่เพ่ือไปอยู่บ้ำนที่อยู่ต่ำงส ำนักทะเบียนจ ำต้องแจ้งย้ำยเข้ำภำยใน ๑๕ วัน 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

 

 

ขั้นตอน 
ระยะเวลำกำรให้บริกำร 

 

๑. ผู้แจ้งยื่นค ำร้องต่อนำยทะเบียนที่ตนเองมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้ำน 
๒. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสำรถูกต้องครบถ้วน 
๓. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบพิมพ์ค ำร้อง ท.ร.๓๑ เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
๔. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบสแกนค ำร้อง ท.ร.๓๑ และเอกสำรที่เก่ียวข้อง 
๕. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบลงรำยกำรในใบแจ้งย้ำยที่อยู่ ท.ร.๖ ส ำหรับผู้ที่มชีื่อใน
ทะเบียนบ้ำน ท.ร.๑๔ และ ท.ร.๗ ส ำหรับผู้มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้ำน ท.ร.๑๓ 
๖. จ ำหน่ำยรำยกำรคนที่ย้ำยออกในส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน 
๗. มอบใบแจ้งย้ำยที่อยู่ ท..ร.๖ หรือ ท.ร.๗ ให้ผู้แจ้ง 
 

 

รวมระยะเวลำกำรให้บริกำร
ประมำณ  ๑๐ นำที 

 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 
 

๑. บัตรประจ ำตัวประชำชนผู้แจ้ง หรือผู้รับมอบ    ๒. ทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน (ของผู้แจ้งย้ำยออก) 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 

 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ฝ่ำยอ ำนวยควำมเป็นธรรม 
ที่ว่ำกำรอ ำเภอบำงซ้ำย  โทร. ๐-๓๕๓๗-๕๙๑๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
8 คู่มือส ำหรับประชำชน ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบำงซ้ำย 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 
 

งำนที่ให้บริกำร    กำรแจ้งย้ำยท่ีอยู่ (ท่ีอยู่ส ำนักทะเบียนเดียวกัน)  

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ    ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบำงซ้ำย 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 

 

ส ำนักทะเบียนอ ำเภอบำงซ้ำย  หมู่ที่ ๑ ต ำบลบำงซ้ำย  
อ ำเภอบำงซ้ำย จังหวัดพระนครศรีอยุธยำ 
โทรศัพท์ : ๐-๓๕๓๗-๕๙๒๗ 
โทรศัพท์มือถือ : ๐-๘๑๘๕-๓๙๑๒๑ 
 

 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๐๐ – ๑๖.๐๐ น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

 

๑. เมื่อผู้ที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้ำนย้ำยออกจำกบ้ำนที่ตนมีชื่ออยู่ไม่ว่ำจะไปประกอบอำชีพหรือย้ำยภูมิล ำเนำไปอยู่
ที่อ่ืน จะต้องแจ้งย้ำยออกต่อนำยทะเบียนผู้รับแจ้งภำยใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ย้ำยออกจำกบ้ำน 
๒. กำรแจ้งยำ้ยที่อยู่นั้นผู้มีหน้ำที่แจ้งย้ำยที่อยู่จะมอบหมำยเป็นหนังสือให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้แจ้งแทนได้ 
๓. กำรแจ้งย้ำยที่อยู่เพ่ือไปอยู่บ้ำนที่อยู่ในส ำนักทะเบียนเดียวกัน 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

 

 

ขั้นตอน 
ระยะเวลำกำรให้บริกำร 

 

๑. ผู้แจ้งยื่นค ำร้องต่อนำยทะเบียนที่ตนเองมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้ำน 
๒. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสำรถูกต้องครบถ้วน 
๓. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบพิมพ์ค ำร้อง ท.ร.๓๑ เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
๔. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบสแกนค ำร้อง ท.ร.๓๑ และเอกสำรที่เก่ียวข้อง 
๕. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบลงรำยกำรในใบแจ้งย้ำยที่อยู่ ท.ร.๖ ส ำหรับผู้ที่มีชื่อใน
ทะเบียนบ้ำน ท.ร.๑๔ และ ท.ร.๗ ส ำหรับผู้มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้ำน ท.ร.๑๓ 
๖. จ ำหน่ำยรำยกำรคนที่ย้ำยออกในส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน 
๗. เพ่ิมชื่อเข้ำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนที่ย้ำยเข้ำในส ำนักทะเบียนเดียวกัน 
 

 

