


สารบัญ 

ลําดับที่ ชื่อกระบวนงาน หนา 

1 การขอมบีัตรประจําตัวประชาชนครั้งแรก  กรณีที่มีอายุครบ ๗ ปบริบูรณ 1 
2 การขอมีบัตรของบุคคลที่ไดรับการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานกรณีแจงเกิดเกินกําหนดหรือตกสํารวจ 4 
3 การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งไดรับการยกเวนไมตองมีบัตรประจําตัวประชาชน 7 
4 การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งพนสภาพไดรับการยกเวน 10 
5 การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งไดรับสัญชาติไทย  ตามกฎหมายวาดวยสัญชาติ  กรณีขอมีบัตรครั้งแรก  

มีบิดา มารดาเปนคนตางดาว 
13 

6 การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งไดรับสัญชาติไทย  ตามกฎหมายวาดวยสัญชาติ  กรณีเปนผูท่ีไดรับอนุมัติ 
ใหสัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติหรือขอกลับคืนสัญชาติไทยแลวแตกรณี 

16 

7 การขอมีบัตรใหมกรณีบัตรเดิมหมดอายุ 19 
8 การขอมีบัตรใหม กรณบีัตรสูญหายหรือถูกทําลาย 22 
9 การขอมีบัตรใหม  กรณขีอเปลี่ยนบัตร  บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 25 

10 การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล  หรือชื่อตัวและชื่อสกุล 28 
11 การขอเปลี่ยนบัตรใหม กรณีอ่ืน ๆ (ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจากเปลี่ยนคํานําหนานามจาก “เด็กชาย” 

เปน “นาย” และจาก “เด็กหญิง” เปน “น.ส.”) 
31 

12 การขอแจงทําหนาที่เปนเจาบาน (ระเบียบฯ ๖) บุคคลที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน 
ประสงคทําหนาที่เปนเจาบาน 

34 

13 การขอเลขที่บาน 36 
14 การขอเลขที่บาน (กรณีทะเบียนบานชั่วคราว) 38 
15 การรับแจงการรื้อถอนบาน หรือบานถูกทําลาย กรณมีีผูแจง  (ระเบียบฯ ขอ ๓๔ และขอ ๓๕) 40 
16 การแกไขรายการบาน กรณีรายการบานผิดไปจากขอเท็จจริง หรือบานเลขที่ซ้ํากัน 42 
17 การรับแจงการเกิด (เกิดในบาน, นอกบาน) อาคารที่มีบานเลขที่  รวมถึงสถานพยาบาล ทองที่ที่เกิด 

(ระเบียบฯ ขอ ๕๒, ขอ ๕๔) 
44 

18 การรับแจงการเกิด (เกิดในบาน, นอกบาน) ณ สํานักทะเบียนแหงทองที่อ่ืน  (ระเบียบฯ ขอ ๕๖/๑) 46 
19 การรับแจงการเกิดเกินกําหนด (ระเบียบฯ ขอ ๕๗) 49 
20 การรับแจงการเกิดเกินกําหนด (ทองที่อื่น) 52 
21 การรับแจงการเกิด (เด็กในสภาพแรกเกิด  หรือเด็กไรเดียงสาซึ่งถูกทอดทิ้ง)  (ระเบียบฯ ขอ ๕๙) 55 
22 การพิสูจนสถานการณเกิดและสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้ง  เด็กเรรอน  หรือเด็กที่ไมปรากฏ

บุพการีหรือบุพาการีทอดทิ้ง  พ.ศ. ๒๕๕๑ 

58 

23 การขอหนังสือรับรองการเกิด  ตามมาตรา  ๒๐/๑ แหง พ.ร.บ. การทะเบียนราษฎร  พ.ศ. ๒๕๓๔ 61 
24 การรับแจงการตาย (กรณีคนตายในทองที่  ตายในบานหรือตายนอกบาน)   

(ระเบียบฯ ขอ ๖๑ , ขอ ๖๓) 
63 

25 การรับแจงการตาย (กรณีคนตายในทองที่สํานักทะเบียนอ่ืน)  (ระเบียบฯ ขอ ๖๔/๑) 65 
26 การรับแจงการตายเกินกําหนด 68 
27 การรับแจงการตายเกินกําหนด และกรณีการรับแจงการตายเกินกําหนด  สํานักทะเบียนอ่ืน 71 
28 การรับแจงการตาย (กรณีไมทราบวาผูตายเปนใคร) (ระเบียบฯ ขอ ๖๕) 74 
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29 การรับแจงการตาย (กรณีมีเหตุเชื่อวามีการตายแตไมพบศพ) (ระเบียบฯ ขอ ๖๖) 76 
30 การรับแจงการตาย (กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาจะตายดวยโรคติดตออันตราย   

หรือตายโดยผิดธรรมชาต)ิ 
78 

31 การรับแจงการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ (ระเบียบฯ ขอ ๖๙) 80 
32 การรับแจงการยายออก  (ระเบียบฯ ขอ ๗๙) 82 
33 การรับแจงการยายเขาอยูในบาน (ระเบียบฯ ขอ ๘๙) 84 
34 การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน  (ระเบียบฯ ขอ ๘๔) 86 
35 การรับแจงการยายปลายทาง (ระเบียบฯ ขอ ๙๐) 88 
36 การรับแจงการยายที่อยูของคนไปตางประเทศ  (ระเบียบฯ ขอ ๘๗) 90 
37 การรับแจงการยายที่อยูของคนที่ออกไปจากบานเปนเวลานานและไมรูวาอยูที่ใด   

(ระเบียบฯ ขอ ๘๑) 
92 

38 การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง (ระเบียบฯ ขอ ๘๕) 94 
39 การรับแจงการยายกลับที่เดิม (ระเบียบฯ ขอ ๘๓) 96 
40 การรับแจงการยายออกแลวแตใบแจงยายที่อยูสูญหายหรือชํารุดกอนแจงยายเขา   

(ระเบียบฯ ขอ ๙๑) 
98 

41 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๓) กรณตีกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎร  พ.ศ. ๒๔๙๙  
โดยจะตองเปนผูที่เกิดกอนวันที่ ๑ มิถุนายน ๒๔๙๙ 

100 

42 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๔) กรณขีอเพ่ิมชื่อโดยใชสูติบัตร  ใบแจงการยายที่อยู   
หรือทะเบียนบานแบบเดิมที่ไมมีเลขประจําตัวประชาชน 

103 

43 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๕  กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศ  หรือเกิดใน
ตางประเทศ  เดินทางเขามาในประเทศไทย  โดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปนคนสัญชาติไทย) 

106 

44 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๖ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด) 109 
45 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๖/๑ กรณคีนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศ  

โดยใชหนังสือเดินทางของตางประเทศหรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity)) 
112 

46 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๖/๒ กรณคีนสัญชาติไทย  ที่เกิดในตางประเทศ 
ขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน  โดยมีเหตุจําเปนที่ไมอาจเดินทางกลับประเทศไทย) 

115 

47 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๗ กรณีบุคคลอางวาเปนคนมีสัญชาติไทย  ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน
โดยไมมีหลักฐานเอกสารมาแสดง) 

117 

48 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๘ กรณีผูขอเพิ่มชื่อเด็กอนาถาซึ่งอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคล
หนวยงานเอกชน   ที่อยูนอกประกาศกระทรวงมหาดไทยออกตามมาตรา ๑๙/๑) 

120 

49 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๙ กรณีบุคคลที่ไดมีการลงรายการ  "ตายหรือจําหนาย"  
ในทะเบียนบานฉบับที่มีเลขประจําตัวประชาชน  เนื่องจากแจงตายผิดคนหรือสําคัญผิด 
ในขอเท็จจริงขอเพ่ิมชื่อ) 

123 

50 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๐ กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยที่มีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและ
เคยมีชื่อในทะเบียนบาน  ขอเพ่ิมชื่อ) 

126 
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51 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๑ กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยที่ไดรับอนุญาตใหมีถ่ินที่อยู 
ในประเทศไทยเปนการถาวร  ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน ท.ร. ๑๔) 

129 

52 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๒  กรณีคนที่ไดรับสัญชาติตามมาตรา ๗ ทว)ิ 132 
53 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๒  กรณีคนที่ไดรับสัญชาติตามมาตรา ๗ ทวิ  หรือโดยการ 

แปลงสัญชาติ  ขอสัญชาติไทยตามสามี  หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย) 
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54 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๓ กรณีคนบุคคลที่ไดสัญชาติไทยโดยการเกิด  โดยมีบิดาหรือมารดา   
คนใดคนหนึ่ง  หรือบิดาและมารดาเปนผูไมมีสัญชาติไทย  หรือบุคคลท่ีไดสัญชาติไทยโดยคําสั่งของ
รัฐมนตร ี ตามบทบัญญัติแหงกฎหมาย  วาดวยสัญชาติ  และบุคคลที่ไดสัญชาติไทย   
โดยมีคําพิพากษาหรือคําสั่งศาลถึงที่สุด  ขอเพ่ิมชื่อใน ท.ร. ๑๔) 

136 

55 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๔  กรณีคนที่ไดสัญชาติไทยโดยการเกิด  โดยบทบัญญัติของกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ  ซึ่งไมอาจพิจารณาสั่งการเปนอยางอื่น  ขอเพ่ิมชื่อ) 
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56 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๕  กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทย  ไดรับการผอนผันใหอยูอาศัย 
ในราชอาณาจักร  เปนกรณีพิเศษเฉพาะราย  ตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง  หรือกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ) 

141 

57 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๖  กรณีคนตางดาวที่มีหนังสือเดินทางเขามาในประเทศไทย   
ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตใหอาศัยอยูในประเทศไทยยังไมสิ้นสุด  มีความประสงคขอเพ่ิมชื่อ 
ในทะเบียนบาน ท.ร. ๑๓) 

144 

58 การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๙   กรณผีูมีชื่อและ
รายการบุคคลในทะเบียนบานเกินกวา  ๑  แหง) 

146 

59 การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน (ระเบียบฯ ขอ ๑๑๑  กรณีบุคคล 
ในทะเบียนบานตายแตยังไมไดจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน) 

148 

60 การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน (ระเบียบฯ ขอ ๑๑๑/๑  กรณีมีคําสั่งศาล
ใหผูใดเปนคนสาบสูญ) 

150 

61 การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน (ระเบียบฯ ขอ ๑๑๒  กรณีคนสัญชาติไทย
หรือคนตางดาวที่มีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวตายในตางประเทศ) 

152 

62 การแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ขอ ๑๑๕) 154 
63 การแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร  ระเบียบฯ ขอ ๑๑๕ (๑)  เก่ียวกับรายการสัญชาติ  

กรณีแกไขรายการสัญชาติของเจาของประวัติจากสัญชาติอื่น  หรือไมมีสัญชาติ  เปนสัญชาติไทย 
156 

64 การแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ขอ ๑๑๕ (๒)  เก่ียวกับรายการสัญชาติ   
กรณีการแกไขรายการสัญชาติของเจาของประวัติ  จากสัญชาติไทย  หรือจากไมมีสัญชาติ    
หรือจากสัญชาติอ่ืน  เปนสัญชาติอื่น) 

158 

65 การแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร  ระเบียบฯ ขอ ๑๑๕ (๒)  เก่ียวกับรายการสัญชาติ   
กรณีการแกไขรายการสัญชาติของบิดามารดาของเจาของประวัติจากสัญชาติอ่ืน  หรือไมมีสัญชาติ 
เปนสัญชาติไทย 

160 

66 การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ขอ ๑๒๖) 162 
67 การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร  กรณีเอกสารตนฉบับ  หรือเอกสารหลักฐาน 

ที่เก็บตนฉบับเอกสารท่ีเก็บตนฉบับเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ขอ ๑๒๗) 
164 
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สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต เจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ และมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร 
แลวแตกรณ ีดังนี้ 
 1. ตองขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแต 

    1.1 วันที่อายุครบเจ็ดปบริบูรณ 
     1.2 วันท่ีไดสัญชาติไทย สําหรับผูไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดหรือไดกลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ 
     1.3 วันท่ีนายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร 
     1.4 วันท่ีพนสภาพการไดรับยกเวน  
 2. ผูที่บัตรเดิมหมดอายุ ตองมีบัตรใหมโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตร
เดิมหมดอายุ หรือจะขอมีบัตรใหมกอนวันที่บัตรหมดอายุก็ไดโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน 
กอนวันที่บัตรเดิมหมดอายุ 
 3. ผูที่ทําบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล  
ในทะเบียนบาน ตองมีบัตรใหมภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 
แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบาน 
 4. ผูที่เปลี่ยนที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได 
หากไมขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสิบวัน นับแตตามขอ 1 - 3 เปรียบเทียบปรับไมเกิน  
100 บาท  
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-๒- 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาที่     งานบัตรประจําตัวประชาชน 
                                                                                  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

๒ เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูล   งานบัตรประจําตัวประชาชน   
   ทะเบียนราษฎร                                                           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1   งานบัตรประจําตัวประชาชน     
   และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย                           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน                          
 

๔. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา    งานบัตรประจําตัวประชาชน 
                ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๕.  พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตอง   งานบัตรประจําตัวประชาชน   
     กอนเสนอพนักงานเจาหนาที่ใหบริการ    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
     งานบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖.  พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต     งานบัตรประจําตัวประชาชน   
    (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเติม)    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  
    ฝายทะเบียนและบัตร 
 

๗.  พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง   งานบัตรประจําตัวประชาชน   
    ประจําตัวประชาชน         ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  

 

๘. จัดเก็บลายนิ้วมือชี/้มอบ Pin Code/และมอบบัตร  งานบัตรประจําตัวประชาชน   
    ใหผูขอ         ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  
      

ระยะเวลา  

     ใชระยะเวลาในการดําเนินการทั้งสิ้นไมเกิน 15 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

- สูติบัตร 
- หากไมมีใหเรียกเอกสารอื่นที่ทางราชการออกใหอยางใดอยางหนึ่ง เชน สําเนาทะเบียนนักเรียน ใบสุทธิ  
  ประกาศนียบัตร หนังสือเดินทาง เปนตน 
- ใหสอบสวนบุคคลผูมีหนาที่ยื่นคําขอมีบัตรแทนหรือสอบสวนเจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือ 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอมีบัตรของบุคคลที่ไดรับการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานกรณีแจงเกิดเกินกําหนด
หรือตกสํารวจ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานบัตรประจําตัวประชาชน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต เจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ และมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร 
แลวแตกรณ ีดังนี้ 
 1. ตองขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแต 

    1.1 วันที่อายุครบเจ็ดปบริบูรณ 
     1.2 วันท่ีไดสัญชาติไทย สําหรับผูไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดหรือไดกลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ 
     1.3 วันท่ีนายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร 
     1.4 วันท่ีพนสภาพการไดรับยกเวน  
 2. ผูที่บัตรเดิมหมดอายุ ตองมีบัตรใหมโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตร
เดิมหมดอาย ุหรือจะขอมีบัตรใหมกอนวันที่บัตรหมดอายุก็ไดโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน 
กอนวันที่บัตรเดิมหมดอายุ 
 3. ผูที่ทําบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล  
ในทะเบียนบาน ตองมีบัตรใหมภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 
แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบาน 
 4. ผูที่เปลี่ยนที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได 
หากไมขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสิบวัน นับแตตามขอ 1 - 3 เปรียบเทียบปรับไมเกิน  
100 บาท  
 



5 
-๒- 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                 หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาที่     งานบัตรประจําตัวประชาชน 
             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

๒ เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูล   งานบัตรประจําตัวประชาชน 
   ทะเบียนราษฎร                           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1   งานบัตรประจําตัวประชาชน   
   และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย                             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน                            
 

๔. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา    งานบัตรประจําตัวประชาชน 
              ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๕. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตอง   งานบัตรประจําตัวประชาชน 
   กอนเสนอพนักงานเจาหนาที่ใหบริการ            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

๖. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต     งานบัตรประจําตัวประชาชน 
    (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเติม)        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
     

๗.  พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง                    งานบัตรประจําตัวประชาชน 
                 ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๘. จัดเก็บลายนิ้วมือชี/้มอบ Pin Code/และมอบบัตร  งานบัตรประจําตัวประชาชน 
    ใหผูขอ           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

      

ระยะเวลา  

     ใชระยะเวลาในการดําเนินการทั้งสิ้นไมเกิน 15 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

- สูติบัตร และสอบสวนเจาบาน หรือบุคคลผูนาเชื่อถือ (กรณีแจงเกิดเกินกําหนด) 
- ทะเบียนบานที่ผูนั้นเคยมีชื่ออยูกอน หรือหลักฐานเอกสารที่ทางราชการออกใหอยางใดอยางหนึ่ง  
  และสอบสวนเจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือ (กรณีตกสํารวจ) 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การรับเรือ่งรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งไดรับการยกเวนไมตองมีบัตรประจําตัวประชาชน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานบัตรประจําตัวประชาชน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 
 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต เจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ และมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร 
แลวแตกรณ ีดังนี้ 
 1. ตองขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแต 

    1.1 วันที่อายุครบเจ็ดปบริบูรณ 
     1.2 วันท่ีไดสัญชาติไทย สําหรับผูไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดหรือไดกลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ 
     1.3 วันท่ีนายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร 
     1.4 วันท่ีพนสภาพการไดรับยกเวน  
 2. ผูที่บัตรเดิมหมดอายุ ตองมีบัตรใหมโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตร
เดิมหมดอายุ หรือจะขอมีบัตรใหมกอนวันที่บัตรหมดอายุก็ไดโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน 
กอนวันที่บัตรเดิมหมดอายุ 
 3. ผูที่ทําบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล  
ในทะเบียนบาน ตองมีบัตรใหมภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 
แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบาน 
 4. ผูที่เปลี่ยนที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได 
หากไมขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสิบวัน นับแตตามขอ 1 - 3 เปรียบเทียบปรับไมเกิน  
100 บาท  
 

 



8 
-๒- 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาที่     งานบัตรประจําตัวประชาชน 
                ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

๒ เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูล   งานบัตรประจําตัวประชาชน 
   ทะเบียนราษฎร                         ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน    
 

๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1   งานบัตรประจําตัวประชาชน    
   และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย                        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตวัประชาชน                                 
 

๔. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา      งานบัตรประจําตัวประชาชน 
                   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๕. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตอง      งานบัตรประจําตัวประชาชน 
    กอนเสนอพนักงานเจาหนาที่ใหบริการ          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต     งานบัตรประจําตัวประชาชน 
    (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเติม)         ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๗.  พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง                    งานบัตรประจําตัวประชาชน 
                   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๘. จัดเก็บลายนิ้วมือชี/้มอบ Pin Code/และมอบบัตร  งานบัตรประจําตัวประชาชน 
    ใหผูขอ             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

