
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่และให้บริการประชาชนดา้นการทะเบียนราษฎร   
ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๔ 

สำนักทะเบยีนท้องถิ่นเทศบาลตำบลบา้นแก้ง 
 

ประเภทงานบริการ ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่และการให้บริการ 
(ปัจจุบัน) 

ขั้นตอน ระยะเวลา 
การแจ้งการเกดิ ๕  ขั้นตอน ๑๐  นาที/ราย 

(บรกิารเบ็ดเสรจ็ ณ จดุเดยีว) 
การแจ้งการตาย ๕  ขั้นตอน ๑๐  นาที/ราย 

(บรกิารเบ็ดเสรจ็ ณ จดุเดยีว) 
การแจ้งย้ายเข้า ๔  ขั้นตอน ๑๐  นาที/ราย 

(บรกิารเบ็ดเสรจ็ ณ จดุเดยีว) 
การแจ้งย้ายออก ๔  ขั้นตอน ๑๐  นาที/ราย 

(บรกิารเบ็ดเสรจ็ ณ จดุเดยีว) 
การแจ้งย้ายปลายทางอตัโนมัต ิ ๕  ขั้นตอน ๑๐  นาที/ราย 

(บรกิารเบ็ดเสรจ็ ณ จดุเดยีว) 
การคดัและรบัรอง รายการทะเบียนราษฎร ๔  ขั้นตอน ๑๐  นาที/ราย 

(บรกิารเบ็ดเสรจ็ ณ จดุเดยีว) 
การแก้ไข รายการทะเบียนราษฎร ๔  ขั้นตอน ๑๐  นาที/ราย 

(บรกิารเบ็ดเสรจ็ ณ จดุเดยีว) 
การออกหมายเลขบ้านใหม ่ ๔  ขั้นตอน ๑๐  นาที/ราย 

(บรกิารเบ็ดเสรจ็ ณ จดุเดยีว) 
การแจ้งการเกดิเกินกำหนด ๖  ขั้นตอน ๗  วัน/ราย 

(บรกิารเบ็ดเสรจ็ ณ จดุเดยีว) 
การขอเพิ่มชื่อ (บุคคลสัญชาติไทย) ๖  ขั้นตอน ๕  วัน/ราย 

(บรกิารเบ็ดเสรจ็ ณ จดุเดยีว) 
การขอหนังสือรบัรองการเกดิ  
(ท.ร.๒๐/๑) 

๖  ขั้นตอน ๕  วัน/ราย 
(บรกิารเบ็ดเสรจ็ ณ จดุเดยีว) 

การขอสัญชาติไทย ตาม ม.๒๓  แห่ง  พ.ร.บ.
สัญชาต ิ(แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบบัที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๕๑) 

๖  ขั้นตอน ๗  วัน/ราย 
(บรกิารเบ็ดเสรจ็ ณ จดุเดยีว) 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 ๑.  นางอุษณ ี กิ่งคำวงค ์          นายทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลบ้านแกง้ 
 ๒.  นายจิระเดช  ปราวงศ ์   ผู้ช่วยนายทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลบ้านแกง้ 
 ๓.  นายกฤษฎา  ปาเส    ผู้ช่วยนายทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลบ้านแกง้ 
 ๔.  นายคำพนัธ์  พิกุลศรี   ผู้ช่วยนายทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลบ้านแกง้ 

  



 

 

 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัตหิน้าที่และให้บริการประชาชนด้านการทะเบยีนราษฎร   
ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๔ 

สำนักทะเบยีนท้องถิ่นเทศบาลตำบลบา้นแก้ง 
๑.การแจ้งการเกิด (๕ ขั้นตอน ๑๐ นาท)ี 

 
 
 
 

                                                                                                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒.การแจ้งการตาย (๕ ขั้นตอน ๑๐ นาท)ี 

 
 
 
 

 
                                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รบัเรื่อง  
(๐.๕ นาที) 

 
ตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐาน 

(๓ นาที) 

 

ออกค ารอ้ง/จดัเก็บเอกสาร/พิมพส์ติูบตัร 
(๓ นาที) 

 

เพิ่มชื่อและรายการบคุคลในทะเบียนบา้น 

(๓ นาที) 

 

จดัเก็บเอกสาร/มอบสตูิบตัร/เอกสาร/หลกัฐาน 

คืนประชาชน  
(๐.๕ นาที) 

 

 
 
 
 
 

๕  ขัน้ตอน   
๑๐ นาที/ราย 

(บริการเบ็ดเสรจ็ ณ จดุเดียว) 

รบัเรื่อง 
(๐.๕ นาที) 

 

ตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐาน 
(๓ นาที) 

 
ออกค ารอ้ง/จดัเก็บเอกสาร/พิมพม์รณบตัร 

(๓ นาที) 
 

จ าหน่ายรายการบคุคลออกจากทะเบียนบา้น 

(๓ นาที) 

 

จดัเก็บเอกสาร/มอบมรณบตัร/เอกสาร/หลกัฐาน 

คืนประชาชน 

(๐.๕ นาที) 