รวมระยะเวลำกำรให้บริกำร
ประมำณ  ๑๐ นำที 

 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 
 

๑. บัตรประจ ำตัวประชำชนผู้แจ้ง หรือผู้รับมอบ    ๒. ทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน (ของผู้แจ้งย้ำยออก/ย้ำยเข้ำ) 
๓. เจ้ำบ้ำนผู้รับแจ้งย้ำยเข้ำพร้อมบัตร 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 

 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ฝ่ำยอ ำนวยควำมเป็นธรรม 
ที่ว่ำกำรอ ำเภอบำงซ้ำย  โทร. ๐-๓๕๓๗-๕๙๑๒ 

 

 

 



 
9 คู่มือส ำหรับประชำชน ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบำงซ้ำย 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร    กำรแจ้งย้ำยท่ีอยู่ปลำยทำง 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ    ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบำงซ้ำย 
 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 

 

ส ำนักทะเบียนอ ำเภอบำงซ้ำย  หมู่ที่ ๑ ต ำบลบำงซ้ำย  
อ ำเภอบำงซ้ำย จังหวัดพระนครศรีอยุธยำ 
โทรศัพท์ : ๐-๓๕๓๗-๕๙๒๗ 
โทรศัพท์มือถือ : ๐-๘๑๘๕-๓๙๑๒๑ 
 

 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๐๐ – ๑๖.๐๐ น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

 

๑. เมื่อผู้ที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้ำนย้ำยออกจำกบ้ำนที่ตนมีชื่ออยู่ไม่ว่ำจะไปประกอบอำชีพหรือย้ำยภูมิล ำเนำไปอยู่
ที่อ่ืน จะต้องแจ้งย้ำยออกต่อนำยทะเบียนผู้รับแจ้งภำยใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ย้ำยออกจำกบ้ำน 
๒. กำรแจ้งย้ำยที่อยู่นั้นผู้มีหน้ำที่แจ้งย้ำยที่อยู่จะมอบหมำยเป็นหนังสือให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้แจ้งแทนได้ 
๓. กำรแจ้งย้ำยที่อยู่ปลำยทำงให้ผู้ประสงค์จะแจ้งย้ำยไปยื่นค ำร้องขอแจ้งย้ำยที่อยู่ ณ ส ำนักทะเบียนที่ตนเอง
ประสงค์จะย้ำยเข้ำ 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

 

 

ขั้นตอน 
ระยะเวลำกำรให้บริกำร 

 

๑. ผู้แจ้งยื่นค ำร้องต่อนำยทะเบียนที่ตนเองมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้ำน 
๒. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสำรถูกต้องครบถ้วน 
๓. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบพิมพ์ค ำร้อง ท.ร.๓๑ เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
๔. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบสแกนค ำร้อง ท.ร.๓๑ และเอกสำรที่เก่ียวข้อง 
๕. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบลงรำยกำรในใบแจ้งย้ำยที่อยู่ ท.ร.๖ ส ำหรับผู้ที่มีชื่อใน
ทะเบียนบ้ำน ท.ร.๑๔ และ ท.ร.๗ ส ำหรับผู้มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้ำน ท.ร.๑๓ 
๖. จ ำหน่ำยรำยกำรคนที่ย้ำยออกในส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน 
๗. เพ่ิมชื่อเข้ำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนที่ผู้ร้องมีควำมประสงค์จะย้ำยเข้ำอยู่ 
 

 

รวมระยะเวลำกำรให้บริกำร
ประมำณ  ๑๐ นำที 

 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 
 

๑. บัตรประจ ำตัวประชำชนผู้แจ้ง และเจ้ำบ้ำนผู้รับย้ำยเข้ำ    ๒. ทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน (ของผู้รับย้ำยเข้ำ) 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 

 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ฝ่ำยอ ำนวยควำมเป็นธรรม 
ที่ว่ำกำรอ ำเภอบำงซ้ำย  โทร. ๐-๓๕๓๗-๕๙๑๒ 

 

 

 



 
10 คู่มือส ำหรับประชำชน ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบำงซ้ำย 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร    กำรแจ้งย้ำยเข้ำทะเบียนบ้ำนกลำง 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ    ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบำงซ้ำย 
 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 

 

ส ำนักทะเบียนอ ำเภอบำงซ้ำย  หมู่ที่ ๑ ต ำบลบำงซ้ำย  
อ ำเภอบำงซ้ำย จังหวัดพระนครศรีอยุธยำ 
โทรศัพท ์: ๐-๓๕๓๗-๕๙๒๗ 
โทรศัพท์มือถือ : ๐-๘๑๘๕-๓๙๑๒๑ 
 