ระยะเวลา  

     ใชระยะเวลาในการดําเนินการทั้งสิ้นไมเกิน 15 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

    - หลักฐานแสดงการเปนบุคคลซึ่งไดรับการยกเวนไมตองมีบัตร  และสอบสวนเจาบานหรอืบุคคลผูนาเชื่อถือ 
    - กรณผีูยื่นคําขอมีรางกายพิการ เดินไมได ตาบอดทั้ง 2 ขางหรือเปนใบ ไมตองเรียกหลักฐาน 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
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-๓- 

 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งพนสภาพไดรับการยกเวน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานบัตรประจําตัวประชาชน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต เจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ และมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร 
แลวแตกรณ ีดังนี้ 
 1. ตองขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแต 

    1.1 วันที่อายุครบเจ็ดปบริบูรณ 
     1.2 วันท่ีไดสัญชาติไทย สําหรับผูไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดหรือไดกลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ 
     1.3 วันท่ีนายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร 
     1.4 วันท่ีพนสภาพการไดรับยกเวน  
 2. ผูที่บัตรเดิมหมดอายุ ตองมีบัตรใหมโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตร
เดิมหมดอายุ หรือจะขอมีบัตรใหมกอนวันที่บัตรหมดอายก็ุไดโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน 
กอนวันที่บัตรเดิมหมดอายุ 
 3. ผูที่ทําบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล  
ในทะเบียนบาน ตองมีบัตรใหมภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 
แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบาน 
 4. ผูที่เปลี่ยนที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได 
หากไมขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสิบวัน นับแตตามขอ 1 - 3 เปรียบเทียบปรับไมเกิน  
100 บาท  
 

 



11 
-๒- 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาที่       งานบัตรประจําตัวประชาชน  
    

๒ เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูล   งานบัตรประจําตัวประชาชน  
   ทะเบียนราษฎร                            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1   งานบัตรประจําตัวประชาชน    
   และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย                               ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน                      
 

๔. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา    งานบัตรประจําตัวประชาชน 
            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๕. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตอง   งานบัตรประจําตัวประชาชน   
    กอนเสนอพนักงานเจาหนาที่ใหบริการ      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต     งานบัตรประจําตัวประชาชน    
    (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเติม)        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๗.  พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง       งานบัตรประจําตัวประชาชน                
                 ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๘. จัดเก็บลายนิ้วมือชี/้มอบ Pin Code/และมอบบัตร  งานบัตรประจําตัวประชาชน  
    ใหผูขอ           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

ระยะเวลา  

     ใชระยะเวลาในการดําเนินการทั้งสิ้นไมเกิน 15 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

    - หลักฐานแสดงการพนจากสภาพไดรับการยกเวนไมตองมีบัตร  และสอบสวนเจาบานหรือบุคคลนาเชื่อถือ 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
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-๓- 

 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมายวาดวยสัญชาติ                
กรณีขอมีบัตรครั้งแรก มีบิดา มารดาเปนคนตางดาว 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานบัตรประจําตัวประชาชน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูมีสัญชาติไทยซึง่มีอายุตั้งแต เจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ และมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร 
แลวแตกรณ ีดังนี้ 
 1. ตองขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแต 

    1.1 วันที่อายุครบเจ็ดปบริบูรณ 
     1.2 วันท่ีไดสัญชาติไทย สําหรับผูไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดหรือไดกลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ 
     1.3 วันท่ีนายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร 
     1.4 วันท่ีพนสภาพการไดรับยกเวน  
 2. ผูที่บัตรเดิมหมดอายุ ตองมีบัตรใหมโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตร
เดิมหมดอายุ หรือจะขอมีบัตรใหมกอนวันที่บัตรหมดอายุก็ไดโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน 
กอนวันที่บัตรเดิมหมดอายุ 
 3. ผูที่ทําบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล  
ในทะเบียนบาน ตองมีบัตรใหมภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 
แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบาน 
 4. ผูที่เปลี่ยนที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได 
หากไมขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสบิวัน นับแตตามขอ 1 - 3 เปรียบเทียบปรับไมเกิน  
100 บาท  
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาที่     งานบัตรประจําตัวประชาชน 
               ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

๒ เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูล     งานบัตรประจําตัวประชาชน  
   ทะเบียนราษฎร                           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1   งานบัตรประจําตัวประชาชน    
   และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย                                     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน               
 

๔. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา    งานบัตรประจําตัวประชาชน 
               ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๕. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตอง      งานบัตรประจําตัวประชาชน    
    กอนเสนอพนักงานเจาหนาที่ใหบริการ      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    งานบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต        งานบัตรประจําตัวประชาชน    
    (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเติม)         ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ฝายทะเบียนและบัตร 
 

๗.  พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง       งานบัตรประจําตัวประชาชน                
                ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๘. จัดเก็บลายนิ้วมือชี/้มอบ Pin Code/และมอบบัตร      งานบัตรประจําตัวประชาชน  
    ใหผูขอ            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

ระยะเวลา  

     ใชระยะเวลาในการดําเนินการทั้งสิ้นไมเกิน 15 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

    - ใหสอบสวนเจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือ 
    - หลักฐานใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวของบิดา และมารดา 
    - หากบิดา หรือมารดา คนใดคนหนึ่งถึงแกความตายใหเรียกเฉพาะใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวของผูที่มีชีวิตอยู 
      และใบมรณะบัตรของผูที่ถึงแกความตาย และ 
    - หากบิดา และมารดาถึงแกความตายทั้งหมด ใหเรียกใบมรณะบัตรของบิดา และมารดา 
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คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมายวาดวยสัญชาติ          
กรณีเปนผูที่ไดรับอนุมัติใหสัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติหรือขอกลับคืน 
สัญชาติไทยแลวแตกรณี 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานบัตรประจําตัวประชาชน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต เจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ และมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร 
แลวแตกรณ ีดังนี้ 
 1. ตองขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแต 

    1.1 วันที่อายุครบเจ็ดปบริบูรณ 
     1.2 วนัที่ไดสัญชาติไทย สําหรับผูไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดหรือไดกลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ 
     1.3 วันท่ีนายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร 
     1.4 วันท่ีพนสภาพการไดรับยกเวน  
 2. ผูที่บัตรเดิมหมดอายุ ตองมีบัตรใหมโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตร
เดิมหมดอายุ หรือจะขอมีบัตรใหมกอนวันที่บัตรหมดอายุก็ไดโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน 
กอนวันที่บัตรเดิมหมดอายุ 
 3. ผูที่ทําบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล  
ในทะเบียนบาน ตองมีบัตรใหมภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 
แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบาน 
 4. ผูที่เปลี่ยนที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได 
หากไมขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสิบวัน นับแตตามขอ 1 - 3 เปรียบเทียบปรับไมเกิน  
100 บาท  
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาที่       งานบัตรประจําตัวประชาชน 
            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

๒ เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูล   งานบัตรประจําตัวประชาชน 
   ทะเบียนราษฎร                            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1   งานบัตรประจําตัวประชาชน    
   และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย                ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน                                         
 

๔. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา       งานบัตรประจําตัวประชาชน 
            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

๕. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตอง     งานบัตรประจําตัวประชาชน    
    กอนเสนอพนักงานเจาหนาที่ใหบริการ        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    งานบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต        งานบัตรประจําตัวประชาชน    
    (กรณจีําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเติม)        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ฝายทะเบียนและบัตร 
 

๗.  พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง             งานบัตรประจําตัวประชาชน 
                           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
     
 

๘. จัดเก็บลายนิ้วมือชี/้มอบ Pin Code/และมอบบัตร  งานบัตรประจําตัวประชาชน  
    ใหผูขอ           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

ระยะเวลา  

     ใชระยะเวลาในการดําเนินการทั้งสิ้นไมเกิน 15 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

    - สอบสวนเจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือ 
    - หนังสือสําคัญการแปลงสัญชาติเปนไทย หรือหนังสือสําคัญแสดงการไดกลับคืนสัญชาติไทย 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 

 
 

 



19 
 

คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอมีบัตรใหมกรณบีัตรเดิมหมดอายุ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานบัตรประจําตัวประชาชน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศกุร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต เจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ และมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร 
แลวแตกรณ ีดังนี้ 
 1. ตองขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแต 

    1.1 วันที่อายุครบเจ็ดปบริบูรณ 
     1.2 วันท่ีไดสัญชาติไทย สําหรับผูไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดหรือไดกลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ 
     1.3 วันท่ีนายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร 
     1.4 วันท่ีพนสภาพการไดรับยกเวน  
 2. ผูที่บัตรเดิมหมดอายุ ตองมีบัตรใหมโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตร
เดิมหมดอายุ หรือจะขอมีบัตรใหมกอนวันที่บัตรหมดอายุก็ไดโดยยืน่คําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน 
กอนวันที่บัตรเดิมหมดอายุ 
 3. ผูที่ทําบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล  
ในทะเบียนบาน ตองมีบัตรใหมภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารดุในสาระสําคัญ 
แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบาน 
 4. ผูที่เปลี่ยนที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได 
หากไมขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสิบวัน นับแตตามขอ 1 - 3 เปรียบเทียบปรับไมเกิน  
100 บาท  
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-๒- 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาที่        งานบัตรประจําตัวประชาชน 
             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

๒ เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูล      งานบัตรประจําตัวประชาชน  
   ทะเบียนราษฎร                  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน        
 

๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1     งานบัตรประจําตัวประชาชน    
   และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย                 ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน                      
 

๔. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา       งานบัตรประจําตัวประชาชน   
      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๕. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตอง     งานบัตรประจําตัวประชาชน   
    กอนเสนอพนักงานเจาหนาที่ใหบริการ      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    งานบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต        งานบัตรประจําตัวประชาชน    
    (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเติม)      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ฝายทะเบียนและบัตร 
 

๗.  พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง            งานบัตรประจําตัวประชาชน              
                ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๘. จัดเก็บลายนิ้วมือชี/้มอบ Pin Code/และมอบบัตร  งานบัตรประจําตัวประชาชน  
    ใหผูขอ              ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
ระยะเวลา  

     ใชระยะเวลาในการดําเนินการทั้งสิ้นไมเกิน 15 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

    - บัตรเดิมท่ีหมดอายุ 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
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-๓- 

 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอมีบัตรใหม กรณบีัตรสูญหายหรือถูกทําลาย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานบัตรประจําตัวประชาชน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต เจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ และมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร 
แลวแตกรณ ีดังนี้ 
 1. ตองขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแต 

    1.1 วันที่อายุครบเจ็ดปบริบูรณ 
     1.2 วันท่ีไดสัญชาติไทย สําหรับผูไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดหรือไดกลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ 
     1.3 วันท่ีนายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร 
     1.4 วันท่ีพนสภาพการไดรับยกเวน  
 2. ผูที่บัตรเดิมหมดอายุ ตองมีบัตรใหมโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตร
เดิมหมดอายุ หรือจะขอมีบัตรใหมกอนวันที่บัตรหมดอายุก็ไดโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน 
กอนวันที่บัตรเดิมหมดอายุ 
 3. ผูที่ทําบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล  
ในทะเบียนบาน ตองมีบัตรใหมภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 
แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบาน 
 4. ผูที่เปลี่ยนที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได 
หากไมขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสิบวัน นับแตตามขอ 1 - 3 เปรียบเทียบปรับไมเกิน  
100 บาท  
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 -๒- 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน             หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาที่     งานบัตรประจําตัวประชาชน 
                 ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

๒ เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูล   งานบัตรประจําตัวประชาชน  
   ทะเบียนราษฎร               ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน           
 

๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1   งานบัตรประจําตัวประชาชน  
   และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน                                
 

๔. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา        งานบัตรประจําตัวประชาชน 
                ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๕. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตอง   งานบัตรประจําตัวประชาชน           
    กอนเสนอพนักงานเจาหนาที่ใหบริการ          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    งานบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต     งานบัตรประจําตัวประชาชน    
    (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเติม)       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ฝายทะเบียนและบัตร 
 

๗.  พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง                    งานบัตรประจําตัวประชาชน 

               ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๘. จัดเก็บลายนิ้วมือชี/้มอบ Pin Code/และมอบบัตร    งานบัตรประจําตัวประชาชน   
    ใหผูขอ             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

ระยะเวลา  

     ใชระยะเวลาในการดําเนินการทั้งสิ้นไมเกิน 15 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

   - บัตรเดิมที่ชํารุด 
    -หากบัตรนั้นชํารุดจนไมสามารถพิสูจนตัวบุคคลหรือรายการในบัตรได ใหสอบสวนเจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือ 
   - ถาหลักฐานเอกสารที่มีรูปถายที่ทางราชการออกใหไมตองสอบสวนพยาน 
 
คาธรรมเนียม 
         

        -  เสียคาธรรมเนียม  100  บาท 
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-๓- 
 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

         
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอมีบัตรใหม กรณีขอเปลี่ยนบัตร บัตรชํารุดในสาระสําคญั 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานบัตรประจําตัวประชาชน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต เจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ และมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร 
แลวแตกรณ ีดังนี้ 
 1. ตองขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแต 

    1.1 วันที่อายุครบเจ็ดปบริบูรณ 
     1.2 วันท่ีไดสัญชาติไทย สําหรับผูไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดหรือไดกลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ 
     1.3 วันท่ีนายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร 
     1.4 วันท่ีพนสภาพการไดรับยกเวน  
 2. ผูที่บัตรเดิมหมดอายุ ตองมีบัตรใหมโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตร
เดิมหมดอายุ หรือจะขอมีบัตรใหมกอนวันที่บัตรหมดอายุก็ไดโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน 
กอนวันที่บัตรเดิมหมดอายุ 
 3. ผูที่ทําบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล  
ในทะเบียนบาน ตองมีบัตรใหมภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 
แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบาน 
 4. ผูที่เปลี่ยนที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได 
หากไมขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสิบวัน นับแตตามขอ 1 - 3 เปรียบเทียบปรับไมเกิน  
100 บาท  
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 -๒- 

 

ขัน้ตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน             หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาที่     งานบัตรประจําตัวประชาชน 
                 ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

๒ เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูล   งานบัตรประจําตัวประชาชน  
   ทะเบียนราษฎร               ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน           
 

๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1   งานบัตรประจําตัวประชาชน  
   และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน                                                 
 

๔. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา        งานบัตรประจําตัวประชาชน 
                ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๕. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตอง   งานบัตรประจําตัวประชาชน           
    กอนเสนอพนักงานเจาหนาที่ใหบริการ          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    งานบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต     งานบัตรประจําตัวประชาชน    
    (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเติม)       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ฝายทะเบียนและบัตร 
 

๗.  พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง                    งานบัตรประจําตัวประชาชน 

               ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๘. จัดเก็บลายนิ้วมือชี/้มอบ Pin Code/และมอบบัตร    งานบัตรประจําตัวประชาชน   
    ใหผูขอ             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

ระยะเวลา  

     ใชระยะเวลาในการดําเนินการทั้งสิ้นไมเกิน 15 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

   - บัตรเดิมที่ชํารุด 
    -หากบัตรนั้นชํารุดจนไมสามารถพิสูจนตัวบุคคลหรือรายการในบัตรได ใหสอบสวนเจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือ 
   - ถาหลักฐานเอกสารที่มีรูปถายที่ทางราชการออกใหไมตองสอบสวนพยาน 
 
คาธรรมเนียม 
         

        -  เสียคาธรรมเนียม  100  บาท 
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-๓- 
 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานบัตรประจําตัวประชาชน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต เจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ และมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร 
แลวแตกรณ ีดังนี้ 
 1. ตองขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแต 

    1.1 วันที่อายุครบเจ็ดปบริบูรณ 
     1.2 วันท่ีไดสัญชาติไทย สําหรับผูไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดหรือไดกลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ 
     1.3 วันท่ีนายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร 
     1.4 วันท่ีพนสภาพการไดรับยกเวน  
 2. ผูที่บัตรเดิมหมดอายุ ตองมีบัตรใหมโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตร
เดิมหมดอายุ หรือจะขอมีบัตรใหมกอนวันที่บัตรหมดอายุก็ไดโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน 
กอนวันที่บัตรเดิมหมดอายุ 
 3. ผูที่ทําบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล  
ในทะเบียนบาน ตองมีบัตรใหมภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 
แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบาน 
 4. ผูที่เปลี่ยนที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได 
หากไมขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสิบวัน นับแตตามขอ 1 - 3 เปรียบเทียบปรับไมเกิน  
100 บาท  
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-๒- 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาที่     งานบัตรประจําตัวประชาชน 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  
    

๒ เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูล      งานบัตรประจําตัวประชาชน   
   ทะเบียนราษฎร                        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน     
 

๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1     งานบัตรประจําตัวประชาชน    
   และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย                 ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน                                     
 

๔. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา     งานบัตรประจําตัวประชาชน 
          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๕. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตอง      งานบัตรประจําตัวประชาชน    
    กอนเสนอพนักงานเจาหนาที่ใหบริการ       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    งานบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต     งานบัตรประจําตัวประชาชน    
    (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเติม)      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ฝายทะเบียนและบัตร 
 

๗.  พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง              งานบัตรประจําตัวประชาชน        
               ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๘. จัดเก็บลายนิ้วมือชี/้มอบ Pin Code/และมอบบัตร  งานบัตรประจําตัวประชาชน  
    ใหผูขอ          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

ระยะเวลา  

     ใชระยะเวลาในการดําเนินการทั้งสิ้นไมเกิน 15 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

   - บัตรเดิม และ 
   - หลักฐานการเปลี่ยน   ชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล 
 
คาธรรมเนียม 
         

        -  เสียคาธรรมเนียม  100  บาท 
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-๓- 

 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

         
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอเปลี่ยนบัตรใหม กรณอีื่น ๆ (ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจากเปลี่ยนคํานําหนานาม 
จาก “เด็กชาย”เปน “นาย” และจาก “เด็กหญิง” เปน “น.ส.”) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานบัตรประจําตัวประชาชน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต เจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ และมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร 
แลวแตกรณ ีดังนี้ 
 1. ตองขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแต 

    1.1 วันที่อายุครบเจ็ดปบริบูรณ 
     1.2 วันท่ีไดสัญชาติไทย สําหรับผูไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดหรือไดกลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ 
     1.3 วันท่ีนายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร 
     1.4 วันท่ีพนสภาพการไดรับยกเวน  
 2. ผูที่บัตรเดิมหมดอายุ ตองมีบัตรใหมโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตร
เดิมหมดอายุ หรือจะขอมีบัตรใหมกอนวันที่บัตรหมดอายุก็ไดโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน 
กอนวันที่บัตรเดิมหมดอายุ 
 3. ผูที่ทําบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล  
ในทะเบียนบาน ตองมีบัตรใหมภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 
แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบาน 
 4. ผูที่เปลี่ยนที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได 
หากไมขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสิบวัน นับแตตามขอ 1 - 3 เปรียบเทียบปรับไมเกิน  
100 บาท  
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาที่       งานบัตรประจําตัวประชาชน 
            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

