
 

ผลการจัดทำและปรับปรุงคู่มือสำหรับประชาชน 
คณะทำงานฝ่ายทะเบียน 
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  งานทะเบียนราษฎรและสัญชาติ     

1 การแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงสถานะเจ้าบ้าน* - 20 นาที - 

2 การขอเลขที่บ้าน 7 วันทำการ 7 วันทำการ - 

3 การขอเลขที่บ้าน กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 7 วันทำการ 7 วันทำการ - 

4 การขอเลขที่บ้าน กรณีบ้านอยู่ระหว่างก่อสร้าง* - 7 วันทำการ - 

5 การจัดทำทะเบียนอาคาร* - 7 วันทำการ - 

6 การจัดทำทะเบียนอาคาร กรณีอาคารชั่วคราว* - 7 วันทำการ - 

7 การจัดทำทะเบียนอาคาร กรณีอาคารอยู่ระหว่างก่อสร้าง* - 7 วันทำการ - 

8 การแจ้งรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกทำลาย 7 วันทำการ 7 วันทำการ - 

9 การแก้ไขรายการเก่ียวกับบ้าน  7 วันทำการ 20 นาที - 

10 การขอรับสำเนาทะเบียนบ้านใหม่ กรณีสูญหายหรือถูก
ทำลาย 

90 นาที 20 นาที - 

11 การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 35 นาที 35 นาที - 

12 การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งสำนักทะเบียนอ่ืน 180 นาที 50 นาที - 

13 การรับแจ้งการเกิดเกินกำหนด 60 วัน 90 วัน - 

14 การรับแจ้งการเกิดเกินกำหนด กรณีการแจ้งสำนัก
ทะเบียนอ่ืน 

60 วัน 90 วัน - 

15 การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไร้
เดียงสาถูกทอดทิ้ง 

90 นาที 90 วัน - 

16 การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฎ
บุพการี หรือบุพการีทอดทิ้งที่อยู่ในอุปการะ หรือการ
สงเคราะห์ 

90 นาที 90 วัน - 

17 การพิสูจน์สถานะการเกิด และสัญชาติ กรณีเด็กท่ีถูก
ทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฎบุพการีหรือ
บุพการีทอดทิ้ง* 

- 90 วัน - 
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18 การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 105 วัน 105 วัน - 

19 การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 50 นาที 50 นาที - 

20 การรับแจ้งการตาย กรณีการแจ้งสำนักทะเบียนอ่ืน 50 นาที 50 นาที - 

21 การรับแจ้งการตายเกินกำหนด* - 50 นาที - 

22 การรับแจ้งการตายเกินกำหนด กรณีการแจ้งสำนัก
ทะเบียนอ่ืน* 

- 50 นาที - 

23 การรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร 50 นาที 50 นาที - 

24 การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตาย แต่ไม่พบศพ 50 นาที 50 นาที - 

25 การรับแจ้งการตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่อ
อันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ* 

- 37 วัน - 

26 การรับแจ้งการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 50 นาที 50 นาที - 

27 การรับแจ้งการย้ายออก 50 นาที 30 นาที - 

28 การรับแจ้งการย้ายเข้า 50 นาที 30 นาที - 

29 การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตสำนักทะเบียน
เดียวกัน 

50 นาที 30 นาที - 

30 การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 50 นาที 30 นาที - 

31 การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ 50 นาที 30 นาที - 

32 การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนที่ออกไปจากบ้านเป็น
เวลานาน และไม่รู้ว่าไปอยู่ท่ีใด 

1 ชั่วโมง 50 นาที - 

33 การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 1 ชั่วโมง 50 
นาท ี

50 นาที - 

34 การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง กรณีย้าย
ปลายทาง* 

- 50 นาที - 

35 การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง กรณีถูก
ออกหมายจับ* 

- 50 นาที - 

36 การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าที่เดิม 50 นาที 30 นาที - 

37 การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญ
หาย หรือชำรุดก่อนแจ้งย้ายเข้า* 

- 50 นาที - 
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38 การเพ่ิมชื่อ กรณีตกสำรวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อ
ปี พ.ศ. 2499 

30 วัน 90 วัน - 

39 การเพ่ิมชื่อ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือ
ทะเบียนบ้านแบบเดิม 

30 วัน 30 วัน - 

40 การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจาก
ต่างประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทางของต่างประเทศ 
หรือหนังสือสำคัญประจำตัว (Certificate of Identity) 

30 วัน 30 วัน - 

41 การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดย
มีหลักฐานการเกิด 

30 วัน 30 วัน - 

42 การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจาก
ต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศเดินทางเข้ามาใน
ประเทศไทย โดยมีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย 