 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๐๐ – ๑๖.๐๐ น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

 

๑. บุคคลที่ย้ำยออกจำกบ้ำนไปอยู่ที่อ่ืนเกิน ๑๘๐ วัน และเจ้ำบ้ำนไม่ทรำบว่ำไปอยู่ที่ใด 
๒. เจ้ำบ้ำนจะต้องมำยื่นค ำร้องต่อนำยทะเบียน ภำยใน ๓๐ วัน เพ่ือแจ้งย้ำยออกบุคคลที่ไม่ทรำบว่ำไปอยู่ที่ใดนำน
เกิน ๑๘๐ วัน 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

 

 

ขั้นตอน 
ระยะเวลำกำรให้บริกำร 

 

๑. ผู้แจ้งยื่นค ำร้องต่อนำยทะเบียนที่ตนเองมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้ำน 
๒. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสำรถูกต้องครบถ้วน 
๓. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบพิมพ์ค ำร้อง ท.ร.๓๑ เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
๔. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบสแกนค ำร้อง ท.ร.๓๑ และเอกสำรที่เก่ียวข้อง 
๕. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบลงรำยกำรในใบแจ้งย้ำยที่อยู่ ท.ร.๖ ส ำหรับผู้ที่มีชื่อใน
ทะเบียนบ้ำน ท.ร.๑๔ และ ท.ร.๗ ส ำหรับผู้มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้ำน ท.ร.๑๓ 
๖. จ ำหน่ำยรำยกำรคนที่ย้ำยออกในส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน 
๗. เพ่ิมชื่อเข้ำทะเบียนบ้ำนกลำงของส ำนักทะเบียนอ ำเภอ 
 

 

รวมระยะเวลำกำรให้บริกำร
ประมำณ  ๑๐ นำที 

 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 
 

๑. บัตรประจ ำตัวประชำชนผู้แจ้ง              ๒. ทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน  
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 

 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ฝ่ำยอ ำนวยควำมเป็นธรรม 
ที่ว่ำกำรอ ำเภอบำงซ้ำย  โทร. ๐-๓๕๓๗-๕๙๑๒ 

 

 

 

 



 
11 คู่มือส ำหรับประชำชน ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบำงซ้ำย 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร    กำรแจ้งย้ำยออกจำกทะเบียนบ้ำนกลำง  

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ    ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบำงซ้ำย 
 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 

 

ส ำนักทะเบียนอ ำเภอบำงซ้ำย  หมู่ที่ ๑ ต ำบลบำงซ้ำย  
อ ำเภอบำงซ้ำย จังหวัดพระนครศรีอยุธยำ 
โทรศัพท์ : ๐-๓๕๓๗-๕๙๒๗ 
โทรศัพท์มือถือ : ๐-๘๑๘๕-๓๙๑๒๑ 
 

 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๐๐ – ๑๖.๐๐ น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

 

๑. กรณีบุคคลที่ถูกย้ำยชื่อเช้ำทะเบียนบ้ำนกลำงของส ำนักทะเบียน ต่อมำบุคคลดังกล่ำวได้กลับมำพักอำศัยอยู่ใน
ทะเบียนบ้ำน 
๒. เจ้ำบ้ำนที่บุคคลดังกล่ำวกลับมำพักอำศัยอยู่จะต้องมำยื่นค ำร้องต่อนำยทะเบียนเพ่ือย้ำยชื่อบุคคลดังกล่ำวเข้ำ
มำอยู่ในทะเบียนบ้ำน 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

 

 

ขั้นตอน 
ระยะเวลำกำรให้บริกำร 

 

๑. ผู้ร้องยื่นค ำร้องต่อนำยทะเบียนที่ตนถูกย้ำยเข้ำบ้ำนกลำง 
๒. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสำรถูกต้องครบถ้วน 
๓. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบพิมพ์ค ำร้อง ท.ร.๓๑ เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
๔. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบสแกนค ำร้อง ท.ร.๓๑ และเอกสำรที่เก่ียวข้อง 
๕. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบลงรำยกำรในใบแจ้งย้ำยที่อยู่ ท.ร.๖ ส ำหรับผู้ที่มีชื่อใน
ทะเบียนบ้ำน ท.ร.๑๔ และ ท.ร.๗ ส ำหรับผู้มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้ำน ท.ร.๑๓ 
๖. จ ำหน่ำยย้ำยรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำนกลำง 
๗. เพ่ิมชื่อเข้ำทะเบียนบ้ำนที่ผู้ร้องมีควำมประสงค์จะย้ำยเข้ำ 
 