๒ เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูล      งานบัตรประจําตัวประชาชน  
   ทะเบียนราษฎร                        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน     
 

๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป.1      งานบัตรประจําตัวประชาชน   
    และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน                                                
 

๔. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา       งานบัตรประจําตัวประชาชน 
                ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๕. พิมพ บ.ป.1 และตรวจสอบความถูกตอง           งานบัตรประจําตัวประชาชน    
    กอนเสนอพนักงานเจาหนาที่ใหบริการ        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    งานบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต     งานบัตรประจําตัวประชาชน    
    (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเติม)      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ฝายทะเบียนและบัตร 
 

๗.  พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง    งานบัตรประจําตัวประชาชน                   
                ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๘. จัดเก็บลายนิ้วมือชี/้มอบ Pin Code/และมอบบัตร     งานบัตรประจําตัวประชาชน  
    ใหผูขอ           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

ระยะเวลา  

     ใชระยะเวลาในการดําเนินการทั้งสิ้นไมเกิน 15 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยนัตัวบุคคล)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

   - บัตรเดิม  
    
คาธรรมเนียม 
         

        -  ไมมีคาธรรมเนียม 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอแจงทําหนาที่เปนเจาบาน (ระเบียบฯ ๖) บุคคลที่มีชื่อและรายการบุคคล 
ในทะเบียนบานประสงคทําหนาที่เปนเจาบาน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูรอง ไดแก ผูมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน ซึ่งรายการในชองสถานภาพมิไดระบุวาเปนเจาบาน 

ประสงคจะทําหนาที่เปนเจาบาน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. สอบถามถึงสาเหตุหรือเหตุผลความจําเปนและบันทึกไว  งานทะเบียนราษฎร      
    เปนหลักฐาน             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒. เรียกสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานของผูแจง       งานทะเบียนราษฎร       
            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

๓. ตรวจสอบหลักฐานบัตรประจําตัวของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร       
   ที่จะทําหนาที่เปนเจาบาน     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   (ระยะเวลาดําเนินการ ขอ ๑ - ๓ ภายใน ๑๕ นาที) 
 

ระยะเวลา  
 ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที  (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
 ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการ    
     การสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูแจงทีจ่ะทําหนาที่เปนเจาบาน 
๓. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ (ถามี) เชน  สําเนาโฉนดท่ีดิน  สัญญาซื้อขาย 

 
คาธรรมเนียม 
         
        - ไมมีคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565  

 

งานท่ีใหบริการ การขอเลขที่บาน  

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูไดรับมอบหมาย 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. เจาบานแจงตอนายทะเบียนผูรับแจง       งานทะเบียนราษฎร        
    ตามแบบพิมพที่กําหนด        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒. ตรวจสอบหลักฐานของผูแจง      งานทะเบียนราษฎร         
        (ระยะเวลา ๕ นาที)         ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๓. ตรวจสอบสภาพความเปนบาน     งานทะเบียนราษฎร         
   (กรณีเขตสํานักทะเบียนทองถิ่น ๗ วัน        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   กรณีสํานักทะเบียนอําเภอ ๓๐ วัน) 
 

๔. กําหนดบานเลขที่และเลขรหัสประจําบาน      งานทะเบียนราษฎร        
    ตามแบบพมิพที่กําหนด     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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๕. จัดทําทะเบียนบาน สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน   งานทะเบียนราษฎร      
     และมอบใหผูแจงเปนหลักฐาน                      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน                   
         (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๐ นาท)ี 
" 

๖. กรณบีานที่ปลูกสรางไมถูกตองตามกฎหมาย     งานทะเบียนราษฎร      
   ใหกําหนดบานเลขที่และจัดทําเปน "ทะเบียนบานชั่วคราว   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 
ระยะเวลา  
 ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ  
     และการตรวจสภาพบาน) 
 ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการ   
    การสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ใบรับแจงเก่ียวกับบาน (ท.ร.๙)   
๒. บัตรประจําตัวผูแจง (ตัวจริง) 
๓. สําเนาเอกสารการเปนเจาของกรรมสิทธิ์  (ถามี) 
๔. เอกสารการขออนุญาตกอสรางตามกฎหมายวาดวยการควบคุมการกอสรางอาคาร (ถามี) 
๕. เอกสารการตรวจสอบอาคารตามกฎหมายวาดวยการควบคุมการกอสรางอาคาร (ถามี) 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -   ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอเลขที่บาน (กรณีทะเบียนบานชั่วคราว) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศกุร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูไดรับมอบหมาย 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผดิชอบ 
๑. เจาบานแจงตอนายทะเบียนผูรับแจง       งานทะเบียนราษฎร         
    ตามแบบพิมพที่กําหนด        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒. ตรวจสอบหลักฐานของผูแจง         งานทะเบียนราษฎร        
        (ระยะเวลา ๕ นาที)       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๓. ตรวจสอบสภาพความเปนบาน     งานทะเบียนราษฎร         
   (กรณีเขตสํานักทะเบียนทองถิ่น ๗ วัน       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   กรณีสํานักทะเบียนอําเภอ ๓๐ วัน) 
 

๔. เมื่อตรวจสอบบานที่ปลุกสรางพบวาไมถูกตองตามกฎหมาย   งานทะเบียนราษฎร      
    ใหกําหนดบานเลขที่และจัดทําเปน "ทะเบียนบานชั่วคราว" ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๕. จัดทําทะเบียนบาน สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน     งานทะเบียนราษฎร       
     และมอบใหผูแจงเปนหลักฐาน                                  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน        
         (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๐ นาท)ี 
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ระยะเวลา  
 ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ  
     และการตรวจสภาพบาน) 
 ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการ   
    การสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน 
 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ใบรับแจงเก่ียวกับบาน (ท.ร.๙)   
๒. บัตรประจําตัวผูแจง (ตัวจริง) 
๓. สําเนาเอกสารการเปนเจาของกรรมสิทธิ์  (ถามี) 
๔. เอกสารการขออนุญาตกอสรางตามกฎหมายวาดวยการควบคุมการกอสรางอาคาร (ถาม)ี 
๕. เอกสารการตรวจสอบอาคารตามกฎหมายวาดวยการควบคุมการกอสรางอาคาร(ถาม)ี 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -   ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการรื้อถอนบาน หรือบานถูกทําลาย กรณมีีผูแจง  
(ระเบียบฯ ขอ ๓๔ และขอ ๓๕) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิน่เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูที่มีความประสงคจะแจงการรื้นบาน หรือแจงบานถูกทําลาย  (ดําเนนิการแจงภายใน ๑๕ วัน นับแตวันที ่

ไดมีการรื้อบาน) 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน             หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. รับแจงตามแบบพิมพที่กําหนด       งานทะเบียนราษฎร 
                ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒. ตรวจสอบหลักฐานของผูแจง      งานทะเบียนราษฎร        
        (ระยะเวลา ๕ นาที)     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๓. ตรวจสอบวาไดมีการรื้อบาน หรือบานถูกทําลาย   งานทะเบียนราษฎร       
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

๔. ใหนายทะเบียนจําหนายทะเบียนบาน     งานทะเบียนราษฎร        
    สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  
    พรอมหมายเหตุการณจําหนายไว  
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๕. ดําเนินการแจงยายรายการบุคคลในทะเบียนบาน   งานทะเบียนราษฎร       
    ตามระเบียบวาดวยการแจงยายที่อยู    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
        (ขั้นตอนที่ ๓ - ๕ ใชระยะเวลาดําเนินการ ๑๐ นาท)ี 

ระยะเวลา  
 ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
 ๒. กรณีมเีหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตอง 
     ดําเนินการ  การสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน 
๒. บัตรประจําตัวประชาชน (ตัวจริง) ของผูแจง 
๓. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ (ถามี) เชน  สําเนาโฉนดท่ีดิน  สัญญาซื้อขาย 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -   ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถตดิตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การแกไขรายการบาน กรณีรายการบานผิดไปจากขอเท็จจริง หรือบานเลขที่ซ้ํากัน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูไดรับมอบหมาย 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. รับแจงตามแบบพิมพที่กําหนด     งานทะเบียนราษฎร 
                   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒. ตรวจสอบหลักฐานของผูแจง      งานทะเบียนราษฎร      
       (ขั้นตอนที่ ๑ - ๒ ระยะเวลา ๑๕ นาท)ี      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  
 

๓. กรณีรายการบานผิดไปจากขอเท็จจริง ตรวจสอบสถานที ่  งานทะเบียนราษฎร      
    บานตั้งอยู ที่ถูกตอง แลวใหนายทะเบียนแกไขใหถูกตอง    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๔. กรณบีานเลขที่ซ้ํากัน ตรวจสอบขอเท็จจริงวา   งานทะเบียนราษฎร      
    บานหลังใดปลูกสรางกอน ใหนายทะเบียนจําหนายทะเบียนบาน   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน บานเลขที่ที่ซ้ํากัน  
    พรอมทั้งหมายเหตุการณจําหนายไว     
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๗ วัน)     
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ระยะเวลา  
         ระยะเวลาดําเนินการ ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม  การตรวจสอบบานเลขที่ที่ซ้ํากัน  เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวประชาน (ผูแจง) 
๒. ทะเบียนบาน 
๓. บัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจ, บัตรประจําตัวประชาชนผูรับมอบอํานาจ  และหนังสือมอบอํานาจ  
   (กรณีมอบอํานาจ) 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -   ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการเกิด (เกิดในบาน, นอกบาน) อาคารที่มีบานเลขที่ รวมถึง
สถานพยาบาล ทองที่ที่เกิด (ระเบียบฯ ขอ ๕๒, ขอ ๕๔) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูแจงไดแก     

     ๑. กรณีเกิดในบาน บิดา หรือมารดา หรือเจาบานที่เด็กเกิด หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากบิดา มารดา หรือเจาบาน 

     ๒. กรณีเกิดนอกบาน บิดา หรือมารดา หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากบิดา หรือมารดา 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒. ตรวจสอบรายการบุคคลของเด็กที่แจงเกิดกับฐานขอมูล  งานทะเบียนราษฎร 
    การทะเบียนราษฎรวาเด็กมีชื่ออยูในทะเบียนบานแหงอื่น    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    หรือไม    
 

๓. ลงรายการในสูติบัตร (ท.ร.๑ สําหรับคนซึ่งมีสัญชาติไทย ท.ร.๓ งานทะเบียนราษฎร 
   สําหรับบุตรของคนไทยซึ่งไมมีสัญชาติไทย หรือ ท.ร.๐๓๑   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   สําหรับคนตางดาวหลบหนีเขาเมือง) 
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๔. เพ่ิมชื่อในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน งานทะเบียนราษฎร 
   ที่เด็กเกิด (ท.ร.๑๔ หรือ ท.ร.๑๓ แลวแตกรณ)ี หรือ     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ก) กรณีบุตรของคนตางดาว 
   หลบหนีเขาเมือง 
    
๕. มอบสูติบัตร ตอนที่ ๑ และหลักฐานประกอบการแจง  งานทะเบียนราษฎร 
    คืนใหผูแจง        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
          (ข้ันตอนที่ ๑ - ๕ ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี 

 

ระยะเวลา  
         ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรบัเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลา 
การรอรับบริการ) 
         ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง และบัตรประจําตัวของบิดา มารดา (ถามี) 
๒. ทะเบียนบาน หรือสําเนาทะเบียนประวัติของบิดา มารดา (ถาม)ี 
๓. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่จะเพ่ิมชื่อเด็กที่เกิด 
๔. หนังสือรับรองการเกิดตามแบบ  ท.ร.๑/๑  ทีอ่อกใหโดยโรงพยาบาลที่เด็กเกิด  (กรณเีด็กเกิดในสถานพยาบาล) 
๕. ใบรับแจงการเกิดตามแบบ  ท.ร.๑  ตอนหนา  (กรณีแจเกิดกับกํานันหรือผูใหญบาน) 
๖. หนังสือมอบหมาย (ถามี) 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
        -  เกินกําหนด 15 วัน  คาปรับ  20  บาท 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการเกิด (เกิดในบาน, นอกบาน) ณ สํานักทะเบียนแหงทองที่อ่ืน  
(ระเบียบฯ ขอ ๕๖/๑) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูแจงไดแก บิดา หรือมารดา หรือผูปกครองโดยชอบดวยกฎหมายของเด็กที่เกิด หรือผูไดรับมอบหมายจาก 

บิดา มารดา หรือผูปกครอง 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง    งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒ ตรวจสอบรายการบุคคลของเด็กที่แจงเกิดกับฐานขอมูล  งานทะเบียนราษฎร 
   การทะเบียนราษฎรวาเด็กมีชื่ออยูในทะเบียนบานแหงอื่น     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   หรือไม     
 

๓. สอบสวนผูแจงใหทราบขอเท็จจริงเก่ียวกับสาเหตุที่ไมแจง  งานทะเบียนราษฎร 
   การเกิด  ณ สํานักทะเบียนแหงทองที่ที่เด็กเกิด       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ประวัติของเด็กที่เกิดและสถานท่ีอยูปจจุบันของเด็กและบิดา  
   มารดา หรือผูปกครองที่ชอบดวยกฎหมาย    
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๔. สอบสวนพยานบุคคลใหทราบประวัติของเด็กที่แจงเกิด  งานทะเบียนราษฎร 
   และบิดา มารดา      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๕. เมื่อเห็นวาเด็กที่เกิดเปนผูที่เกิดในราชอาณาจักร โดยไมได  งานทะเบียนราษฎร 
    แจงการเกิดและมีภูมิลําเนาอาศัยอยูกับบิดา มารดา หรือ    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ผูปกครอง ซึ่งมีชื่ออยูในทะเบียนบานในเขตทองที่ ใหออก 
    สูติบัตร (ท.ร.๑ หรือ ท.ร.๓ แลวแตกรณ)ี     
 

๖. เพ่ิมชื่อเด็กที่เกิดในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบาน    งานทะเบียนราษฎร  
    ฉบับเจาบาน  (ท.ร.๑๔ หรือ ท.ร.๑๓ แลวแตกรณ)ี     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
     

๗. มอบสูติบัตร ตอนที่ ๑ พรอมทั้งหลักฐานประกอบการแจง  งานทะเบียนราษฎร 
    คืนใหผูแจง         ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

ระยะเวลา  
     ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ 
และการสอบสวนพยานบุคคล)  
     ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ 
ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม , การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ , การหารือ 
ขอกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง และบัตรประจําตัวของบิดา มารดา (ถามี) 
๒. ทะเบียนบานที่ปรากฏชื่อบิดา มารดา หรือผูปกครองของเด็กที่เกิด 
๓. หนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.๑/๑) ที่ออกใหโดยโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลที่เด็กเกิดหรือผลการตรวจ 
    สารพันธุกรรม (DNA) ที่ตรวจพิสูจนจากหนวยงานของรัฐหรือสถาบันที่มีความนาเชื่อถือซึ่งแสดงความสัมพันธ 
    การเปนบิดามารดาของเด็กที่เกิดอยางใดอยางหนึ่ง  
๔. หนังสือมอบหมาย (ถามี) 
๕. พยานบุคคลอยางนอย ๒ คน 
 

คาธรรมเนียม 
         
        -  คาธรรมเนียม ๒๐ บาท 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการเกิดเกินกําหนด (ระเบียบฯ ขอ ๕๗) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วนัศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ๑. ระยะเวลาการแจง ตั้งแตพนกําหนด ๑๕ วัน นับแตวันที่เกิด 

     ๒.  ผูแจง ไดแก   

          - บิดา มารดา หรือผูปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจงการเกิดยังไมบรรลุนิติภาวะ 

          - ผูที่ยังไมไดแจงการเกิด แจงการเกิดดวยตนเอง 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร 
            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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๒ กรณีที่นายทะเบียนที่รับแจงมิใชนายทะเบียนแหงทองที่     งานทะเบียนราษฎร  
   ที่บุคคลนั้นเกิด  ใหนายทะเบียนตรวจหนังสือรับรองการเกิด  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   (ท.ร.๑/๑) หรือผลการตรวจดีเอ็นเอ ที่ตรวจพิสูจนจาก 
   หนวยงานของรัฐหรือสถานบันที่มีความนาเชื่อถือ ซึ่งแสดง 
   ความสัมพันธการเปนบิดาหรือมารดาของบุคคลที่เกิด 
   และสําเนาทะเบียนบานที่ปรากฎชื่อบิดา มารดา หรือ 
   ผูปกครอง ของท่ีเกิดซึ่งตองเปนทะเบียนบานในเขตทองที่ 
   สํานักทะเบียนท่ีแจงเกิด 
 

๓. สอบรายการบุคคลในฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร     งานทะเบียนราษฎร  
   วามีการแจงการเกิดและมีรายการบุคคลของคนท่ีเกิด   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม   
 

๔. เปรียบเทียบปรับ กรณีการแจงเกิดภายใน ๑ ป นับแตวันที ่ งานทะเบียนราษฎร 
    พนระยะเวลาที่กฎหมายกําหนดใหแจง (๑๕ วัน หรือ ๓๐ วัน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    แลวแตกรณ)ี   
     

๕. ออกใบรับแจง (ท.ร.๑๐๐) ใหกับผูแจงการเกิด   งานทะเบียนราษฎร 
          (ข้ันตอนที ่๑-๕ ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. ถาเด็กที่ขอแจงเกิดมีอายุตั้งแต ๗ปข้ึนไปใหรวบรวมหลักฐาน งานทะเบียนราษฎร 
    และเสนอความเห็นไปยังนายอําเภอทองที่ภายใน ๖๐ วัน   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    นับแตวันที่ไดรับแจงการเกิด เพ่ือพิสูจนสถานการณเกิดและ 
    สัญชาติ โดยใหสรุปความเห็นพรอมระบุเหตุผลประกอบวา 
    บุคคลท่ีขอแจงการเกิดเปนผูเกิดในราชอาณาจักรหรือไม  
    และเปนผูมีสัญชาติไทย หรือไมไดสัญชาติไทย  หรือไม 
    สามารถยืนยันสถานะการเกิดและสญัชาติของผูท่ีเกิด  
     

๗. นายอําเภอพิจารณาภายใน ๓๐ วัน    งานทะเบียนราษฎร 
              ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๘. ถาผลพิสูจนสถานะการเกิด และสัญชาตปิรากฏวา  งานทะเบียนราษฎร 
   บุคคลท่ีแจงการเกิดเปนผูที่เกิดในราชอาณาจักรและเปนผูม ี ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   สัญชาติไทยใหนายทะเบียนออกสูติบัตร (ท.ร.๒) ใหแกผูแจง 
 