30 วัน 30 วัน - 

43 การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพ่ิมชื่อ 
โดยมีเหตุจำเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย 

30 วัน 30 วัน - 

44 การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทยขอ
เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน โดยไม่มีหลักฐานมาแสดง 

30 วัน 90 วัน - 

45 การเพ่ิมชื่อ เด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดู
ของบุคคล หน่วยงานเอกชน 

30 วัน 90 วัน - 

46 การเพ่ิมชื่อ บุคคลที่ได้มีการลงรายการ ตายหรือ
จำหน่าย ในทะเบียนบ้านฉบับที่มีเลขประจำตัวประชาชน 
เนื่องจากการแจ้งตายผิดคน หรือสำคัญผิดในข้อเท็จจริง 

30 วัน 30 วัน - 

47 การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลที่ถูกจำหน่ายชื่อและรายการบุคคล
ในทะเบียนบ้าน เนื่องจากมีชื่อและรายการโดยมิชอบ หรือ
โดยทุจริต 

30 วัน 30 วัน - 

48 การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าวและเคยมีชื่อในทะเบียนบ้านขอ
เพ่ิมชื่อ 

30 วัน 30 วัน - 

49 การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่ได้รับอนุญาตให้
มีถ่ินที่อยู่ในประเทศไทยเป็นการถาวรขอเพ่ิมชื่อใน
ทะเบียนบ้าน 

30 วัน 30 วัน - 
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50 การเพ่ิมชื่อ กรณีคนที่ไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับ
สัญชาติไทยตามกฎหมาย 

30 วัน 30 วัน - 

51 การเพ่ิมชื่อ กรณีคนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมี
บิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและมารดา เป็นผู้
ไม่มีสัญชาติไทย หรือบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยมีคำ
พิพากษาหรือคำสั่งของศาลโดยถึงท่ีสุด* 

- 30 วัน - 

52 การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลได้เสียสัญชาติไทยหรือสละ
สัญชาติไทย โดยบทบัญญัติแห่งกฎหมายซึ่งไม่อาจ
พิจารณาสั่งการ เป็นอย่างอ่ืน หรือโดยคำสั่งของศาลถึง
ที่สุด หรือเพิกถอนใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว* 

- 30 วัน - 

53 การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยได้รับการผ่อนผันให้
อยู่อาศัยในราชอาณาจักร เป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย ตาม
กฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 

30 วัน 30 วัน - 

54 การเพ่ิมชื่อ กรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือเดินทางเข้ามาใน
ประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตให้อยู่ในประเทศ
ไทย ยังไม่สิ้นสุด มีความประสงค์ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียน
บ้าน ท.ร. 13* 

- 30 วัน - 

55 การจำหนา่ยชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 
กรณีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง 

1 ชั่วโมง 1 ชั่วโมง - 

56 การจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 
เมื่อปรากฏว่าบุคคลในทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้ว แต่ยัง
ไม่ได้จำหน่ายชื่อและรายการบุคคล 

40 นาที 40 นาที - 

57 การจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 
เมื่อมีคำสั่งศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ 

1 ชั่วโมง 30 
นาท ี

1 ชั่วโมง 30 
นาท ี

- 

58 การจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 
กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนต่างด้าวที่มีใบสำคัญ
ประจำตัว คนต่างด้าวตายในต่างประเทศ 

50 นาที 50 นาที - 

59 การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 1 ชั่วโมง 1 ชั่วโมง  - 

60 การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณี
แก้ไขรายการสัญชาติ 

1 ชั่วโมง 1 ชั่วโมง - 
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61 การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 1 ชั่วโมง 15 นาที BMA Smart 
Service 

62 การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
กรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสารหลักฐานที่เก็บต้นฉบับ
เอกสารการทะเบียน 

1 ชั่วโมง 30 
นาท ี

1 ชั่วโมง BMA Smart 
Service 

63 การขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบ้านตามมาตรา 
23 แห่งพระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551* 

- 30 วัน - 

64 การพิสูจน์ความเป็นบิดาซึ่งมีสัญชาติไทยของผู้เกิดเพ่ือ
การได้สัญชาติไทยโดยการเกิด* 

- 30 วัน - 

65 การจัดทำทะเบียนประวัติ ตามมาตรา 38 วรรค 2* - 30 วัน - 

66 การขอมีสัญชาติไทย ตามมาตรา 19/2 วรรค 2* - 120 วัน - 

67 การยื่นขอหนังสือรับรองการเป็นคนไร้รากเหง้า* - 45 วัน - 

68 การขอมีบัตรประจำตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย กรณีคน
ต่างด้าวซึ่งได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักร 
ตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง* 