 

รวมระยะเวลำกำรให้บริกำร
ประมำณ  ๑๐ นำที 

 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 
 

๑. บัตรประจ ำตัวประชำชน (ผู้แจ้งและผู้ร้อง)         ๒. ทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน  
๓. พยำนบุคคลกรณียืนยันตัวบุคคล                    ๔ . เอกสำรประกอบอ่ืน ๆ  
 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
 

 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ฝ่ำยอ ำนวยควำมเป็นธรรม 
ที่ว่ำกำรอ ำเภอบำงซ้ำย  โทร. ๐-๓๕๓๗-๕๙๑๒ 

 

 



 
12 คู่มือส ำหรับประชำชน ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบำงซ้ำย 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร    กำรแจ้งย้ำยกลับเข้ำท่ีเดิม 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ    ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบำงซ้ำย 
 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 

 

ส ำนักทะเบียนอ ำเภอบำงซ้ำย  หมู่ที่ ๑ ต ำบลบำงซ้ำย  
อ ำเภอบำงซ้ำย จังหวัดพระนครศรีอยุธยำ 
โทรศัพท์ : ๐-๓๕๓๗-๕๙๒๗ 
โทรศัพท์มือถือ : ๐-๘๑๘๕-๓๙๑๒๑ 
 

 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๐๐ – ๑๖.๐๐ น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

 

๑. กรณีบุคคลแจ้งย้ำยที่อยู่ออกจำกทะเบียนบ้ำน และถือใบแจ้งย้ำย ท.ร.๖ อยู่ และต่อมำมีควำมประสงค์จะขอ
อำศัยอยู่ที่เดิม 
๒. เจ้ำบ้ำนที่บุคคลดังกล่ำวจะขอกลับมำอำศัยอยู่จะต้องมำด ำเนินกำรรับแจ้งย้ำยเข้ำ 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

 

 

ขั้นตอน 
ระยะเวลำกำรให้บริกำร 

 

๑. ผู้ร้องมีควำมประสงค์จะย้ำยกลับที่เดิม ยื่นค ำร้องต่อนำยทะเบียนท้องที่ที่
ประสงค์จะย้ำยเข้ำ 
๒. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสำรถูกต้องครบถ้วน 
๓. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบพิมพ์ค ำร้อง ท.ร.๓๑ เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
๔. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบสแกนค ำร้อง ท.ร.๓๑ และเอกสำรที่เก่ียวข้อง 
๕. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบเพิ่มชื่อเข้ำทะเบียนบ้ำน ท.ร.๑๔ ส ำหรับบุคคลที่มี
สัญชำติไทยและ ท.ร.๑๓ ส ำหรับบุคคลที่ไม่มีสัญชำติไทย 
 

 

รวมระยะเวลำกำรให้บริกำร
ประมำณ  ๑๐ นำที 

 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 
 

๑. บัตรประจ ำตัวประชำชน (ผู้แจ้งและผู้ร้อง)         ๒. ทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน  
๓. ใบแจ้งย้ำยที่อยู่ ท.ร.๖ หรือ ท.ร.๗                  ๔ . เอกสำรประกอบอ่ืน ๆ  
 

ค่ำธรรมเนียม 
 

 

- 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 

 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ฝ่ำยอ ำนวยควำมเป็นธรรม 
ที่ว่ำกำรอ ำเภอบำงซ้ำย  โทร. ๐-๓๕๓๗-๕๙๑๒ 

 

 



 
13 คู่มือส ำหรับประชำชน ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบำงซ้ำย 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร    กำรแก้ไขรำยกำรในทะเบียนบ้ำน  

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ    ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบำงซ้ำย 
 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 

 

ส ำนักทะเบียนอ ำเภอบำงซ้ำย  หมู่ที่ ๑ ต ำบลบำงซ้ำย  
อ ำเภอบำงซ้ำย จังหวัดพระนครศรีอยุธยำ 
โทรศัพท์ : ๐-๓๕๓๗-๕๙๒๗ 
โทรศัพท์มือถือ : ๐-๘๑๘๕-๓๙๑๒๑ 
 

 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๐๐ – ๑๖.๐๐ น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