๙. เพ่ิมชื่อเด็กเขาในทะเบียนบาน ท.ร.๑๔ หรือทะเบียนบานกลาง  งานทะเบียนราษฎร 
    ท.ร.๑๔ แลวแตกรณี          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
        (ระยะเวลาดําเนินการทั้งหมด ๙๐ วัน)  
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๑๐. ถาผลการพิจารณาปรากฏวา  บุคคลท่ีแจงการเกิดไมไดเกิด งานทะเบียนราษฎร 
      ในราชอาณาจักรและไมไดสัญชาติไทยหรือไมอาจพิสูจน    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      สถานะการเกิดและสัญชาติของบุคคลดังกลาวได  
      ใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ ก)  
      ใหบุคคลนั้นเปนบุคคลประเภท ๐ โดยใชเลขที่บานของบิดา 
      มารดา หรือผูปกครอง      
 

ระยะเวลา  
     ระยะเวลาดําเนินการ ๙๐ วัน 
(หมายเหตุ : ดําเนินการโดยใชกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิสูจนสถานการณเกิดและสัญชาติของเด็ก 
ซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเรรอน หรือเด็กที่ไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. ๒๕๕๑ ซึ่งกําหนดใหใชความละเอียด 
รอบคอบในการตรวจสอบสถานะ สัญชาติ ของผูเกิด) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. บัตรประจําตัว หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว ของบิดา มารดา หรือผูปกครองของเด็ก (ถามี) 
๓. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ที่มีชื่อบิดา มารดา หรือผูปกครองของเด็ก (ถามี) 
๔. รูปถายของเด็ก ขนาด ๒ นิ้ว จํานวน ๒ รูป 
๕. หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 
๖. หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร.๑/๑ (กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล) 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการเกิดเกินกําหนด (ทองที่อ่ืน) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศกุร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ๑. ระยะเวลาการแจง ตั้งแตพนกําหนด ๑๕ วัน นับแตวันที่เกิด 

     ๒.  ผูแจง ไดแก   

          - บิดา มารดา หรือผูปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจงการเกิดยังไมบรรลุนิติภาวะ 

          - ผูที่ยังไมไดแจงการเกิด แจงการเกิดดวยตนเอง 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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๒ กรณีที่นายทะเบียนที่รับแจงมิใชนายทะเบียนแหงทองที่  งานทะเบียนราษฎร 
   ที่บุคคลนั้นเกิด   ใหนายทะเบียนตรวจหนังสือรับรองการเกิด  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   (ท.ร.๑/๑) หรือผลการตรวจดีเอ็นเอ ที่ตรวจพิสูจนจาก 
   หนวยงานของรัฐหรือสถานบันที่มีความนาเชื่อถือ  
   ซึ่งแสดงความสัมพันธการเปนบิดาหรือมารดาของบุคคลที่เกิด 
   และสําเนาทะเบียนบานที่ปรากฎชื่อบิดา มารดา หรือผูปกครอง  
   ของที่เกิด  ซึ่งตองเปนทะเบียนบานในเขตทองที่สํานักทะเบียน 
   ที่แจงเกิด 
 

๓. สอบรายการบุคคลในฐานขอมูลการทะเบียนราษฎรวา  งานทะเบียนราษฎร 
    มีการแจงการเกิดและมีรายการบุคคลของคนที่เกิด     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม  
      

๔. เปรียบเทียบปรับ กรณีการแจงเกิดภายใน ๑ ป นับแตวันที ่ งานทะเบียนราษฎร 
    พนระยะเวลาที่กฎหมายกําหนดใหแจง (๑๕ วัน หรือ ๓๐ วัน     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    แลวแตกรณ)ี   
     

๕. ออกใบรับแจง (ท.ร.๑๐๐) ใหกับผูแจงการเกิด   งานทะเบียนราษฎร 
        (ขั้นตอนที่ ๑-๕ ใชระยะเวลา ๑๕ นาที) 
 

๖. ถาเด็กที่ขอแจงเกิดมีอายุตั้งแต ๗ปข้ึนไปใหรวบรวมหลักฐาน งานทะเบียนราษฎร 
    และเสนอความเห็นไปยังนายอําเภอทองที่ภายใน ๖๐ วัน     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    นับแตวันที่ไดรับแจงการเกิด เพ่ือพิสูจนสถานการณเกิดและ 
    สัญชาติ โดยใหสรุปความเห็นพรอมระบุเหตุผลประกอบ 
    วาบุคคลที่ขอแจงการเกิดเปนผูเกิดในราชอาณาจักรหรือไม  
    และเปนผูมีสัญชาติไทย หรือไมไดสัญชาติไทย   
    หรือไมสามารถยืนยันสถานะการเกิดและสัญชาติของผูที่เกิด  
     
๗. นายอําเภอพิจารณาภายใน ๓๐ วัน    งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๘. ถาผลพิสูจนสถานะการเกิด และสัญชาตปิรากฏวา  งานทะเบียนราษฎร 
    บุคคลท่ีแจงการเกิดเปนผูที่เกิดในราชอาณาจักรและเปนผู    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    มีสญัชาติไทย ใหนายทะเบียนออกสูติบัตร (ท.ร.๒)  
    ใหแกผูแจง 
 

๙. เพ่ิมชื่อเด็กเขาในทะเบียนบาน ท.ร.๑๔ หรือทะเบียนบานกลาง  งานทะเบียนราษฎร 
    ท.ร.๑๔  แลวแตกรณี            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
       (ระยะเวลาดําเนินการ ๙๐ วัน)               
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๑๐. ถาผลการพิจารณาปรากฏวาบุคคลที่แจงการเกิด  ไมไดเกิด งานทะเบียนราษฎร 
      ในราชอาณาจักรและไมไดสัญชาติไทยหรือไมอาจพิสูจน    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      สถานะการเกิดและสัญชาติของบุคคลดังกลาวได  
      ใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ  (ท.ร.๓๘ ก)  
      ใหบุคคลนั้นเปนบุคคลประเภท ๐ โดยใชเลขที่บานของบิดา 
      มารดา หรือผูปกครอง 
 

ระยะเวลา  
     ระยะเวลาดําเนินการ ๙๐ วัน 
(หมายเหตุ : ดําเนินการโดยใชกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิสูจนสถานการณเกิดและสัญชาติของเด็ก 
ซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเรรอน หรือเด็กที่ไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. ๒๕๕๑ ซึ่งกําหนดใหใชความละเอียด 
รอบคอบในการตรวจสอบสถานะ สัญชาติ ของผูเกิด) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. บัตรประจําตัว หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว ของบิดา มารดา หรือผูปกครองของเด็ก (ถามี) 
๓. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ที่มีชื่อบิดา มารดา หรือผูปกครองของเด็ก (ถามี) 
๔. รูปถายของเด็ก ขนาด ๒ นิ้ว จํานวน ๒ รูป 
๕. หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 
๖. หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร.๑/๑ (กรณีเดก็เกิดในสถานพยาบาล) 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -  กรณีแจงตอนายทะเบียนทองที่อ่ืน เสียคาธรรมเนียมฉบับละ ๒๐ บาท 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการเกิด (เด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไรเดียงสาซึ่งถูกทอดทิ้ง)  
(ระเบียบฯ ขอ ๕๙) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน  

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ๑. เด็กที่จะแจงเกิด ตองมีอายุต่ํากวา ๗ ป 

     ๒. ผูแจง ไดแก เจาหนาที่ของกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย ที่รับตัวเด็กไว 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจงแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
              ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒ ตรวจสอบรายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร    งานทะเบียนราษฎร 
   วามีการแจงการเกิดและรายการบุคคลของเด็กที่ขอแจงการเกิด   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ในทะเบียนบานแหงอื่นหรือไม 
 

๓. สอบสวนผูแจงและพยานบุคคลท่ีเกี่ยวของ ใหทราบขอเท็จจริง งานทะเบียนราษฎร  
   เก่ียวกับประวัติของเด็ก และบิดามารดา    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๔. ออกใบรับแจงการเกิด (ท.ร.๑๐๐) ใหกับผูแจงการเกิด     งานทะเบียนราษฎร  

        (ข้ันตอน ๑-๔ ใชระยะเวลา ๑๕ นาท)ี    ฝายทะเบียนราษฎรและบตัรประจําตัวประชาชน 
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 ๕. ตรวจสอบความสมบูรณของประเด็นการสอบสวน  งานทะเบียนราษฎร 
     พยานบุคคลและรวบรวมหลักฐาน พรอมเสนอความเห็น   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
     ไปยังนายอําเภอทองที่ภายใน๖๐ วัน นับแตวันที่ 
     ไดรับแจงการเกิดโดยใหสรุปความเห็นพรอมระบุเหตุผล 
     ประกอบวาเด็กที่ขอแจงการเกิดเปนผูเกิดในราชอาณาจักร 
     หรือไม เปนผูมีสัญชาติไทย หรือไมไดสัญชาติไทย  
     หรือไมสามารถยืนยันสถานะการเกิด และสัญชาติของเด็ก       
 

 ๖. นายอําเภอตองพิจารณาและแจงผลใหนายทะเบียนทราบ  งานทะเบียนราษฎร 
     ภายใน ๓๐ วัน         ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

 ๗. กรณีผลการพิจารณาระบุวาเด็กที่แจงเกิดเปนผูที่เกิด  งานทะเบียนราษฎร 
    ในราชอาณาจักรและเปนผูมีสัญชาติไทย ใหนายทะเบียน    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ออกสูติบัตร ท.ร.๑ หรือ ท.ร.๒ แลวแตกรณใีหแกผูแจง  
    โดยลงรายการเก่ียวกับเด็ก บิดาและมารดา เทาที่ทราบ 
 

๘. ถาผลการพิจารณาระบุวาเด็กที่แจงการเกิดเปนผูที่เกิด  งานทะเบียนราษฎร 
     ในราชอาณาจักรและไดรับสัญชาติไทย  ใหออกสูติบัตร   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
     ท.ร.๓ ใหแกผูแจงโดยลงรายการเก่ียวกับเด็ก บิดาและมารดา  
     เทาที่ทราบ 
 

๙. เพ่ิมชื่อเด็กเขาในทะเบียนบาน ท.ร.๑๔ หรือ ท.ร.๑๓   งานทะเบียนราษฎร 
    ของสถานสงเคราะหแลวแตกรณ ี    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๙๐ วัน) 
 

๑๐. กรณีนายอําเภอแจงผลการพิจารณาวาเด็กที่แจงการเกิด  งานทะเบียนราษฎร 
      ไมไดเกิดในราชอาณาจักรและไมไดรับสัญชาติไทย     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      หรือไมอาจพิสูจนสถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กได  
      ใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ ก)  
      ใหเด็กเปนบุคคลประเภท ๐ โดยใชเลขที่บาน 
      ของสถานสงเคราะห 
      

ระยะเวลา  
     ระยะเวลาดําเนินการ ๙๐ วัน   
(หมายเหตุ : ดําเนินการโดยใชกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิสูจนสถานะการเกิดและสัญชาติของเดก็ซึ่งถูก
ทอดทิ้ง เด็กเรรอน หรือเด็กที่ไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. ๒๕๕๑ ซึ่งกําหนดใหใชความละเอียดรอบคอบ 
ในการตรวจสอบสถานะ สัญชาติ ของผูเกิด) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. ทะเบียนบานของสถานสงเคราะหที่ที่เรียกชื่อเปนอยางอ่ืนซึ่งรับตัวเด็กที่ของแจงการเกิดไว 
๓. บันทึกการรับตัวเด็กซึ่งจัดทําโดยพนักงานฝายปกครองหรือตํารวจ หรือเจาหนาที่ของกระทรวงพัฒนาสังคมและ 
    ความมั่นคงของมนุษยที่ไดรับตัวเด็กจากผูพบเด็ก 
๔. หลักฐานการรับตัวเด็กของหนวยงานที่รับตัวเด็กไว 
๕. รูปถายของเด็ก ขนาด ๒ นิ้ว จํานวน ๒ รูป 
๖. หลักฐานอื่นๆ ที่เก่ียวของกับเด็กทั้งพยานเอกสารและวัตถุพยาน (ถามี) 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 

   
 
 

 

 



58 
 

คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

งานท่ีใหบริการ การพิสูจนสถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเรรอน  
หรือเด็กที่ไมปรากฏบุพการีหรือบุพาการีทอดทิ้ง พ.ศ. ๒๕๕๑ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูยื่นคํารอง ไดแก 

         ๑. กรณีเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไรเดียงสาซึ่งถูกทอดทิ้ง ไดแก เจาหนาที่ของกระทรวงพัฒนาสังคมและ

ความมั่นคงของมนุษยท่ีรับตัวเด็กไว 

         ๒. เด็กเรรอนหรือเด็กที่ไมปรากฏบุพการี หรือบุพการีทอดทิ้งซึ่งอยูในการอุปการะของของหนวยงานของรัฐ

หรือหนวยงานเอกชนที่จดทะเบียนตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือการชวยเหลือเด็ก ไดแก หัวหนาหนวยงาน 

หรือผูไดรับมอบหมาย 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของพยานเอกสารและ    งานทะเบียนราษฎร 
   ความครบถวนสมบูรณ       ฝายทะเบียนราษฎรและบตัรประจําตัวประชาชน 
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๒ ตรวจสอบความสมบูรณของประเด็นการสอบสวนพยานบุคคล งานทะเบียนราษฎร 
   และรวบรวมหลักฐาน พรอมเสนอความเห็นไปยัง   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   นายอําเภอทองที ่ ภายใน ๖๐ วันนับแตวันที่ไดรับแจงการเกิด 
   โดยใหสรุปความเห็นพรอมระบุเหตุผลประกอบวาเด็กที่ขอแจง 
   การเกิดเปนผูเกิดในราชอาณาจักรหรือไม เปนผูมีสัญชาติไทย  
   หรือไมไดสัญชาติไทย  หรือไมสามารถยืนยันสถานการณเกิดและ 
   สัญชาติของเด็ก  (ระยะเวลาดําเนินการ ๖๐ วัน)       
    

๓. นายอําเภอตองพิจารณาและแจงผลใหนายทะเบียนทราบ  งานทะเบียนราษฎร   
       (ระยะเวลาพิจารณา ๓๐ วัน)  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๔. กรณผีลการพิจารณาระบุวาเด็กที่แจงเกิดเปนผูที่เกิด  งานทะเบียนราษฎร 
    ในราชอาณาจักรและเปนผูมีสัญชาติไทย ใหนายทะเบียน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ออกสูติบัตร ท.ร.๑ หรือ ท.ร.๒  แลวแตกรณีใหแกผูแจง  
    โดยลงรายการเก่ียวกับเด็ก บิดาและมารดาเทาที่ทราบ       
 

 ๕. ถาผลการพิจารณาระบุวาเด็กที่แจงการเกิดเปนผูที่เกิด  งานทะเบียนราษฎร 
    ในราชอาณาจักรและมาไดรับสัญชาติไทย   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ใหออกสูติบัตร ท.ร.๓ ใหแกผูแจงโดยลงรายการเก่ียวกับเด็ก  
    บิดาและมารดา เทาที่ทราบ           
 

๖. เพ่ิมชื่อเด็กเขาในทะเบียนบาน ท.ร.๑๔ หรือ ท.ร.๑๓ ของ  งานทะเบียนราษฎร 
   สถานสงเคราะหแลวแตกรณ ี     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

ระยะเวลา  
     ระยะเวลาดําเนินการ ๙๐ วัน 
(หมายเหตุ : ดําเนินการโดยใชกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิสูจนสถานการณเกิดและสัญชาติของเด็ก 
ซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเรรอน หรือเด็กที่ไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. ๒๕๕๑ ซึ่งกําหนดใหใชความละเอียด 
รอบคอบในการตรวจสอบสถานะ สัญชาติ ของผูเกิด) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. ทะเบียนบานของสถานสงเคราะหที่ที่เรียกชื่อเปนอยางอ่ืนซึ่งรับตัวเด็กที่ของแจงการเกิดไว 
๓. บันทึกการรับตัวเด็กซึ่งจัดทําโดยพนักงานฝายปกครองหรือตํารวจ หรือเจาหนาที่ของกระทรวงพัฒนาสังคม 
   และความมั่นคงของมนุษยที่ไดรับตัวเด็กจากผูพบเด็ก (ถาม)ี 
๔. หลักฐานการรับตัวเด็กของหนวยงานที่รับตัวเด็กไว 
๕. รูปถายของเด็ก ขนาด ๒ นิ้ว จํานวน ๒ รูป 
๖. หลักฐานอื่นๆ ที่เก่ียวของกับเด็กทั้งพยานเอกสารและวัตถุพยาน (ถามี)  
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คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา ๒๐/๑ แหง พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร 
พ.ศ. ๒๕๓๔ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูยื่นคํารอง ไดแก ผูรอง หรือผูไดรับมอบอํานาจ 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของพยานเอกสารและ   งานทะเบียนราษฎร 
    ความครบถวนสมบูรณ ของประเด็นการสอบสวนพยานบุคคล ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒ สอบสวนผูยื่นคําขอใหปรากฏรายละเอียดเก่ียวกับบิดามารดา  งานทะเบียนราษฎร 
   สัญชาติของบิดามารดา สถานที่เกิด จํานวนพี่นองรวมบิดามารดา  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   และที่อยูปจจุบัน 
 

๓. สอบสวนบิดามารดาผูใหกําเนิดหรือผูปกครองที่อุปการะ  งานทะเบียนราษฎร   
   เลี้ยงดูของผูขอหนังสือรับรองการเกิด (ถาม)ี และพยานบุคคล ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ที่นาเชื่อถือเพื่อใหการรับรองเรื่องสถานท่ีเกิด และประวัต ิ
   ความเปนมาของบิดาและมารดาผูใหกําเนิด 
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๔. ในกรณผีูขอหนังสือรับรองการเกิดมีถ่ินที่เกิดในเขตพ้ืนที่  งานทะเบียนราษฎร 
    สํานักทะเบียนอ่ืนและผูขอไมอาจนําพยานหลักฐาน หรือ  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    พยานบุคคลมาใหนายทะเบียนที่รับคําขอสอบสวนได  
    ใหนายทะเบียนที่รับคําขอสงประเด็นไปใหนายทะเบียนอําเภอ 
    หรือนายทะเบียนทองถิ่นท่ีเก่ียวของตรวจสอบและ 
    สวบสวนแทน                             
        (ไมนับรวมระยะเวลาในการสอบสวน)   
 

 ๕. ตรวจสอบหลักฐานและพยานบุคคล เสนอนายทะเบียนอําเภอ งานทะเบียนราษฎร 
     หรือ นายทะเบียนทองถิ่น             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. นายทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียนทองถิ่น พิจารณา  งานทะเบียนราษฎร 
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน)    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