 
 
 
 

๕  ขัน้ตอน   
๑๐นาที/ราย 

(บริการเบ็ดเสรจ็ ณ จดุเดียว) 
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๓.การแจ้งยา้ยที่อยู่  
 ๓.๑ การแจ้งย้ายเขา้ (๔ ขัน้ตอน  ๑๐  นาที) 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๓.๑ การแจ้งย้ายออก (๔ ขั้นตอน  ๑๐  นาที) 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รบัเรื่อง 
(๐.๕ นาที) 

 

ตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐาน 
(๓ นาที) 

 

ออกค ารอ้ง/เพิ่มชื่อในทะเบียนบา้น 

(๖ นาที) 
 

จดัเก็บเอกสาร/มอบทะเบียนบา้น/เอกสาร/
หลกัฐานคืนประชาชน 

(๐.๕ นาที) 
 
 
 

 
 
 
 

๔ ขัน้ตอน  
 ๑๐ นาที/ราย 

(บริการเบ็ดเสรจ็ ณ จดุเดียว) 

รบัเรื่อง 
(๐.๕ นาที) 

 

ตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐาน 
(๓ นาที) 

 

ออกค ารอ้ง/ใบยา้ยที่อยู่/จ  าหน่ายรายการบคุคล
ออกจากทะเบียนบา้น 

(๖ นาที) 

 

จดัเก็บเอกสาร/มอบทะเบียนบา้น /เอกสาร/
หลกัฐานคืนประชาชน 

(๐.๕ นาที) 
 
 

 
 
 
 

๔ ขัน้ตอน   
๑๐นาที/ราย 

(บริการเบ็ดเสรจ็ ณ จดุเดียว) 



 
 

-๓- 
 ๓.๓ การแจ้งย้ายปลายทางอัตโนมัติ (๕  ขั้นตอน  ๑๐  นาที) 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔.การออกหมายเลขบา้นใหม่ (๔ ขั้นตอน ๑๐ นาที) 

 
 
 
 

                                                                                                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รบัเรื่อง 
(๐.๕ นาที) 

 

ตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐาน 
(๓ นาที) 

 

ออกค ารอ้ง/ใบยา้ยที่อยู่/จ าหน่ายรายการบคุคล
ออกจากทะเบียนบา้นตน้ทาง 

(๓ นาที) 

 

จดัเก็บเอกสาร/มอบทะเบียนบา้น/เอกสาร/
หลกัฐานคืนประชาชน 

(๐.๕ นาที) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๕ ขัน้ตอน   
๑๐ นาที/ราย 

(บริการเบ็ดเสรจ็ ณ จดุเดียว) 

เพิ่มชื่อและรายการบคุคลในทะเบียนบา้น
ปลายทาง 
(๓ นาที) 

 
 

 
 
 
 

๔ ขัน้ตอน 
  ๑๐นาที/ราย 

(บริการเบ็ดเสรจ็ ณ จดุเดียว) 

รบัเรื่อง 
(๐.๕ นาที) 

 

ตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐาน,ตรวจสอบสภาพบา้น 

(๔ นาที) 

 

ออกค ารอ้ง/จดัเก็บเอกสาร/ก าหนดเลขรหสั    
ประจ าบา้น/พิมพส์ าเนาฉบบัเจา้บา้น 

(๕ นาที) 
 

มอบเอกสาร/หลกัฐานคืนประชาชน 
(๐.๕ นาที) 

 



 
 

-๔- 
 
 

๕.การคดัและรับรองรายการบุคคลและรายการทะเบียนราษฎร (๔ ขั้นตอน ๑๐ นาที) 
 

 
 
 
 

                                                                                                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๖.การแก้ไขรายการบุคคลและรายการทะเบียนราษฎร (๔ ขั้นตอน ๑๐ นาท)ี 
 

 
 
 
 

                                                                                                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รบัเรื่อง 
(๐.๕ นาที) 

 

ตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐาน 
(๔ นาที) 

 

ออกค ารอ้ง/จดัเก็บเอกสาร/คดัและรบัรอง      
รายการทะเบียนราษฎร 

(๕ นาที) 
 

มอบเอกสาร/หลกัฐานคืนประชาชน 
(๐.๕ นาที) 

 

 
 
 
 

๔  ขัน้ตอน   
๑๐ นาที/ราย 

(บริการเบ็ดเสรจ็ ณ จดุเดียว) 

รบัเรื่อง 
(๐.๕ นาที) 

 

ตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐาน 
(๔ นาที) 

 

ออกค ารอ้ง/จดัเก็บเอกสาร/แกไ้ขรายการ 
ในทะเบียนบา้น 

(๕ นาท)ี 
 

มอบเอกสาร/หลกัฐานคืนประชาชน 
(๐.๕ นาที) 

 

 
 
 
 

๔  ขัน้ตอน   
๑๐ นาที/ราย 

(บริการเบ็ดเสรจ็ ณ จดุเดียว) 
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๗.การแจ้งการเกิดเกินกำหนด (๖ ขั้นตอน ๗ วัน) 
 