 

๑. กรณีกำรแก้ไขรำยกำรในทะเบียนบ้ำนหรือทะเบียนประวัติผู้ยื่นค ำร้องได้แก่ เจ้ำบ้ำนหรือเจ้ำของรำยกำรที่ขอ
แก้ไข หรือบิดำ/มำรดำ (กรณีที่เจ้ำของรำยกำรที่ขอแก้ไขยังไม่บรรลุนิติภำวะ) หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำกบุคคล
ดังกล่ำว 
๒. หลักฐำนที่ใช้อ้ำงอิงในกำรขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงในทะเบียนรำษฎร ได้แก่ เอกสำรที่ทำงรำชกำรออกให้ไม่ว่ำ
เอกสำรนั้นจะจัดท ำขึ้นก่อนหรือหลังกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎรนั้น ๆ แต่ควรเป็นเอกสำรที่มีควำมเกี่ยวข้องกัน
สำมำรถอ้ำงอิงกันได้เช่น ส ำเนำทะเบียนบ้ำน ปี ๒๔๙๙ ปี ๒๕๑๕ หรือ ปี ๒๕๒๖ ใบส ำคัญกำรเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อ
สกุล กำรตั้งชื่อสกุลใหม่ ใบส ำคัญกำรสมรสกำรหย่ำ กำรรับบุตรบุญธรรม กำรเลิกรับบุตรบุญธรรม                
กำรรับรองบุตร หลักฐำนกำรรับรำชกำรทหำรเป็นต้น 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

 

 

ขั้นตอน 
ระยะเวลำกำร

ให้บริกำร 

 

๑. ผู้มีควำมประสงค์จะขอแก้ไขรำยกำรยื่นค ำร้องต่อนำยทะเบียนที่ตนเองมีชื่ออยู่ 
๒. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสำรถูกต้องครบถ้วน 
๓. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบแก้ไขรำยกำร ท.ร.๙๗ จำกระบบคอมพิวเตอร์และเอกสำร
ที่เก่ียวข้องให้ผู้มีอ ำนำจลงนำมอนุญำต 
๔. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบสแกนค ำร้อง ท.ร.๓๑ และเอกสำรประกอบอื่น ๆ  
๕. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบแก้ไขรำยกำรในทะเบียนบ้ำน 
 

 

รวมระยะเวลำกำร
ให้บริกำรประมำณ  ๑๐ 
นำท ี

 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 
 

๑. บัตรประจ ำตัวประชำชนผู้แจ้ง/ผู้ได้รับมอบหมำย     ๒. ทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน 
๓. เอกสำรประกอบอ่ืน ๆ  
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 

 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ฝ่ำยอ ำนวยควำมเป็นธรรม 
ที่ว่ำกำรอ ำเภอบำงซ้ำย  โทร. ๐-๓๕๓๗-๕๙๑๒ 



 
14 คู่มือส ำหรับประชำชน ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบำงซ้ำย 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร    กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน  

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ    ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบำงซ้ำย 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 

 

ส ำนักทะเบียนอ ำเภอบำงซ้ำย  หมู่ที่ ๑ ต ำบลบำงซ้ำย  
อ ำเภอบำงซ้ำย จังหวัดพระนครศรีอยุธยำ 
โทรศัพท์ : ๐-๓๕๓๗-๕๙๒๗ 
โทรศัพท์มือถือ : ๐-๘๑๘๕-๓๙๑๒๑ 
 

 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๐๐ – ๑๖.๐๐ น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

 

กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน มีหลำยรำยกำร ได้แก่  
๑. กรณีบุคคลที่มีชื่อซ้ ำในทะเบียนบ้ำนเกินกว่ำ ๑ แห่ง 
๒. กรณีบุคคลมีชื่อในทะเบียนบ้ำนโดยมิชอบ  ๓. กรณีตำยแต่ยังไม่ได้จ ำหน่ำยตำย 
๔. กรณีบุคคลสำบสูญ 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

 

 

ขั้นตอน 
ระยะเวลำกำรให้บริกำร 

 