ระยะเวลา  
     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. รูปถายของเด็ก ขนาด ๒ นิ้ว จํานวน ๒ รูป 
๓. ทะเบียนบาน หรือทะเบียนประวัติ เชน ท.ร.๓๘ , ท.ร.๓๘/๑ , ท.ร.๓๘ ก , ท.ร. ๓๘ ข เปนตน 
๔. หลักฐานที่แสดงวาเปนผูท่ีเกิดในราชอาณาจักรไทย (ถามี) เชน หลักฐานลงบัญชีทหารกองเกิน  
   (การขึ้นทะเบียนทหาร) ใบสําคัญถิ่นที่อยูหรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว เปนตน 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการตาย (กรณีคนตายในทองที่ ตายในบานหรือตายนอกบาน)  
(ระเบียบฯ ขอ ๖๑ , ขอ ๖๓) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูแจง ไดแก 

         ๑. เจาบานท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง 

         ๒. บุคคลท่ีไปกับผูตายหรือผูพบศพ กรณีตายนอกบาน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร 
              ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

๒ สอบถามผูแจงเก่ียวกับการจัดการศพวา จะเก็บ ฝง เผา   งานทะเบียนราษฎร 
   หรือทําลายและสถานที่จัดการศพ เพ่ือลงรายการใน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ใบรับแจงการตายหรือมรณบัตร  
 

๓. ออกมรณบัตร (ท.ร.๔)         งานทะเบียนราษฎร    
              ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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๔. จําหนายรายการคนตายในทะเบียนบาน    งานทะเบียนราษฎร 
    และสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานโดยประทับคาํวา     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    "ตาย" สีแดงไวหนารายการคนตาย   

 

 ๕. มอบมรณบัตร ตอนที่ ๑ และหลักฐานประกอบการแจง  งานทะเบียนราษฎร 
     คนืใหผูแจง         ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

         (ข้ันตอนที่ ๑ - ๕ ใชระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที) 
      

ระยะเวลา  
     ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลา 
การรอรับบริการ) 
     ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ  
หรือการหารือขอกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. บัตรประจําตัวของคนตาย (ถามี) 
๓. หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.๔/๑ (กรณีคนตายในสถานพยาบาล) 
๔. ใบแจงการตายตามแบบ ท.ร.๔ ตอนหนา (กรณีแจงตอกํานัน ผูใหญบาน) 
๕. รายงานการชันสูตรของเจาหนาที่ตํารวจหรือหนวยงานนิติเวช (กรณีตายผิดธรรมชาติ หรือตายโดยไมทราบสาเหต)ุ 
๖. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่คนตายที่มีชื่อและรายการบุคคล (ถามี) 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565  

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการตาย (กรณีคนตายในทองที่สํานักทะเบียนอ่ืน)  
(ระเบียบฯ ขอ ๖๔/๑) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูแจง ไดแก  เจาบานของบานท่ีมีการตาย บุคคลท่ีไปกับผูตายขณะตาย ผูพบศพ หรือผูซึ่งไดรับมอบหมาย 

จากบุคคลดังกลาว 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง  งานทะเบียนราษฎร  
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒ สอบสวนรายการบุคคลของคนตายในฐานขอมูล  งานทะเบียนราษฎร  
   การทะเบียนราษฎร        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
     

๓. เปรียบเทียบปรับ (กรณีการแจงการตายภายใน ๑ ป งานทะเบียนราษฎร  
    นับแตวันถัดจากวันที่ตาย)    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  
    
  

๔. สอบสวนผูแจงใหทราบขอเท็จจริงเก่ียวกับสาเหตุ  งานทะเบียนราษฎร  
   ที่ไมแจงการตาย        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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 ๕. ออกมรณบัตร ท.ร.๔     งานทะเบียนราษฎร  
          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

 ๖. ถาคนตายมีชื่อในทะเบียนบานหรือทะเบียนบานกลาง งานทะเบียนราษฎร  
     ของสํานักทะเบียนที่แจงการตาย ใหนายทะเบียน ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
     จําหนายรายการบุคคลของคนตายในทะเบียนบาน 
     ฉบับเจาบานและฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร  
     แตถาคนตายมีชื่อในทะเบียนบานหรือ 
     ทะเบียนบานกลางของสํานักทะเบียนอ่ืน 
     ใหนายทะเบียนสงมรณบัตร ตอนที่ ๒ ไปยัง 
     สํานักทะเบียนที่เก่ียวของเพ่ือดําเนินการ 
     จําหนายรายการบุคคล 
 

  ๗. มอบมรณบัตร ตอนที่ ๑ และหลักฐานประกอบการแจง งานทะเบียนราษฎร  
     คนืใหผูแจง       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน     
         (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี 
      

ระยะเวลา  
     ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลา 
การรอรับบริการ) 
     ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ  
หรือการหารือขอกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. บัตรประจําตัวของคนตาย (ถามี) 
๓. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่มีชื่อคนตาย (ถาม)ี 
๔. หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.๔/๑ ของสถานพยาบาล ที่คนตายเขารับการรักษากอนตาย หรือ 
๕. ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ที่สามารถบงบอกตัวบุคคลของคนตาย 
๖. พยานหลักฐานอื่น (ถาม)ี เชน รูปถายงานศพของคนตาย 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -  คาธรรมเนียม  ๒๐  บาท 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการตายเกินกําหนด  

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูแจง ไดแก เจาบานของบานที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผูตายขณะตาย ผูพบศพ หรือผูซึ่งไดรับมอบหมาย 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง  งานทะเบียนราษฎร 
             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 
 

๒ ตรวจสอบรายการบุคคลของคนตายในฐานขอมูล  งานทะเบียนราษฎร  
  การทะเบียนราษฎร        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 
     

๓. สอบสวนผูแจงใหทราบถึงสาเหตุท่ีไมแจงการตาย  งานทะเบียนราษฎร 
    ภายใน ๒๔ ชั่วโมง  นับแตเวลาที่ตายหรือพบศพ   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   และการจัดการศพวา จะเก็บ ฝง เผา หรือทําลาย  
   และสถานที่จัดการศพเพื่อลงรายการในมรณบัตร  
 
 
 



69 
-๒-  

 
  

๔. สอบสวนผูแจงใหทราบขอเท็จจริงเก่ียวกับสาเหตุ  งานทะเบียนราษฎร  
    ที่ไมแจงการตาย  ที่สํานักทะเบียนทองที่ที่มีการตาย   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    หรือพบศพ ประวัติภูมิลําเนาของคนตาย 
    ความสัมพันธระหวางผูแจงกับคนตาย การจัดการศพ  
   และสถานที่จัดการศพ (กรณีแจงสํานักทะเบียนอ่ืน)    
 

 ๕. เปรียบเทียบปรับ (กรณีแจงการตายภายใน ๑ ป  งานทะเบียนราษฎร  
     นับแตวันถัดจากวันที่ตาย      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

 ๖. สอบสวนพยานบุคคลที่นาเชื่อถือซึง่รูเห็นการตาย งานทะเบียนราษฎร  
      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

 ๗. ออกมรณะบัตร ท.ร.๔ โดยระบุขอความซายมือวา งานทะเบียนราษฎร  
     "เกินกําหนด"      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 
 

 ๘. ถาคนตายมีชื่อในทะเบียนบาน หรือทะเบียนบานกลาง งานทะเบียนราษฎร  
    ของสํานักทะเบียนที่แจงการตาย ใหนายทะเบียน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    จําหนายรายการบุคคลของคนตายในทะเบียนบาน 
    ฉบับเจาบานและฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร  
    แตถาคนตายมีชื่อในทะเบียนบานหรือ 
    ทะเบียนบานกลางสํานักทะเบียนอ่ืน 
    ใหนายทะเบียนสงมรณบัตร ตอนที่ ๒ ไปยัง 
    สํานักทะเบียนที่เก่ียวของเพ่ือดําเนินการจําหนาย 
    รายการบุคคล 
 

 ๙. มอบมรณะบัตร ตอนที่ ๑ และหลักฐาน        งานทะเบียนราษฎร 
    ประกอบการแจง  คืนใหผูแจง      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 
      

ระยะเวลา  
     ดําเนินการภายในระยะเวลา ๓๐ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. บัตรประจําตัวของคนตาย (ถามี) 
๓. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานที่มีชื่อคนตาย (ถามี) 
๔. หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.๔/๑ ของสถานพยาบาล ที่คนตายเขารับการรักษากอนตาย 
๕. ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ที่สามารถบงบอกตัวบุคคลของคนตาย 
๖. พยานหลักฐานอื่น (ถาม)ี เชน รูปถายงานศพของคนตาย 
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คาธรรมเนียม 
         
        -  คาธรรมเนียม  ๒๐  บาท 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการตายเกินกําหนด และกรณีการรับแจงการตายเกินกําหนด 
สํานักทะเบียนอ่ืน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูแจง ไดแก เจาบานของบานที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผูตายขณะตาย ผูพบศพ หรือผูซึ่งไดรับมอบหมาย 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                 หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร 
              ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒ ตรวจสอบรายการบุคคลของคนตายในฐานขอมูล   งานทะเบียนราษฎร 
  การทะเบียนราษฎร      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
     

๓. สอบสวนผูแจงใหทราบถึงสาเหตุท่ีไมแจงการตาย   งานทะเบียนราษฎร 
    ภายใน ๒๔ ชั่วโมง  นับแตเวลาที่ตายหรือพบศพ    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   และการจัดการศพวา จะเก็บ ฝง เผา หรือทําลาย  
   และสถานที่จัดการศพเพื่อลงรายการในมรณบัตร     
  
 
 
 
 
 
 
 



72 
-๒-  

 
 

๔. สอบสวนผูแจงใหทราบขอเท็จจริงเก่ียวกับสาเหตุ   งานทะเบียนราษฎร 
    ที่ไมแจงการตาย  ที่สํานักทะเบียนทองที่ที่มีการตาย  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    หรือพบศพ ประวัติภูมิลําเนาของคนตาย 
    ความสัมพันธระหวางผูแจงกับคนตาย การจัดการศพ  
    และสถานที่จัดการศพ (กรณีแจงสํานักทะเบียนอ่ืน)      
 

 ๕. เปรียบเทียบปรับ (กรณีแจงการตายภายใน ๑ ป   งานทะเบียนราษฎร 
     นับแตวันถัดจากวันที่ตาย     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

 ๖. สอบสวนพยานบุคคลที่นาเชื่อถือซึง่รูเห็นการตาย  งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

 ๗. ออกมรณะบัตร ท.ร.๔ โดยระบุขอความซายมือวา  งานทะเบียนราษฎร 
     "เกินกําหนด"       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

 ๘. ถาคนตายมีชื่อในทะเบียนบาน หรือทะเบียนบานกลาง  งานทะเบียนราษฎร 
    ของสํานักทะเบียนที่แจงการตาย ใหนายทะเบียนจําหนาย  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    รายการบุคคลของคนตายในทะเบียนบานฉบับเจาบานและ 
    ฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร แตถาคนตายมีชื่อ 
    ในทะเบียนบานหรือทะเบียนบานกลางสํานักทะเบียนอ่ืน 
    ใหนายทะเบียนสงมรณบัตร ตอนที่ ๒ ไปยังสํานักทะเบียน 
    ที่เก่ียวของเพ่ือดําเนินการจําหนายรายการบุคคล 
 

 ๙. มอบมรณะบัตร ตอนที่ ๑ และหลักฐานประกอบการแจง  งานทะเบยีนราษฎร 
    คืนใหผูแจง       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

ระยะเวลา  
     ดําเนินการภายในระยะเวลา ๓๐ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. บัตรประจําตัวของคนตาย (ถามี) 
๓. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่มีชื่อคนตาย (ถาม)ี 
๔. หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.๔/๑ ของสถานพยาบาล ที่คนตายเขารับการรักษากอนตาย 
๕. ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ที่สามารถบงบอกตัวบุคคลของคนตาย 
๖. พยานหลักฐานอื่น (ถาม)ี เชน รูปถายงานศพของคนตาย 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -  คาธรรมเนียม  ๒๐  บาท 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการตาย (กรณีไมทราบวาผูตายเปนใคร) (ระเบียบฯ ขอ ๖๕) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูแจง ไดแก  

         ๑. เจาบานท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง 

         ๒. บุคคลท่ีไปกับผูตายหรือผูพบศพ กรณีตายนอกบาน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร 
             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒ สอบสวนผูแจงเก่ียวกับเหตุการณท่ีมีการตายและ   งานทะเบียนราษฎร 
   สถานที่เกิดเหตุ  ลักษณะทางกายภาพของคนตาย     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ความสัมพันธระหวางผูแจงกับคนตาย 
 

๓. สอบถามผูแจงเก่ียวกับการจัดการศพวา จะเก็บ ฝง   งานทะเบียนราษฎร 
   เผาหรือทําลาย      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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๔. ออกใบรับแจงการตายตามแบบ ท.ร.๔ ตอนหนา ใหผูแจง   งานทะเบียนราษฎร 
   โดยรอการออกมรณบัตรไวจนกวาจะทราบวาคนตายเปนใคร   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   จึงจะออกมรณบัตรได 
       (ขั้นตอนที่ ๑ - ๔ ใชระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี 
ระยะเวลา  
     ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลา 
การรอรับบริการ) 
     ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ หรือ 
การหารือขอกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. เอกสารท่ีเก่ียวของกับคนตาย (ถามี) 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมมีคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการตาย (กรณีมีเหตุเชื่อวามีการตายแตไมพบศพ) (ระเบียบฯ ขอ ๖๖) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
       ผูแจง ไดแก  

        ๑. เจาบานที่มีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง 

        ๒. บุคคลที่ไปกับผูตายหรือผูพบศพ กรณีตายนอกบาน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร 
             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒ สอบสวนผูแจงใหทราบมูลเหตุที่ทําใหเชื่อวามีการตาย  งานทะเบียนราษฎร 
   ของบุคคล  และความสัมพันธระหวางผูแจงกับผูตาย  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๓. ออกใบรับแจงการตายตามแบบ ท.ร.๔ ตอนหนา   งานทะเบียนราษฎร 
   ใหผูแจงไวเปนหลักฐาน      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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๔. กรณบีุคคลที่เชื่อวาตายมีชื่อในทะเบียนบานของ   งานทะเบียนราษฎร 
   สํานักทะเบียน  ใหจําหนายรายการในทะเบียนบาน    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   และฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร ตามแบบ ท.ร. ๙๗  
   โดยหมายเหตุดวยขอความวา "รับแจงการตายไว 
   แตไมพบศพ"   (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที) 
 

๕. กรณคีนตายมีชื่อในทะเบียนบานของสํานักทะเบียนอ่ืน  งานทะเบียนราษฎร 
   ใหนายทะเบียนแจงเปนหนังสือไปยังสํานักทะเบียนนั้น   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   เพ่ือดําเนินการจําหนายรายการบุคคลเชนเดียวกัน 
 

ระยะเวลา  
     ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลา 
การรอรับบริการ) 
     ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ  
หรือการหารือขอกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. ทะเบียนบานที่มีชื่อคนตาย (ถามี) 
๓. หลักฐานอื่นที่เก่ียวของกับผูตาย (ถาม)ี 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมมีคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการตาย (กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาจะตายดวยโรคติดตออันตราย 
หรือตายโดยผิดธรรมชาต)ิ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

    ผูแจง ไดแก  

        ๑. เจาบานที่มีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง 

        ๒. บุคคลที่ไปกับผูตายหรือผูพบศพ กรณีตายนอกบาน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร 
             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒ สอบสวนผูแจงใหทราบมูลเหตุที่ทําใหเชื่อวามีการตายของบุคคล งานทะเบียนราษฎร 
   และความสัมพันธระหวางผูแจงกับผูตาย    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๓. ออกใบรับแจงการตายตามแบบ ท.ร.๔ ตอนหนา ใหผูแจง  งานทะเบียนราษฎร 
    ไวเปนหลักฐาน      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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๔. ทําหนังสือแจงพนักงานเจาหนาที่ตามกฎหมายวาดวยโรคตดิตอ งานทะเบียนราษฎร 
   อันตราย หรือพนักงานฝายปกครองหรือตํารวจ เพ่ือดําเนินการ ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ตามอํานาจหนาที่ 
 

๕. เมื่อไดรับแจงผลการพิจารณาหรือผลการชันสูตรศพจากพนักงาน งานทะเบียนราษฎร 
    ที่เก่ียวของแลว จึงออกมรณะบัตรใหผูแจง   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. จําหนายรายการคนตายในสําเนาทะเบยีนบานฉบับเจาบานและ งานทะเบียนราษฎร 
   ฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

ระยะเวลา  
     ระยะเวลาดําเนินการ ๗ วัน หลังจากที่ไดรับแจงจากพนักงานชันสูตรศพที่เก่ียวของ  
(หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองหารือขอกฎหมาย) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. ทะเบียนบานที่มีชื่อคนตาย (ถามี) 
๓. หลักฐานอื่นที่เก่ียวของกับผูตาย (ถาม)ี 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมมีคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ (ระเบียบฯ ขอ ๖๙) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูประสงคแจงเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร 
             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒ บันทึกรายการเปลีย่นแปลงการจัดการศพลงในมรณบัตร  งานทะเบียนราษฎร 
       (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 
 

ระยะเวลา  
     ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลา 
การรอรับบริการ) 
     ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. ใบมรณบัตร 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมมีคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการยายออก  (ระเบียบฯ ขอ ๗๙) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ๑. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

     ๒. ดําเนินการแจงการยายภายใน ๑๕ วันนับแตวันที่ผูอยูในบานยายออก 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร 
            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒. ลงรายการในใบแจงการยายที่อยู (ท.ร.๖ สําหรับผูยาย  งานทะเบียนราษฎร 
   ที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.๑๔    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   หรือ ท.ร.๗ สําหรับผูยายทีม่ีชื่อและรายการบุคคล 
   ในทะเบียนบาน ท.ร.๑๓    
 

๓. จําหนายรายการคนที่ยายออกในทะเบียนบานและ  งานทะเบียนราษฎร 
   สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน โดยประทับคําวา   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   "ยาย" สีน้ําเงินไวหนารายการบุคคลที่ยายออก 
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๔. มอบใบแจงการยายท่ีอยู และหลักฐานประกอบการแจง  งานทะเบียนราษฎร 
    คืนใหผูแจง       ฝายทะเบียนราษฎรและบตัรประจําตัวประชาชน 
       (ขั้นตอนที่ ๑-๔ ใชระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี 
    

ระยะเวลา  
 ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. บัตรประจําตัวผูแจง (เจาบาน) 
๒. บัตรประจําตัวของผูไดรับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจาบาน  (กรณมีอบหมายใหแจงแทน) 
๓. บัตรประจําตัวของผูยายที่อยู (ถาม)ี 
๔. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่จะแจงยายออก 

     ๕. ใบรับแจงการยายที่อยูตามแบบ ท.ร.๖ ตอนหนา (กรณแีจงยายกับกํานัน ผูใหญบาน) 
 