- 15 นาที - 

69 การขอมีบัตรประจำตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย กรณีคน
ต่างด้าวซึ่งได้รับอนุญาตให้เข้ามาอยู่ในราชอาณาจักรได้ 
เป็นการชั่วคราว ตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง 

15 นาที 15 นาที - 

70 การขอมีบัตรประจำตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย กรณีคนต่าง
ด้าวซึ่งได้รับการผ่อนผันให้พักอาศัยอยู่ในราชอาณาจักร 
เป็นกรณีพิเศษ ตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง (ชนกลุ่ม
น้อยและกลุ่มชาติพันธุ์)* 

- 15 นาที - 

71 การขอมีบัตรประจำตัวบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน 15 นาที 15 นาที - 

72 การขอมีบัตรประจำตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย กรณีคน
ต่างด้าวที่ได้รับอนุญาตให้อยู่ราชอาณาจักรเพ่ือการ
ทำงาน (เมียนมา ลาว  กัมพูชา และเวียดนาม)  

15 นาที 15 นาที - 

 งานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน    

73 การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนครั้งแรก กรณีที่มีอายุ
ครบเจ็ดปีบริบูรณ์ 

15 นาที 15 นาที - 
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74 การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนครั้งแรกของผู้มีอายุ
ครบเจ็ดปีบริบูรณ์ แต่ไม่ได้ยื่นคำขอมีบัตรภายในกำหนด 
และไม่ใช่กรณีได้รับการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 

30 นาที 30 นาที - 

75 การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนของบุคคลที่ได้รับการ
เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน 

30 นาที 30 นาที - 

76 การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนของบุคคลได้รับการ
ยกเว้น 

30 นาที 30 นาที - 

77 การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนของบุคคลซึ่งพ้นสภาพ
ได้รับการยกเว้น 

15 นาที 15 นาที - 

78 การขอมีบัตรของบุคคล ซึ่งได้รับสัญชาติไทย ตาม
กฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 

30 นาที 30 นาที - 

79 การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรเดิม
หมดอายุ 

15 นาที 15 นาที - 

80 การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรสูญหาย
หรือถูกทำลาย 

15 นาที 15 นาที - 

81 การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรชำรุดใน
สาระสำคัญ 

15 นาที 15 นาที - 

82 การขอเปลี่ยนบัตรประจำตัวประชาชน กรณีเปลี่ยนชื่อ
ตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล 

15 นาที 15 นาที - 

83 การขอเปลี่ยนบัตรประจำตัวประชาชน กรณีเปลี่ยนที่อยู่ 15 นาที 15 นาที - 

84 การขอเปลี่ยนบัตรประจำตัวประชาชนใหม่ กรณีอ่ืน ๆ 
(ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจากเปลี่ยนคำนำหน้านามจาก 
เด็กชาย เป็น นาย และจากเด็กหญิง เป็น น.ส.) 

15 นาที 15 นาที - 

85 การขอตรวจหลักฐาน รายการหรือข้อมูลเกี่ยวกับบัตร
ประจำตัวประชาชน 

15 นาที 15 นาที - 

  งานทะเบียนครอบครัว     

86 ทะเบียนสมรส 1 ชั่วโมง 30 
นาท ี

1 ชั่วโมง  
30 นาที 

- 

87 ทะเบียนการหย่า 50 นาที 50 นาที - 
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88 ทะเบียนการหย่า กรณีการหย่าต่างสำนักทะเบียน 2 ชั่วโมง 2 ชั่วโมง - 

89 ทะเบียนรับรองบุตร 50 นาที 50 นาที BMA Smart 
Service 

90 ทะเบียนรับบุตรบุญธรรม 50 นาที 50 นาที - 

91 ทะเบียนเลิกรับบุตรบุญธรรม 50 นาที 50 นาที - 

92 ทะเบียนฐานะแห่งครอบครัว 50 นาที 50 นาที - 

93 บันทึกเพ่ิมเติมในทะเบียนครอบครัว 50 นาที 50 นาที - 

94 การคัดและรับรองสำเนาทะเบียนครอบครัว 35 นาที 35 นาที - 

95 การออกหนังสือรับรองการใช้คำนำหน้านามหญิง  35 นาที 35 นาที - 

  งานทะเบียนชื่อบุคคล     

96 การเปลี่ยนชื่อตัว ตั้งหรือเปลี่ยนชื่อรอง (ช.3) 50 นาที 50 นาที - 

97 การเปลี่ยนชื่อตัว ตั้งหรือเปลี่ยนชื่อรอง กรณีใช้ราชทิน
นามของตนเป็นชื่อตัว ชื่อรอง (ช.3) 