๑. เจ้ำบ้ำนหรือผู้ที่มีชื่อซ้ ำซ้อน หรือผู้ที่เจ้ำบ้ำนมอบอ ำนำจยื่นค ำร้องต่อนำย
ทะเบียนท้องที่ที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้ำน 
๒. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสำรถูกต้องครบถ้วน 
๓. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบสอบสวนข้อเท็จจริงเจ้ำบ้ำนและผู้ยื่นค ำร้องและพยำน
บุคคล 
๔. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบพิมพ์ค ำร้อง ท.ร.๓๑ และเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
๕. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบสแกนค ำร้อง ท.ร.๓๑ และเอกสำรที่เก่ียวข้อง 
๖. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบจ ำหน่ำยรำยกำรตำมที่ผู้ยื่นค ำร้องในทะเบียนบ้ำน 
 

 

รวมระยะเวลำกำรให้บริกำร
ประมำณ  ๓๐ นำที 

 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 
 

๑. บัตรประจ ำตัวประชำชน (ผู้แจ้งและผู้ร้อง)         ๒. ทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน  
๓. พยำนบุคคลพร้อมบัตรประจ ำตัวประชำชน        ๔ . เอกสำรประกอบอื่น ๆ  
 

ค่ำธรรมเนียม 
 

 

- 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 

 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ฝ่ำยอ ำนวยควำมเป็นธรรม 
ที่ว่ำกำรอ ำเภอบำงซ้ำย  โทร. ๐-๓๕๓๗-๕๙๑๒ 



 
15 คู่มือส ำหรับประชำชน ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบำงซ้ำย 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร    กำรขอเลขประจ ำบ้ำน และจ ำหน่ำยเลขประจ ำบ้ำนกรณีไม่มีบ้ำน  

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ    ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบำงซ้ำย 
 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 

 

ส ำนักทะเบียนอ ำเภอบำงซ้ำย  หมู่ที่ ๑ ต ำบลบำงซ้ำย  
อ ำเภอบำงซ้ำย จังหวัดพระนครศรีอยุธยำ 
โทรศัพท์ : ๐-๓๕๓๗-๕๙๒๗ 
โทรศัพท์มือถือ : ๐-๘๑๘๕-๓๙๑๒๑ 
 

 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๐๐ – ๑๖.๐๐ น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

 

๑. ให้ทุกบ้ำนมีเลขประจ ำบ้ำน บ้ำนใดที่ยังไม่มีเลขประจ ำบ้ำนให้เจ้ำบ้ำนแจ้งต่อนำยทะเบียนผู้รับแจ้งเพื่อขอเลข
ประจ ำบ้ำนภำยใน ๑๕ วัน นับแต่วันสร้ำงบ้ำนเสร็จ 
๒. ผู้ใดรื้อถอนบ้ำนที่มีเลขประจ ำบ้ำนโดยไม่ประสงค์จะปลูกบ้ำนใหม่ในที่ดินบริเวณนั้นอีก ให้แจ้งกำรรื้อถอนบ้ำน
ต่อนำยทะเบียนผู้รับแจ้งภำยใน ๑๕ วัน นับแต่วันรื้อบ้ำนเสร็จเพื่อจ ำหน่ำยเลขประจ ำบ้ำนและทะเบียนบ้ำนต่อไป 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

 

 

ขั้นตอน 
ระยะเวลำกำรให้บริกำร 

 

๑. เจ้ำบ้ำนหรือผู้หรือผู้ได้รับมอบหมำยยื่นค ำร้องต่อนำยทะเบียนท้องที่ที่ตั้ง
บ้ำนเรือนหรือรื้อถอนบ้ำน 
๒. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสำรถูกต้องครบถ้วน 
๓. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบพิมพ์ค ำร้อง ท.ร.๓๑ และเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
๔. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบสแกนค ำร้อง ท.ร.๓๑ และเอกสำรที่เก่ียวข้อง 
๕. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบพิมพ์ทะเบียนบ้ำน และ ท.ร.๑๔ หรือจ ำหน่ำยเลขประจ ำ
บ้ำน และ ท.ร.๑๔ 
๖. เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมอนุญำตและลงนำมในทะเบียนบ้ำน ท.ร.๑๔ 
 

 

รวมระยะเวลำกำรให้บริกำร
ประมำณ  ๓๐ นำที 

 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 
 

๑. บัตรประจ ำตัวประชำชน (ผู้แจ้ง/ผู้ร้อง)             ๒. ทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน  
๓. เอกสำรประกอบอ่ืน ๆ  
 

ค่ำธรรมเนียม 
 

 

- 
 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
 

 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ฝ่ำยอ ำนวยควำมเป็นธรรม 
ที่ว่ำกำรอ ำเภอบำงซ้ำย  โทร. ๐-๓๕๓๗-๕๙๑๒ 
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