คาธรรมเนียม 
         
        - ไมมีคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศพัท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการยายเขาอยูในบาน (ระเบียบฯ ขอ ๘๙) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ๑. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

     ๒. ดําเนินการแจงการยายภายใน ๑๕ วันนับแตวันที่ผูอยูในบานยายเขา 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒. รับแจงการยายเขาในใบแจงการยายที่อยู   งานทะเบียนราษฎร  
ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๓. เพ่ิมชื่อบุคคลท่ีแจงยายเขาในทะเบียนบานและ   งานทะเบียนราษฎร 
   สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   

๔. มอบใบแจงการยายท่ีอยู และหลักฐานประกอบการแจง  งานทะเบียนราษฎร 
   คืนใหผูแจง       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

       (ขั้นตอนที่ ๑-๔ ใชระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี 
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ระยะเวลา  
 ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรบัเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
 ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการ  
    การสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ หรือการหารือขอกฎหมาย  
   เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. บัตรประจําตัวผูแจง (เจาบานหลังที่ยายเขา) 
๒. บัตรประจําตัวของผูไดรับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจาบาน (กรณีมอบหมายใหแจงแทน) 
๓. บัตรประจําตัวของผูยายที่อยู (ถาม)ี 
๔. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่จะแจงยายเขา 

     ๕. ใบรับแจงการยายที่อยูที่ไดมาจากการยายออก ซึ่งเจาบานไดลงชื่อยินยอมใหยายเขา 
 
คาธรรมเนียม 
         
        - ไมมีคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน (ระเบียบฯ ขอ ๘๔) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ๑. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

     ๒. ดําเนินการแจงการยายภายใน ๑๕ วันนับแตวันที่ผูอยูในบานยายเขาอยูในบาน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจงรวมท้ัง  งานทะเบียนราษฎร 
   การแจงความยินยอมของเจาบานที่จะยายเขา   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
  

๒. ลงรายการในใบแจงการยายที่อยู (ท.ร.๖ สําหรับผูยาย  งานทะเบียนราษฎร  
    ที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.๑๔ หรือ   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ท.ร.๗ สําหรับผูยายที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบยีนบาน  
    ท.ร.๑๓) ทั้งรายการยายออกและรายการยายเขา   
 

๓. จําหนายรายการคนที่ยายที่อยูในทะเบียนบานและ  งานทะเบียนราษฎร 
   สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานที่ยายออก โดยประทับคําวา ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   "ยาย" สีน้ําเงินไวหนารายการบุคคลที่ยายออก    
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๔. เพ่ิมชื่อบุคคลที่แจงยายที่อยูในทะเบียนบานและ   งานทะเบียนราษฎร 
   สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานที่ยายเขา   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   

       (ข้ันตอนที่ ๑-๔ ใชระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี 
ระยะเวลา  
 ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
 ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการ  
    การสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ หรือการหารือขอกฎหมาย  
    เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. บัตรประจําตัวผูแจง และเจาบานผูยินยอมใหยายเขา 
๒. บัตรประจําตัวของผูไดรับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจาบาน (กรณีมอบหมายใหแจงแทน) 
๓. บัตรประจําตัวของผูยายที่อยู (ถาม)ี 
๔. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่จะแจงยายออก และฉบับที่จะแจงยายเขา 

     ๕. ใบรับแจงการยายที่อยูตามแบบ ท.ร.๖ ตอนหนา (กรณแีจงยายกับกํานัน ผูใหญบาน) 
 
คาธรรมเนียม 
         
        - ไมมีคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการยายปลายทาง (ระเบียบฯ ขอ ๙๐) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูแจง ไดแก ผูยายที่อยู หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูประสงคจะยายท่ีอยูแจงตอนายทะเบียนผูรับแจง  งานทะเบียนราษฎร 
    ตามแบบพิมพที่กําหนด     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
  

๒. เรียกสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานที่ประสงคจะแจงยายเขา  งานทะเบียนราษฎร  
    พรอมคํายินยอมเปนหนังสือของเจาบาน    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๓. ตรวจสอบหลักฐานของผูแจง     งานทะเบียนราษฎร 
        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๔. เพ่ิมชื่อผูยายที่อยูลงในทะเบียนบานของสํานักทะเบียน  งานทะเบียนราษฎร 
    ปลายทางดวยระบบคอมพิวเตอร พรอมทั้งเพ่ิมชื่อลงใน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 
            (ข้ันตอนที่ ๑-๔ ใชระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที)    
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ระยะเวลา  
 ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
 ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการ  
    การสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ หรือการหารือขอกฎหมาย  
   เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. ใบแจงการยายที่อยู (ท.ร.๖)  ๑ ฉบับ 
๒. บัตรประจําตัวผูแจง (ตัวจริง) 
๓. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน (บานที่ประสงคจะยายเขา)  ๑ ฉบับ 
๔. บัตรประจําตัวเจาบาน พรอมคํายินยอมเปนหนังสอื (กรณไีมมาแสดงตน)  ๑ ฉบับ (ถาม)ี 

      
คาธรรมเนียม 
         
        - คาธรรมเนียม  ๒๐  บาท 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการยายที่อยูของคนไปตางประเทศ (ระเบียบฯ ขอ ๘๗) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วนัจันทร  ถึง  วันศกุร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ๑. ผูแจงไดแก  เจาบานของบานท่ีคนไปอยูตางประเทศ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน 

     ๒. ดําเนินการแจงการยายภายใน ๑๕ วันนับแตวันที่ผูอยูในบานยายเขาอยูในบาน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน               หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร  
            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
  
 

๒. ลงรายการในใบแจงการยายที่อยู (ท.ร.๖) โดยให   งานทะเบียนราษฎร 
   หมายเหตุในใบแจง การยายที่อยูในชองยายไปที่ วา   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   "ไปตางประเทศ"   
 

๓. จําหนายรายการคนที่ยายที่อยูในทะเบียนบานและ  งานทะเบียนราษฎร 
    สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานที่ยายออก โดยประทับคําวา  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   "ยาย" สีน้ําเงินไวหนารายการบุคคลที่ไปตางประเทศ      
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๔. เพ่ิมชื่อบุคคลที่ไปตางประเทศในทะเบียนบานชั่วคราว  งานทะเบียนราษฎร 
    ของสํานักทะเบียนและบันทึกในสําเนาทะเบียนบาน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ฉบับเจาบานตาม (๓) วา "ทะเบียนบาน ชั่วคราวลําดับที่..."  
     
๕. สํานักทะเบียนเก็บใบแจงการยายที่อยูไวเปนหลักฐาน  งานทะเบียนราษฎร 
            (ข้ันตอนที่ ๑-๕ ใชระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที)     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

ระยะเวลา  
 ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
 ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการ  
    การสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ หรือการหารือขอกฎหมาย  
   เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. บัตรประจําตัวผูแจง (เจาบาน) 
๒. บัตรประจําตัวของผูไดรับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจาบาน (กรณีมอบหมายใหแจงแทน) 
๓. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่คนไปตางประเทศมีชื่ออยู 
๔. หลักฐานการเดินทางไปตางประเทศ (ถามี) 

      
คาธรรมเนียม 
         
        - ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการยายที่อยูของคนที่ออกไปจากบานเปนเวลานานและไมรูวาอยูที่ใด 
(ระเบียบฯ ขอ ๘๑) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ๑. เจาบาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 

     ๒. ดําเนินการแจง ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันที่ออกไปจากบานไปครบ ๑๘๐ วัน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน    งานทะเบียนราษฎร 
            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒. สอบสวนผูแจงใหไดขอเท็จจริงวาบุคคลท่ีจะแจงยายออก  งานทะเบียนราษฎร 
   ไดออกจากบานไปอยูท่ีอื่นเกินกวา ๑๘๐ วัน และไมทราบวา ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   บุคคลนั้นไปอยูที่ใด    

 

๓. ลงรายการในใบแจงการยายที่อยู จําหนายรายการคนที่  งานทะเบียนราษฎร 
    ยายออกในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบาน โดย    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ใหหมายเหตุวา "ยายเขาทะเบียนบานกลางลําดับที่..."  
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๔. เพ่ิมชื่อบุคคลเขาทะเบียนบานกลางของสํานักทะเบียน  งานทะเบียนราษฎร 
        (ข้ันตอนที่ ๑-๔ ใชระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

ระยะเวลา  
 ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
 ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการ  
    การสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ หรือการหารือขอกฎหมาย  
    เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. บัตรประจําตัวผูแจง (เจาบาน) 
๒. บัตรประจําตัวของผูไดรับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจาบาน (กรณีมอบหมายใหแจงแทน) 
๓. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่คนออกไปจากบานมีชื่ออยู 
๔. หลักฐานอื่นที่เก่ียวกับตัวบุคคลท่ีออกไปจากบาน เชน สําเนาบัตรประจําตัว (ถามี) 

      
คาธรรมเนียม 
         
        - ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง (ระเบียบฯ ขอ ๘๕) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศกุร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูแจง ไดแก  

     ๑. ผูขอยาย ซึ่งมีชื่ออยูในทะเบียนบานกลางของสํานักทะเบียน  

     ๒. บิดาหรือมารดาหรือผูปกครอง (กรณีผูมีชื่อในทะเบียนบานกลางเปนผูเยาว) 

     ๓. ผูที่ไดรับมอบหมาย (กรณีผูมีชื่อในทะเบียนบานกลางมีเหตุจําเปนไมสามารถแจงการยายออกไดดวยตนเอง    

         เนื่องจากเปนเปนคนพิการทางกายจนเดินไมได หรือเปนผูเจ็บปวยทุพลภาพ หรือกรณีจําเปนอ่ืน) 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร  
            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒. ตรวจสอบหลักฐานที่แสดงใหเห็นวาผูขอแจงยาย   งานทะเบียนราษฎร 
    เปนบุคคลเดียวกันกับผูมีชื่อในทะเบียนบานกลาง   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๓. ลงรายการในใบแจงการยายที่อยู    งานทะเบียนราษฎร  
             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๔. จําหนายรายการผูขอยายในทะเบียนบานกลาง   งานทะเบียนราษฎร 
    ของสํานักทะเบียน         ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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๕. เพ่ิมชื่อผูขอยายในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบาน  งานทะเบียนราษฎร 
    ฉบับเจาบานท่ียายเขา (กรณีบานที่ยายเขาอยูในเขต  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    สํานักทะเบียนเดียวกัน)  
 

๖. มอบใบแจงยายท่ีอยูใหผูแจง (กรณียายออกเพ่ือไปเขาบานที่อยู สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
   เขตทองท่ีสํานักทะเบียนอื่น 
          (ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน) 
 

ระยะเวลา  
     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย  หรือการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพื่อประกอบ 
การพิจารณาของนายทะเบียน) 
 ๒.     
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. บัตรประจําตัวผูขอยายซึ่งมีชื่ออยูในทะเบียนบานกลาง 
๓. หลักฐานอื่นที่เก่ียวกับตัวบุคคลผูขอยาย (กรณีไมมีบัตรประจําตัวประชาชน) 
๔. บัตรประจําตัวของผูไดรับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจาบาน (กรณีมอบหมายใหแจงแทน) 
๕. บัตรประจําตัวของเจาบานที่อนุญาตใหยายเขา 
๖. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่จะแจงยายเขา 

      
คาธรรมเนียม 
         
        - ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการยายกลับที่เดิม (ระเบียบฯ ขอ ๘๓) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

      ผูแจง ไดแก เจาบานหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากเจาบาน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน               หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. เรียกใบแจงการยายท่ีอยูคืน และตรวจสอบความถูกตอง  งานทะเบียนราษฎร 
   ของหลักฐานผูแจง      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  
 

๒. แกไขรายการในใบแจงการยายที่อยูในชอง "ไปอยูท่ี"   งานทะเบียนราษฎร 
   โดยระบุคําวา  "กลับที่เดิม"     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน      
 

๓. เพ่ิมชื่อผูขอยายในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบาน  งานทะเบียนราษฎร 
    ฉบับเจาบาน           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
           (ข้ันตอนที่ ๑-๓ ใชระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี 
   
ระยะเวลา  
    ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
    ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตอง 
        ดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล 
 



97 
-๒- 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. บัตรประจําตัวผูแจง (เจาบานหลังเดิม) 
๒. บัตรประจําตัวของผูไดรับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจาบาน (กรณีมอบหมายใหแจงแทน) 
๓. บัตรประจําตัวของผูยายที่อยู (ถาม)ี 
๔. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่ผูยายมีชื่อครั้งสุดทายกอนยายออก  
๕. ใบรับแจงการยายท่ีอยูที่ไดมาจากใบแจงยายออก 

      
คาธรรมเนียม 
         
        - ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการยายออกแลวแตใบแจงยายที่อยูสูญหายหรือชํารุดกอนแจงยายเขา  
(ระเบียบฯ ขอ ๙๑) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

      ผูแจง ไดแก บุคคลท่ีลงชื่อแจงยายออกในใบแจงการยายที่อยูฉบับที่สูญหาย 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน               หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง    งานทะเบียนราษฎร 
   พรอมทั้งตรวจสอบใบแจงการยายที่อยูตอนที่สํานักทะเบียน    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   เก็บรักษาไวและรายการในทะเบียนบานวายังไมไดแจง 
   ยายเขาที่ใดจริงหรือไม   
 

๒. กรณสีูญหายใหผูแจง แจงการสูญหายของใบแจงการยายที่อยู งานทะเบียนราษฎร           
    ดังกลาวตอนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ตามแบบ ท.ร.๑๕ แตถาเปนกรณีชํารุดฯ ใหเรียก 
    ใบแจงการยายที่อยูคนืจากผูแจง 
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๓. กรณใีบแจงการยายที่อยูสูญหายไมไดออกใหผูแจงดวยระบบ งานทะเบียนราษฎร 
    คอมพิวเตอร นายทะเบียนจะตองออกใบแทนใบแจงยายที่อยู  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    โดยในการลงรายการใหถือปฏิบัติเชนเดียวกับการออกใบแจง 
    การยายท่ีอยูใหม  เวนแตวันเดือนปที่ยายออกใหระบุวันที ่
    ยายออกตามความเปนจริง  (ตามรายการเดิม) และใหหมายเหตุ  
    "ใบแทนใบแจงการยายท่ีอยู" 
    (ข้ันตอนที่ ๑ - ๓ ใชระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี 
  

ระยะเวลา  
    ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
    ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
        ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม, หรือการหารือขอกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณา 
        ของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. บัตรประจําตัวของผูไดรับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจาบาน (กรณีมอบหมายใหแจงแทน) 
๓. บัตรประจําตัวของผูยายที่อยูคนอื่นๆ  ที่มีชื่อเปนผูยายออกในใบแจงยายที่อยูฉบับที่สูญหายหรือชํารุด  
    กรณีผูยายออกมากกวา ๑ ราย (ถามี) 

  
คาธรรมเนียม 
         
        - ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๓) กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎร  
พ.ศ. ๒๔๙๙ โดยจะตองเปนผูที่เกิดกอนวันที่ ๑ มิถุนายน ๒๔๙๙ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

      ๑. จะตองเปนผูที่เกิดกอนวันที่ ๑ มิถุนายน ๒๔๙๙ 

      ๒. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ขอเพ่ิมชื่อ 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒. ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรองมีชื่อใน งานทะเบียนราษฎร           
    ทะเบียนบานแหงอื่นหรือไม        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน    
 

๓. สอบสวนผูรอง เจาบาน และบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏ  งานทะเบียนราษฎร 
    ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาและรายการบุคคล  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ของผูขอเพ่ิมชื่อ และความยินยอมใหเพ่ิมชื่อเขาในทะเบียนบาน  
    (กรณีสอบสวนเจาบาน)  
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๔. รวบรวมหลักฐานพรอมความเห็นเสนอนายอําเภอ   งานทะเบียนราษฎร 
    หรือผูอํานวยการเขตพิจารณา      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
        (ข้ันตอนที่ ๑-๔ ใชระยะเวลา ๒๐ วัน) 
   
๕. กรณนีายอําเภออนุญาตตามคํารอง ใหนายทะเบียน  งานทะเบียนราษฎร 
    เพ่ิมชื่อบุคคลดงักลาวในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) กําหนดให ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    เลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท ๕   
    โดยหมายเหตุในทะเบียนบานตรงชองยายเขามาจาก 
    วา "คํารองที.่.. ลงวันที่..." แลว ใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อ 
    และวันเดือนปกํากับไว     (ระยะเวลา ๑๐ วัน)     
     

 ๖. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมหลักฐาน  งานทะเบียนราษฎร 
    ประกอบการแจงคืนใหแกผูรอง พรอมแนะนําใหยื่นคําขอ   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    มีบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๗. กรณนีายอําเภอไมอนุญาตตามคํารอง ใหสอบสวนผูรองวา  งานทะเบียนราษฎร 
    ประสงคจะใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติใหเปน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    หลักฐานกอนหรือไม  ถาประสงค ใหนายทะเบียนจัดทํา 
    ทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ ก) กําหนดเลขประจําตัวประชาชน 
    เปนบุคคลประเภท ๐ แตถาไมประสงค ใหแจงคําสัง่ดังกลาว 
    เปนหนังสือใหผูรองทราบ  
           (ระยะเวลาดําเนินการทั้งหมด  ๓๐ วัน) 
 
ระยะเวลา  
        ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานท่ีเก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. หลักฐานที่มีรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อ  (ถาม)ี  เชน  บัญชีสํามะโนครัว  ทะเบียนสมรส  เปนตน 
๔. เอกสารท่ีราชการออกให (ถาม)ี  เชน  หลักฐานการศึกษา  หลักฐานทางทหาร 
๕. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อยางนอย ๒ คน) 

  
คาธรรมเนียม 
         
        - ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๔) กรณีขอเพ่ิมชื่อโดยใชสูติบัตร ใบแจงการยายที่อยู 
หรือทะเบียนบานแบบเดิมที่ไมมีเลขประจําตัวประชาชน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

      ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูขอเพ่ิมชื่อ 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน               หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒ ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรอง  งานทะเบียนราษฎร 
   มีชื่อในทะเบียนบานแหงอื่นหรือไม    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน        
 

๓. กรณใีชหลักฐานในแจงการยายที่อยู ใหสอบถามไปยัง  งานทะเบียนราษฎร  
    สํานักทะเบียนที่ออกใบแจงการยายที่อยูดังกลาววา  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    บุคคลท่ีขอเพ่ิมชื่อเคยมีชื่อและรายการบุคคลอยูในเขต 
    สํานักทะเบียนที่แจงยายออกจริงหรือไม   
    (ไมนับรวมระยะเวลาในการตรวจสอบ)  
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๔. สอบสวนผูรอง เจาบาน และบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏ  งานทะเบียนราษฎร 
   ขอเท็จจริงวา บุคคลท่ีขอเพิ่มชื่อเปนคนเดียวกันกับบุคคล  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ที่ปรากฏชื่อและรายการบุคคลตามเอกสารที่นํามาแสดง  
   เมื่อนายทะเบียนอนุญาตตามคํารองใหนายทะเบียนเพ่ิมชื่อ 
   บุคคลดังกลาวในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) กําหนดให 
   เลขประจําตัวประชาชนเปน บุคคลประเภทท่ี ๕  
   โดยหมายเหตุในทะเบียนบานตรงชองยายเขามาจาก  
   วา "คาํรองที.่.. ลงวันท่ี..." แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อ 
   และวันเดือนปกํากับไว   
 