50 นาที 50 นาที - 

98 การจดทะเบียนตั้งชื่อสกุล หรือขอตั้งชื่อสกุลใหม่ (ช.2) 50 นาที 50 นาที - 

99 การขอใช้ราชทินนามของตนเป็นชื่อสกุล (ช.2) 1 ชั่วโมง 10 
นาท ี

1 ชั่วโมง - 

100 การจดทะเบียนตั้งชื่อสกุล หรือขอตั้งชื่อสกุลใหม่ กรณี
การใช้ราชทินนามของบุพการีหรือของผู้สืบสันดานเป็น
ชื่อสกุล (ช.2) 

1 ชั่วโมง 10 
นาท ี

1 ชั่วโมง - 

101 การร่วมใช้ชื่อสกุล (ช.4) 50 นาที 50 นาที - 

102 การเปลี่ยนชื่อสกุลโดยการสมรส กรณีคู่สมรสประสงค์
จะใช้ชื่อสกุลของอีกฝ่ายหนึ่ง หรือกลับมาใช้ชื่อสกุลเดิม
ของตน (ช.5) 

50 นาที 50 นาที - 

103 การเปลี่ยนชื่อสกุล (ช.5) กรณี : การรับรองบุตร การรับ
บุตรบุญธรรม การเลิกรับบุตรบุญธรรม การเปลี่ยนชื่อ
สกุลตามบิดาหรือการเปลี่ยนชื่อสกุลตามมารดา 

50 นาที 50 นาที - 

104 การเปลี่ยนชื่อสกุลเมื่อสิ้นสุดการสมรส (ช.5) 50 นาที 50 นาที - 
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105 การอนุญาตให้บุคคลสัญชาติไทยร่วมใช้ชื่อสกุล กรณีผู้
จดทะเบียนตั้งชื่อสกุลมีชีวิตอยู่ (ช.6)  

50 นาที 50 นาที - 

106 การอนุญาตให้ผู้อื่นร่วมใช้ชื่อสกุล กรณีเป็นผู้มีสิทธิ
อนุญาตให้ผู้อ่ืนร่วมใช้ชื่อสกุล จะอนุญาตให้ผู้มีสัญชาติ
ไทยผู้ใดร่วมใช้ ชื่อสกุล (ช.6) 

50 นาที 50 นาที - 

107 การอนุญาตให้บุคคลสัญชาติไทยร่วมใช้ชื่อสกุล กรณีผู้
จดทะเบียนตั้งชื่อสกุลตายแล้ว หรือศาลมีคำสั่งถึงท่ีสุด
ว่าเป็นผู้สาบสูญ (ช.7) 

1 ชั่วโมง 5 
นาท ี

 1 ชั่วโมง - 

108 การออกหนังสือรับรองการเปลี่ยนชื่อตัวของคนต่างด้าว
เพ่ือประกอบการขอแปลงสัญชาติหรือขอกลับคืน
สัญชาติไทย (ช.8) 

50 นาที 50 นาที - 

109 การออกหนังสือรับรองการขอจดทะเบียนชื่อสกุลของคน
ต่างด้าวเพื่อประกอบการขอแปลงสัญชาติหรือขอ
กลับคืนสัญชาติไทย (ช.9) 

50 นาที 50 นาที - 

110 การจำหน่ายชื่อรอง (ช.3) 50 นาที 50 นาที - 

111 การจำหน่ายชื่อสกุล หรือจำหน่ายสิทธิการเป็นเจ้าของ
ชื่อสกุล (ช.2) 

50 นาที 50 นาที - 

112 การจำหน่ายการร่วมใช้ชื่อสกุล (ช.4) 50 นาที 50 นาที - 

113 การขอใบแทน : หนังสือสำคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว 
ตั้งหรือเปลี่ยนชื่อรอง (ช.3) หนังสือสำคัญแสดงการจด
ทะเบียนชื่อสกุล (ช.2) หนังสือสำคัญแสดงการร่วมใช้ชื่อ
สกุล (ช.4) หรือหนังสือสำคัญแสดงการจดทะเบียน
เปลี่ยนชื่อสกุล (ช.5) กรณีชำรุด ในสาระสำคัญ หรือสูญ
หาย 

50 นาที 50 นาที -  

114 การทำสำเนาและรับรองสำเนารายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนชื่อบุคคล (ช.1, ช.2/1 - ช.9/1) 

35 นาที 35 นาที - 

*    หมายเหตุ กระบวนงานตามคู่มือประชาชนที่เพ่ิมใหม ่ปี พ.ศ. 2567  
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