 

                                                                                                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รบัเรื่อง 
(๐.๕ นาที) 

 

ตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐาน/รายการบคุคลบคุคล 
ในฐานขอ้มลู/ออกค ารอ้ง 

(๕ นาที) 

 

สอบพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ 
(๑ วนั) 

 

เสนอนายทะเบียนทอ้งถิ่น/นายอ าเภออนมุติั 
(๕ วนั) 

 

จดัเก็บเอกสาร/มอบสตูิบตัร/เอกสาร/หลกัฐาน 

คืนประชาชน 
(๐.๕ นาที) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ ขัน้ตอน 
  ๗ วนั/ราย 

(บริการเบ็ดเสรจ็ ณ จดุเดียว) 

จดัเก็บเอกสาร/ออกสตูิบตัร/เพิ่มชื่อและรายการบคุคล 
ในทะเบียนบา้น/เปรียบเทยีบปรบั 

(๕ นาที) 
 



 
 
 

-๖- 
 
 

๘.การแจ้งขอหนังสือรับรองการเกดิ(ท.ร.๒๐/๑) (๖ ขัน้ตอน ๕ วัน) 
 

 
 
 
 

                                                                                                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รบัเรือ่ง 
 

(๐.๕ นาที) 

 

ตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐาน/รายการบคุคลบคุคล
ในฐานขอ้มลู/ออกค ารอ้ง 

(๕ นาที) 

 

สอบพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ 
 

(๑ วนั) 

 

เสนอนายทะเบียนทอ้งถิ่นอนุมติั 

 
(๓ วนั) 

 

จดัเก็บเอกสาร/มอบเอกสาร/หลกัฐานคืน
ประชาชน 
(๐.๕ นาที) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ ขัน้ตอน 
  ๕ วนั/ราย 

(บริการเบ็ดเสรจ็ ณ จดุเดียว) 

จดัเก็บเอกสาร/ออกหนงัสือรบัรองการเกิด 
(ท.ร.๒๐/๑) 
(๕ นาที) 
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๙.การขอเพ่ิมชื่อบุคคลสัญชาตไิทย (๖ ขั้นตอน ๕ วัน) 
 

 
 
 
 

                                                                                                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รบัเรื่อง 
 

(๐.๕ นาที) 

 

ตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐาน/รายการบคุคลบคุคล
ในฐานขอ้มลู/ออกค ารอ้ง 

(๕ นาที) 

 

 

สอบพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ 
 

(๑ วนั) 

 

เสนอนายทะเบยีนทอ้งถิ่นหรือนายอ าเภออนมุตั ิ
 

(๓ วนั) 

 

จดัเก็บเอกสาร/มอบเอกสาร/หลกัฐาน 

คืนประชาชน 
(๐.๕ นาที) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ ขัน้ตอน   
๕ วนั/ราย 

(บริการเบ็ดเสรจ็ ณ จดุเดียว) 

จดัเก็บเอกสาร/เพิ่มชื่อและลงรายการบคุคล 
ในทะเบียนบา้น (ท.ร.๑๔) 

(๑๐ นาที) 
 



  
-๘- 

๑๐.การขอลงรายการสัญชาติไทย ตามมาตรา ๒๓ แห่ง พ.ร.บ.สัญชาติ (แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๔   
   พ.ศ.๒๕๕๑) (๖ ขั้นตอน ๗ วัน) 

 
 
 
 

                                                                                                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 ๑.  นางอุษณ ี กิ่งคำวงค ์          นายทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลบ้านแกง้ 
 ๒.  นายจิระเดช  ปราวงศ ์            ผู้ชว่ยนายทะเบียนท้องถิน่เทศบาลตำบลบา้นแก้ง 
 ๓.  นายกฤษฎา  ปาเส             ผู้ชว่ยนายทะเบียนท้องถิน่เทศบาลตำบลบา้นแก้ง 
 ๔.  นายคำพนัธ์  พิกุลศรี            ผูช้ว่ยนายทะเบียนท้องถิน่เทศบาลตำบลบา้นแก้ง 

รบัเรื่อง 
(๐.๕ นาที) 

 

ตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐาน/รายการบคุคลบคุคล
ในฐานขอ้มลู/ออกค ารอ้ง 

(๕ นาที) 

 

 

สอบพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ 
(๑ วนั) 

 

จดัเก็บเอกสาร/เสนอนายทะเบียนทอ้งถิ่น          
และนายอ าเภอพิจารณาอนมุตัิ 

(๒ วนั) 
 

เพิ่มชื่อในทะเบยีนบา้น(ทร.๑๔)/จดัเก็บเอกสาร/
มอบเอกสาร/หลกัฐานคืนประชาชน 

(๐.๕ นาที) 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ ขัน้ตอน  
๗ วนั/ราย 

(บริการเบ็ดเสรจ็ ณ จดุเดียว) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส่งเรื่องใหส้ านกัทะเบียนกลางพจิารณา 
ก าหนดเลขประจ าตวัประชาชน 

(๓ วนั) 

 