๕. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมหลักฐานของผูรอง งานทะเบียนราษฎร 
    คืนใหแกผูรอง พรอมแนะนําใหยื่นคําขอมีบัตรประจําตัว  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ประชาชน   
     

๖. กรณีผูรองไมมีภูมิลําเนาในเขตสํานักทะเบียนท่ีขอเพ่ิมชื่อ  งานทะเบียนราษฎร 
    หรือบานเลขที่ตามทะเบียนบานฉบับเดิมที่ใชเปนหลักฐาน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ในการขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานกลาง และหากผูรอง 
    มีความประสงคจะยายไปอยูที่ใด  ใหดําเนินการตามระเบียบ 
    วาดวยการแจงการยายที่อยู     
 

๗.  กรณีนายทะเบียนไมอนุญาตตามคํารอง ใหสอบสวนผูรองวา งานทะเบียนราษฎร 
     ประสงคจะใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติใหเปน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
     หลักฐานกอนหรือไม  ถาประสงค ใหนายทะเบียนจัดทํา 
     ทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ ก) กําหนดเลขประจําตัวประชาชน 
     เปนบุคคลประเภท ๐ แตถาไมประสงค ใหแจงคาํสั่งดังกลาว 
     เปนหนังสือใหผูรองทราบ  
         (ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน)  
     

ระยะเวลา  

     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารทีอ่อกโดยหนวยงานที่เก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. หลักฐานทะเบียนราษฎรที่มีรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อ ไดแก สูติบัตร หรือใบแจงการยายที่อยู หรือทะเบียนบาน   
    แบบเดิม ตามแตกรณี 
๔. เอกสารท่ีราชการออกให (ถามี) เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
๕. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยนัตัวบุคคล (อยางนอย ๒ คน) 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๕ กรณคีนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศ 
หรือเกิดในตางประเทศเดินทางเขามาในประเทศไทย โดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปน
คนสัญชาติไทย) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

      ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูขอเพ่ิมชื่อ 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน               หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

๒. ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรอง  งานทะเบียนราษฎร 
   มีชื่อในทะเบียนบานแหงอื่นหรือไม    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
          

๓. ทําเรื่องสงตัวผูรองใหสํานักงานตรวจคนเขาเมือง   งานทะเบียนราษฎร  
   แหงทองที่ท่ีเดินทางเขามาในประเทศเพ่ือขอพิสูจนสัญชาติ    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  
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๔. หากไดรับหนังสือตอบจากสํานักงานตรวจคนเขาเมือง    งานทะเบียนราษฎร 
   วาผูรองเปนคนสัญชาติไทย ใหสอบสวนผูรอง เจาบาน    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   และบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัต ิ
   ความเปนมาและรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อและ 
   ความยินยอมใหเพ่ิมชื่อเขาในทะเบียนบาน 
   (กรณีสอบสวนเจาบาน) 
 

๕. กรณนีายทะเบียนอนุญาตตามคํารอง ใหนายทะเบียน  งานทะเบียนราษฎร 
    เพ่ิมชื่อบุคคลดังกลาวในทะเบียนบาน (ท.ร. ๑๔)    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    กําหนดใหเลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท ๕  
    โดยหมายเหตุในทะเบียนบานตรงชองยายเขามาจาก 
    วา "คํารองที.่.. ลงวันที่..." แลว ใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อ 
    และวันเดือนปกํากับไว        
 

๖. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมหลักฐาน  งานทะเบียนราษฎร 
   ประกอบการแจงคืนใหแกผูรอง พรอมแนะนําใหยื่น  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   คําขอมีบัตรประจําตัวประชาชนสําหรับบุคคลที่มีอายุตั้งแต  
   ๗ ป               
     

๗. กรณีนายทะเบียนไมอนุญาตตามคํารอง ใหสอบสวนผูรองวา งานทะเบียนราษฎร 
   ประสงคจะใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติใหเปน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   หลักฐานกอนหรือไม  ถาประสงค ใหนายทะเบียนจัดทํา 
   ทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ ก) กําหนดเลขประจําตัวประชาชน 
   เปนบุคคลประเภท ๐ แตถาไมประสงค ใหแจงคําสั่งดังกลาว 
   เปนหนังสือใหผูรองทราบ  
       (ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน)          
 

ระยะเวลา  

     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานที่เก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
1. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. หลักฐานที่มีรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อ (ถามี) เชน หนังสือเดินทางหลักฐานการเกิด เปนตน 
๔. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือ ซึ่งสามารถรับรองและยืนยนัตัวบุคคลได  (อยางนอย ๒ คน) 
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คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลดัเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๖ กรณคีนสัญชาติไทยที่เกิดในตางประเทศโดยมี
หลักฐานการเกิด) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิน่เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

      ผูขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผูขอเพิ่มชื่อเปนผูเยาวใหบิดา มารดา หรอืผูปกครองตามกฎหมายเปนผูยื่น) 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
              ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒ ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรองมีชื่อ  งานทะเบียนราษฎร 
  ในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
         
 

๓. สอบสวนผูรอง เจาบาน และบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏ  งานทะเบียนราษฎร 
   ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาและรายการบุคคล  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ของผูขอเพิ่มชื่อและความยินยอมใหเพ่ิมชื่อเขาในทะเบียนบาน  
   (กรณีสอบสวนเจาบาน)     
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๔. เมื่อนายทะเบียนอนุญาตตามคํารองใหนายทะเบียนเพ่ิมชื่อ งานทะเบียนราษฎร 
   บุคคลดังกลาวในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) กําหนดให  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   เลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท ๕ โดยหมายเหต ุ
   ในทะเบียนบานตรงชองยายเขามาจาก วา "คํารองที.่..ลงวันที.่.."  
   แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปกํากับไว   
 

๕. บันทึกการอนุญาตและเลขประจําตัวประชาชน ๑๓ หลัก  งานทะเบียนราษฎร 
   ไวดานหลังสูติบัตรหรือหลักฐานรับรองการเกิด      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน   
 

๖. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมหลักฐาน  งานทะเบียนราษฎร 
    ประกอบการแจงคืนใหแกผูรองพรอมแนะนําใหยื่นคําขอ  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    มีบัตรประจําตัวประชาชน กรณี ผูไดรับเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต  
    ๗ ป   
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน)    
 

ระยะเวลา  

     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานที่เก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. หลักฐานการเกิดของผูขอเพ่ิมชื่อ ไดแก หลักฐานการจดทะเบียนคนเกิด (สูติบัตร) ที่ออกใหโดยสถานทูตไทย 
    หรือสถานกงสุลไทยในตางประเทศหรือหลักฐานการเกิดที่ออกโดยหนวยงานของประเทศที่บุคคลนั้นเกิด ซึ่งไดแปล 
    และรับรองคาํแปลวาถูกตองโดยกระทรวงการตางประเทศ ถาหลักฐานการเกิดไมปรากฏรายการสัญชาติของบิดา  
    มารดา จะตองเพ่ิมหลักฐานทะเบียนบานของบิดา มารดาทีป่รากฏรายการสัญชาติไทย เพ่ือยืนยันการไดสัญชาติไทย 
    ของผูขอเพ่ิมชื่อ 
๔. หนังสือเดินทาง (พาสปอรต) ของผูขอเพิ่มชื่อ 
๕. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565  

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๖/๑ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศ 
โดยใชหนังสือเดินทางของตางประเทศหรือหนังสือสําคัญประจําตัว  
(Certificate of Identity)) 

หนวยงานท่ีรับผดิชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

      ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน               หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒ ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรองมีชื่อใน งานทะเบียนราษฎร 
   ทะเบียนบานแหงอื่นหรือไม     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  
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๓. กรณผีูขอเพ่ิมชื่อมีเอกสารราชการที่ระบุวาเปนผูมีสัญชาติไทย งานทะเบียนราษฎร 
   ใหทําเรื่องตรวจสอบความถูกตองของเอกสารที่ผูขอเพ่ิมชื่อ   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   นํามาแสดงไปยังสวนราชการที่ออกเอกสารดังกลาวถาไดรับ 
   แจงตอบวาเปนเอกสารท่ีถูกตองใหสอบสวนเจาบาน ผูแจง  
   และบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฎ ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติ 
   ของบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อในประเด็นเรื่องชื่อตัวชื่อสกุล  
   วันเดือนปเกิด สถานที่เกิด ภูมิลําเนาที่อยูอาศัยในประเทศไทย 
   กอนไปตางประเทศ การใชสิทธิลงคะแนนเลือกตั้ง รายการ 
   ของบิดามารดา 
       (ไมนับรวมระยะเวลาในการตรวจสอบ) 
 

๔. กรณนีายทะเบียนอนุญาตตามคํารอง ใหนายทะเบียนเพ่ิมชื่อ งานทะเบียนราษฎร 
    บุคคลดังกลาวในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) กําหนดให  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    เลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท ๕ โดยหมายเหต ุ
    ในทะเบียนบานตรงชองยายเขามาจากวา "คาํรองที.่.. ลงวันที่..."  
    แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปกํากับไว  
    

๕. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมหลักฐานประกอบ งานทะเบียนราษฎร 
    การแจงคนืใหแกผูรองพอมแนะนําใหยื่นคําขอมีบัตรประจําตัว ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ประชาชน กรณีผูไดรับเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต ๗ ป  
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน)             
 

๖. กรณผีูขอเพ่ิมชื่อไมมีเอกสารราชการที่ระบุวาเปนผูมีสัญชาติไทย งานทะเบียนราษฎร 
    หรือกรณีไดรับแจงจากสวนราชการท่ีออกเอกสารวาเอกสาร ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ดังกลาวไมถูกตอง หรือไมสามารถตรวจสอบได ใหนายทะเบียน 
    ทําหนังสือสงตัวผูขอเพิ่มชื่อใหสํานักงานตรวจคนเขาเมือง 
    เพ่ือพิสูจนสัญชาติและดําเนินการตามระเบียบขอ ๙๕  
        (ไมนับรวมระยะเวลาในการพิสูจนสัญชาติ) 
 

ระยะเวลา  

     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานที่เก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. หลักฐานที่มีรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อ ไดแก หนังสือเดินทางของตางประเทศ หรือหนังสือสําคัญประจําตัว   
   (Certificate of Indentity) ออกใหโดยสถานทูตหรือสถานกงสุลไทย และหลักฐานเอกสารราชการที่ระบุวาเปนผูมี 
   สัญชาติไทย (ถามี) เชนหลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร 
๔. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศพัท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๖/๒ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในตางประเทศขอเพิ่มชื่อ
ในทะเบียนบาน  โดยมีเหตุจําเปนที่ไมอาจเดินทางกลับประเทศไทย) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

      ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ขอเพิ่มชื่อ 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง รวมถึง งานทะเบียนราษฎร 
   คุณสมบัติพรอมที่อยูตามทะเบียนของผูรับมอบอํานาจวาเปน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   บุคคลท่ีมีภูมิลําเนาในเขตสํานักทะเบียนที่ยื่นคํารองหรือไม 
๒ ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรองมีชื่อ  งานทะเบียนราษฎร 
   ในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
          

๓. สอบสวนผูรอง เจาบาน และบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏ  งานทะเบียนราษฎร 
    ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาและรายการบุคคล  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ของผูขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมใหเพิ่มชื่อรวมทั้ง 
    ความจําเปนท่ีไมอาจเดินทางกลับประเทศไทย  
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๔. เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ใหบันทึกการอนุญาตไวดานหลังของ งานทะเบียนราษฎร 
    สูติบัตร  หรือเอกสารรับรองการเกิดแลวแตกรณแีละกําหนด ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    เลขประจําตัวประชาชนใหเปนบุคคลประเภท ๕       

    

๕. เพ่ิมชื่อบุคคลดังกลาวในทะเบียนบานชั่วคราว (ท.ร.๑๔)   งานทะเบียนราษฎร 
    สําหรับบุคคลเดินทางไปตางประเทศของสํานักทะเบียน   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    พรอมทั้งหมายเหตุในชองยายเขามาจาก วา  
    "คํารองที.่.. ลงวันท่ี..." แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อ 
    และวันเดือนปกํากับไว  
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน)             
 

ระยะเวลา  

     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานที่เก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของผูรับมอบอํานาจ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. สูติบัตรท่ีออกใหโดยสถานทูตหรอืสถานกงสุลไทย หรือเอกสารรับรองการเกิดที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐบาล    
    ตางประเทศ ซึ่งแปลเปนภาษาไทยและผานการรับรองคําแปลโดยกระทรวงการตางประเทศ 
๔. หนังสือมอบอํานาจของ บิดา มารดา หรือผูปกครองโดยชอบดวยกฎหมาย หรือผูที่ประสงคขอมีรายการบุคคล 
    ในฐานขอมูลทะเบียนราษฎรซึ่งบรรลุนิติภาวะแลว แลวแตกรณี ซึ่งควรดําเนินการผานสถานทูต หรือสถานกงสุลไทย 
๕. เอกสารท่ีราชการออกให (ถามี) เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
๖. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๗ กรณบีุคคลอางวาเปนคนมีสัญชาติไทยขอเพิ่มชื่อ 
ในทะเบียนบานโดยไมมีหลักฐานเอกสารมาแสดง) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

    ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรอืผูขอเพ่ิมชื่อ 
  

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒. ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรองมีชื่อ งานทะเบียนราษฎร 
    ในทะเบียนบานแหงอื่นหรือไม     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

๓. สอบสวนผูรอง เจาบาน และบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏ  งานทะเบียนราษฎร 
    ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาและรายการบุคคล  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ของผูขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมใหเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน  
        (ไมนับรวมระยะเวลาในการตรวจสอบ)     
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๔. รวบรวมหลักฐานพรอมความเห็นเสนอนายอําเภอ หรือ  งานทะเบียนราษฎร 
    ผูอํานวยการเขตพิจารณา      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
        (ระยะเวลา ๒๐ วัน)     
    

๕. กรณนีายอําเภอหรือนายทะเบียนอําเภอ หรือ   งานทะเบียนราษฎร 
    นายทะเบียนทองถ่ินอนุญาตตามคํารอง ใหนายทะเบียน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    เพ่ิมชื่อบุคคลดังกลาวในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) กําหนดให 
    เลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท ๕ โดยหมายเหตุ  
    ในทะเบียนบานตรงชองยายเขามาจาก วา  
    "คํารองที.่.. ลงวันท่ี.."  แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อ 
    และวันเดือนปกํากับไว     
    (นายอําเภอ/นายทะเบียนอําเภอ/นายทะเบียนทองถิ่น  
    พิจารณาคํารอง  ระยะเวลา ๑๐ วัน) 
     

๖. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมหลักฐาน  งานทะเบียนราษฎร 
   ประกอบการ แจงคนืใหแกผูรองพรอมแนะนําให   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชนกรณีผูขอเพ่ิมชื่อ 
   มีอายตุัง้แต ๗ ป     
 

๗. กรณนีายทะเบียนไมอนุญาตตามคํารอง ใหสอบสวนผูรอง  งานทะเบียนราษฎร 
   วาประสงคจะใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติใหเปน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   หลักฐานกอนหรือไม  ถาประสงค ใหนายทะเบียนจัดทํา 
   ทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ ก) กําหนดเลขประจําตัวประชาชน 
   เปนบุคคลประเภท ๐ แตถาไมประสงค ใหแจงคําสั่งดังกลาว 
   เปนหนังสือใหผูรองทราบ  
      (รวมระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน) 
 

ระยะเวลา  

     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบคุคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานที่เก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. เอกสารท่ีราชการออกให (ถามี) เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
๔. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อยางนอย ๒ คน) 
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คาธรรมเนียม 
         

- ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๘ กรณผีูขอเพ่ิมชื่อเด็กอนาถาซึ่งอยูในความอุปการะ
เลี้ยงดูของบุคคลหนวยงานเอกชน ที่อยูนอกประกาศกระทรวงมหาดไทยออกตาม
มาตรา ๑๙/๑) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

    ผูยื่นคํารอง ไดแก ผูอุปการะ หรือหนวยงานท่ีอุปการะ 
  

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                 หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒. ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรองมีชื่อ งานทะเบียนราษฎร 
    ในทะเบียนบานแหงอื่นหรือไม       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

๓. สอบสวนผูรอง เจาบาน และบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏ  งานทะเบียนราษฎร 
    ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาและรายการบุคคล  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ของผูขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมใหเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน  
    (กรณีสอบสวนเจาบาน) 
 (ไมนับรวมระยะเวลาในการสอบสวน)    
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๔. รวบรวมหลักฐานพรอมความเห็นเสนอนายอําเภอ หรือ  งานทะเบียนราษฎร 
    ผูอํานวยการเขตพิจารณา     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
        (ระยะเวลา ๒๐ วัน) 
 

๕. กรณนีายอําเภอ อนุญาตตามคํารอง ใหนายทะเบียนเพ่ิมชื่อ งานทะเบียนราษฎร 
    บุคคลดังกลาวในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) กําหนดให  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    เลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท ๕ โดยหมายเหตุ  
    ในทะเบียนบานตรงชองยายเขามาจาก วา "คํารองที.่.. ลงวันท่ี.."  
    แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปกํากับไว  
        (นายอําเภอ พิจารณาคํารอง ระยะเวลา ๑๐ วัน)  
     

๖. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมหลักฐาน  งานทะเบียนราษฎร 
   ประกอบการแจงคืนใหแกผูรองพรอมแนะนําใหยื่น  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   คําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน กรณผีูขอเพ่ิมชื่อมีอายุ 
   ตั้งแต ๗ ป 
 

๗. กรณนีายทะเบียนไมอนุญาตตามคํารอง ใหสอบสวนผูรอง  งานทะเบียนราษฎร 
   วาประสงคจะใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติใหเปน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   หลักฐานกอนหรือไม  ถาประสงค ใหนายทะเบียนจัดทํา 
   ทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ ก) กําหนดเลขประจําตัวประชาชน 
   เปนบุคคลประเภท ๐ แตถาไมประสงค ใหแจงคําสั่งดังกลาว 
   เปนหนังสือใหผูรองทราบ 
 

ระยะเวลา  

     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานที่เก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. หลักฐานการรับตัวเด็กไวในการอุปการะ (ถามี) 
๔. หลักฐานที่เก่ียวของกับตัวเด็กที่ขอเพ่ิมชื่อ (ถามี) เชน หลักฐานการศึกษา จดหมาย ภาพถาย เปนตน  
๕. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อยางนอย ๒ คน) 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๙ กรณบีุคคลที่ไดมีการลงรายการ "ตายหรือจําหนาย" 
ในทะเบียนบานฉบับที่มีเลขประจําตัวประชาชน เนื่องจากแจงตายผิดคนหรือ 
สําคัญผิดในขอเท็จจรงิขอเพิ่มชื่อ) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ขอเพ่ิมชื่อ 
  

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง      งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒. ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรองมีชื่อใน งานทะเบียนราษฎร 
    ทะเบียนบานแหงอื่นหรือไม        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

๓. สอบสวนผูรอง เจาบาน และบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏ  งานทะเบียนราษฎร 
    ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาและรายการบุคคล  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ของผูขอเพ่ิมชื่อและสาเหตุที่มีการแจงตาย หรือขอจําหนาย 
    รายการบุคคลของผูที่ขอเพ่ิมชื่อเพื่อตรวจสอบวามีการแจง 
    โดยทุจริตหรือไม 
        (ไมนับรวมระยะเวลาในการสอบสวนและการตรวจสอบ)   
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๔. รวบรวมหลักฐานพรอมความเห็นเสนอนายอําเภอ หรือ  งานทะเบียนราษฎร 
   ผูอํานวยการเขตพิจารณา      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
       (ระยะเวลา ๒๐ วัน) 
    

๕. เมื่อนายอําเภอ พิจารณาอนุมัติแลว ใหรางาน   งานทะเบียนราษฎร 
    สํานักทะเบียนกลางเปนการเฉพาะรายเพ่ือแกไขฐานขอมูล ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    การทะเบียนราษฎรกอน เม่ือไดรับแจงการสํานักทะเบียนกลาง 
    จึงดําเนินการปรับปรุงสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน  
    (ท.ร.๑๔) โดยหมายเหตุในชองบันทึกแกไขเปลี่ยนแปลง 
    รายการ วา "บุคคลลําดับที.่..ยกเลิกการตายหรือการ 
    จําหนายตาย... ตามคํารองที.่.. ลงวันท่ี..." แลวใหนายทะเบียน 
    ลงลายมือชื่อและวันเดือนปกํากับไว      
        (นายอําเภอ พิจารณาคํารอง ระยะเวลา ๑๐ วัน) 
 

๖. กรณกีารจําหนายตายผิดขอเท็จจริง โดยใชหลักฐานมรณะบัตร งานทะเบียนราษฎร 
    ใหนายทะเบียนดําเนินการยกเลิกมรณะบัตรตามระเบียบ  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   กําหนดไว          
 

ระยะเวลา  

     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานที่เก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี)  
๓. ทะเบียนบานที่มีบันทึกรายการตายหรือจําหนายของบุคคลที่ขอเพิ่มชื่อ 
๔. มรณบัตร (กรณบีุคคลที่ถูกจําหนายตาย) หรือใบรับแจงการตาย  
๕. เอกสารท่ีทางราชการออกให (ถามี) เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร   
๖. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อยางนอย ๒ คน)   
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๐ กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยท่ีมีใบสําคัญประจําตัว 
คนตางดาวและเคยมีชื่อในทะเบียนบานขอเพิ่มชื่อ) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

    ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูขอเพ่ิมชื่อ 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง   งานทะเบียนราษฎร 
ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒. ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรองมีชื่อ งานทะเบียนราษฎร 
    ในทะเบียนบานแหงอื่นหรือไม      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
     
๓. สอบสวนผูรองและเจาบาน ใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ  งานทะเบียนราษฎร 
    ประวัติความเปนมาและรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อและ ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ความยินยอมใหเพิ่มชื่อเขาในทะเบียนบาน  
    (กรณีสอบสวนเจาบาน) 
 

๔. รวบรวมหลักฐานและความเห็นเสนอนายอําเภอหรือ  งานทะเบียนราษฎร 
    ผูอํานวยการเขตพิจารณา       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๒๐ วัน)   
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๕. เมื่อนายอําเภออนุญาตตามคํารอง ใหนายทะเบียนเพ่ิมชื่อ  งานทะเบียนราษฎร 
    บุคคลดังกลาวในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ตามรายการที่ปรากฏ ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ในใบสําคัญถ่ินท่ีอยูหรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว  
    กําหนดใหเลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท ๘  
    โดยหมายเหตุในทะเบียนบานตรงชอง ยายเขามาจาก วา  
    "คํารองที.่.. ลงวันท่ี..." แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อและ 
    วันเดือนปกํากับไว    
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๐ วัน)    
    

๖. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบบัเจาบานพรอมหลักฐานประกอบ งานทะเบียนราษฎร 
    การแจงคนืใหแกผูรองพรอมแนะนําใหยื่นคําขอมีบัตร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ประจําตัวประชาชนคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยกรณีผูที่มีอายุ 
    ตั้งแต ๕ ป    
 
ระยะเวลา  
         ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดลอม, การหารือขอกฎหมาย , การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานท่ีเก่ียวของ กรณเีอกสารไมชัดเจน ชํารุด ฯลฯ 
เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. ใบสําคัญถ่ินท่ีอยู หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวของผูขอเพ่ิมชื่อ หรือหนังสือรับรองที่หนวยงานของรัฐ 
   ออกใหเพื่อรับรองการไดรับอนุญาตใหมีถ่ินที่อยู 
๔. ทะเบียนบานทีค่นตางดาวผูนั้นเคยมีชื่อปรากฏอยู (ถามี) 
๕. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๓) หรือสําเนาทะเบียนประวัติ (ถามี) 
๖. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือ (อยางนอย ๒ คน) 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -   ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การรับเรื่องรองเรยีน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 

 



129 
 

คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565  

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๑ กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยท่ีไดรับอนุญาต 
ใหมีถ่ินท่ีอยูในประเทศไทยเปนการถาวรขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน ท.ร.๑๔) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

       ผูยืน่คํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูท่ีขอเพิ่มชื่อ 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง   งานทะเบียนราษฎร 
ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒. ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรองมีชื่อ งานทะเบียนราษฎร 
    ในทะเบียนบานแหงอื่นหรือไม      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  
 

๓. สอบสวนผูรองและเจาบาน ใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ  งานทะเบียนราษฎร 
    ประวัติความเปนมาและรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อและ ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ความยินยอมใหเพิ่มชื่อเขาในทะเบียนบาน  
    (กรณีสอบสวนเจาบาน) 
 

๔. รวบรวมหลักฐานและความเห็นเสนอนายอําเภอหรือ  งานทะเบียนราษฎร 
    ผูอํานวยการเขตพิจารณา       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๒๐ วัน)   



130 
-๒- 

 
 

๕. เมื่อนายอําเภออนุญาตตามคํารอง ใหนายทะเบียนเพ่ิมชื่อ  งานทะเบียนราษฎร 
    บุคคลดังกลาวในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ตามรายการที่ปรากฏ ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ในใบสําคัญถ่ินท่ีอยูหรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว  
    กําหนดใหเลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท ๘  
    โดยหมายเหตุในทะเบียนบานตรงชอง ยายเขามาจาก วา  
    "คํารองที.่.. ลงวันท่ี..." แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อและ 
    วันเดือนปกํากับไว    
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๐ วัน)    
    

๖. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมหลักฐานประกอบ งานทะเบียนราษฎร 
    การแจงคนืใหแกผูรองพรอมแนะนําใหยื่นคําขอมีบัตร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ประจําตัวประชาชนคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยกรณีผูที่มีอายุ 
    ตั้งแต ๕ ป    
 
ระยะเวลา  
         ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดลอม, การหารือขอกฎหมาย , การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานท่ีเก่ียวของ กรณเีอกสารไมชัดเจน ชํารุด ฯลฯ 
เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. ใบสําคัญถ่ินท่ีอยู หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวของผูขอเพ่ิมชื่อ หรือหนังสือรับรองที่หนวยงานของรัฐ 
    ออกใหเพื่อรับรองการไดรับอนุญาตใหมีถ่ินที่อยู 
๔. ทะเบียนบานทีค่นตางดาวผูนั้นเคยมีชื่อปรากฏอยู (ถามี) 
๕. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๓) หรือสําเนาทะเบียนประวัติ (ถามี) 
๖. พยานบุคคล ไดแก เจาบาน 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -   ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๒ กรณีคนที่ไดรับสัญชาติตามมาตรา ๗ ทว)ิ  
หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

      ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ  

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 
กรณีผูรองมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔)  
และไดรับสัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติ    
 

๑.  เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผูแจง       งานทะเบียนราษฎร    
ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒. สอบสวนเจาบานและบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อใหไดขอเท็จจริง  งานทะเบียนราษฎร    
   เก่ียวกับประวัติและรายละเอียดเก่ียวกับตัวผูขอเพิ่มชื่อและ  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   บิดา มารดาและรวบรวมเสนอนายทะเบียนพิจารณา  
       (ระยะเวลาดําเนินการ ๒๐ วัน)     
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๓. เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ใหแกไขรายการสัญชาติและ  งานทะเบียนราษฎร 
    เลขประจําตัวประชาชนในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔)   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    โดยกําหนดเลขประจําตัวประชาชนใหใหมเปนบุคคล 
    ประเภท ๘ แตถาบุคคลดังกลาวมีเลขประจําตัวประชาชน 

    บุคคลประเภท ๘ อยูแลว ใหแกไขเฉพาะรายการสัญชาติ 
     (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๐ วัน)  
 

๔. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ท.ร.๑๔)    งานทะเบียนราษฎร 
    พรอมดวยหลักฐานประกอบการแจงคนืใหผูรอง   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    และแนะนําใหยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน  
    กรณีผูที่มีอายุตั้งแต ๗ ป       

 

ระยะเวลา  
         ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดลอม, การหารือขอกฎหมาย , การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานท่ีเก่ียวของ กรณเีอกสารไมชัดเจน ชํารุด ฯลฯ 
เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. เอกสารท่ีทางราชการออกใหซึ่งแสดงวาเปนบุคคลสัญชาติไทย (ถามี)  เชน หนังสือสําคัญการแปลงสัญชาติ  
   ประกาศกระทรวงมหาดไทย สําเนาคําสั่ง หรือคําพิพากษาของศาล เปนตน 
๔. หลักฐานอื่นที่เก่ียวของ (ถาม)ี เชน บัตรประจําตัวคนซึ่งไมมีสัญชาติไทย สําเนาทะเบียนบาน  หรือทะเบียนประวัติ 
   ใบสําคัญถ่ินที่อยู หรือใบสําคญัประจําตัวคนตางดาว หลักฐานการศึกษา เปนตน 
๕. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -   ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๒ กรณีคนที่ไดรับสัญชาติตามมาตรา ๗ ทวิ  
หรือโดยการแปลงสัญชาติขอสัญชาติไทยตามสามี หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

      ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ  

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 
กรณีผูรองมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๓) 
และไดสัญชาติไทยตามมาตรา ๗ ทวิ หรือโดยการขอคืน 
หรือขอถอืสัญชาติไทยตามสามี 
 

๑.  เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผูแจง       งานทะเบียนราษฎร  
          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒. สอบสวนเจาบานและบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อใหไดขอเท็จจริง  งานทะเบียนราษฎร 
   เก่ียวกับประวัติและรายละเอียดเก่ียวกับตัวผูขอเพิ่มชื่อและ  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   บิดา มารดาและรวบรวมเสนอนายทะเบียนพิจารณา  
       (ระยะเวลาดําเนินการ ๒๐ วัน)    
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๓. เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ใหแกไขรายการสัญชาติและ  งานทะเบียนราษฎร 
    เลขประจําตัวประชาชนในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔)   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    โดยกําหนดเลขประจําตัวประชาชนใหใหมเปนบุคคล 
    ประเภท ๘ แตถาบุคคลดังกลาวมีเลขประจําตัวประชาชน 
    บุคคลประเภท ๘ อยูแลว ใหแกไขเฉพาะรายการสัญชาติ 
     (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๐ วัน) 
 

๔. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ท.ร.๑๔)    งานทะเบียนราษฎร 
    พรอมดวยหลักฐานประกอบการแจงคนืใหผูรอง   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    และแนะนําใหยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน  
    กรณีผูที่มีอายุตั้งแต ๗ ป       
 
ระยะเวลา  
         ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดลอม, การหารือขอกฎหมาย , การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานท่ีเก่ียวของ กรณเีอกสารไมชัดเจน ชํารุด ฯลฯ 
เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. เอกสารท่ีทางราชการออกใหซึ่งแสดงวาเปนบุคคลสัญชาติไทย (ถามี)  เชน หนังสือสําคัญการแปลงสัญชาติ  
   ประกาศกระทรวงมหาดไทย สําเนาคําสั่ง หรือคําพิพากษาของศาล เปนตน 
๔. หลักฐานอื่นที่เก่ียวของ (ถาม)ี เชน บัตรประจําตัวคนซึ่งไมมีสัญชาติไทย สําเนาทะเบียนบาน  หรือทะเบียนประวัติ 
   ใบสําคัญถ่ินที่อยู หรือใบสําคญัประจําตัวคนตางดาว หลักฐานการศึกษา เปนตน 
๕. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -   ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๓ กรณีคนบุคคลที่ไดสัญชาติไทยโดยการเกิด  
โดยมีบิดาหรือมารดา  คนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและมารดาเปนผูไมมีสัญชาติไทย  
หรือบุคคลที่ไดสัญชาติไทยโดยคําสั่งของรัฐมนตรีตามบทบัญญัติแหงกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ และบุคคลที่ไดสัญชาติไทยโดยมีคําพิพากษาหรือคําสั่งศาลถึงท่ีสุด  
ขอเพิ่มชื่อใน ท.ร.๑๔) 
 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

      ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดาด หรือผูท่ีขอเพิ่มชื่อ 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน               หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานที่ผูขอเพ่ิมชื่อนํามาแสดง   งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



137 
-๒- 

 
 

๒ สอบสวนเจาบาน บิดา มารดา และบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏ งานทะเบียนราษฎร  
   ใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติของบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อ  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ในประเด็นเรื่องชื่อตัว ชื่อสกุล วันเดือนปเกิด สถานที่เกิด  
   ชื่อและสัญชาติของบิดา และมารดา รวมถึงสถานะทางกฎหมาย 
   ในการอาศัยอยูในประเทศไทย ของบิดาและมารดา เชน  
   ไดรับอนุญาตใหเขาอยูในประเทศไทยเพียงชั่วคราว หรือ 
   โดยไมไดรับอนุญาตตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง 
        (ไมนับรวมระยะเวลาในการสอบสวน)  
 

๓. ตรวจสอบรายการบุคคลกับฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร  งานทะเบียนราษฎร 
   ของสํานักทะเบียนกลางวาผูขอเพิ่มชื่อ และรายการบุคคล  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   อยูในทะเบียนบานแหงใดอื่นหรือไม  
 

๔. รวบรวมหลักฐานพรอมความเห็นให นายทะเบียนพิจารณา งานทะเบียนราษฎร 
       (ระยะเวลาดําเนินการ ๒๐ วัน)    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

๕. เมื่อนายทะเบียนพิจารณาอนุญาต ใหกําหนดเลขประจําตัว งานทะเบียนราษฎร 
    ประชาชนใหแกผูท่ีไดรับอนุญาตใหเพ่ิมชื่อ   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
        (นายทะเบียน พิจารณา ระยะเวลา ๑๐ วัน) 
 

๖. ดําเนินการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบาน  งานทะเบียนราษฎร 
    ฉบับเจาบาน (ท.ร.๑๔) โดยหมายเหตุในชองยายเขามาจาก  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    วา "คํารองที.่..ลงวันที.่.." แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อ 
    กํากับไว 
 

ระยะเวลา  

     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานที่เก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. สูติบัตรผูขอเพ่ิมชื่อ (ถามี) 
๒. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ขอบานที่ขอเพ่ิมชื่อ  
๓. ใบสําคัญถ่ินท่ีอยูหรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว หรือหนังสือรับรองที่หนวยงานของรัฐออกใหเพ่ือรับรอง 
   การไดรับอนุญาตใหมีถ่ินท่ีอยูในราชอาณาจักรของบิดาหรือมารดา 
๔. เอกสารอ่ืนๆ ที่ทางราชการออกให (ถามี) เชน หลักฐานการศึกษา ทะเบียนนักเรียน 
๕. เจาบานและพยานบุคคลที่นาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยันยันตัวบุคคลได  รูปถายผูขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผูขอเพ่ิมชื่อ 
   มีอายุตั้งแต ๗ ปขึ้นไป 
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คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ทีเ่ว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๔ กรณีคนที่ไดสัญชาติไทยโดยการเกิดโดยบทบัญญัติ
ของกฎหมายวาดวยสัญชาติ ซึ่งไมอาจพิจารณาสั่งการเปนอยางอ่ืนขอเพิ่มชื่อ) 

หนวยงานที่รบัผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

      ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน               หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผูแจง    งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒ สอบสวนเจาบาน บิดา มารดา (ถามี) ผูขอเพิ่มชื่อ และบุคคล งานทะเบียนราษฎร 
   ที่นาเชื่อถือใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมา ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ของผูขอเพิ่มชื่อ และบิดา  มารดา โดยเฉพาะขอเท็จจริงเก่ียวกับ 
   สถานที่เกิด และสัญชาติ 
       (ไมนับรวมระยะเวลาในการสอบสวน)                
 

๓. รวบรวมหลักฐานพรอมความเห็นให นายทะเบียนพิจารณา งานทะเบียนราษฎร 
       (ระยะเวลาดําเนินการ ๒๐ วัน)    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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๔. เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ใหกําหนดเลขประจําตัวประชาชน   
   เปนบุคคลประเภท ๕ ใหแกผูไดรับอนุญาตใหเพิ่มชื่อ  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
       (นายทะเบียน พิจารณา ระยะเวลา ๑๐ วัน) 
    

๕. ดําเนินการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบาน  งานทะเบียนราษฎร 
    ฉบับเจาบาน (ท.ร.๑๔) โดยหมายเหตุในชองยายเขามาจาก  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    วา "คํารองที.่..ลงวันที.่.." แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อ 
    กํากับไว      
 

ระยะเวลา  

     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานที่เก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีขอเพิ่มชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน (ถามี) 
๓. หลักฐานทะเบียนท่ีมีรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อ (ถาม)ี เชน บัญชีสํามะโนครัว ทะเบียนสมรส เปนตน    
๔. เอกสารทะเบียนราษฎร (ถาม)ี เชนทะเบียนบาน (ท.ร.๑๓) ทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘/๑ หรือ ท.ร.๓๘ ข) 
๕. เอกสารท่ีราชการออกให (ถามี) เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร ใบสําคัญถิ่นที่อยูหรือใบสําคัญประจําตัว 
   คนตางดาวของบิดา มารดา  (กรณีผูขอเพ่ิมชื่อมีบิดาและมารดาเปนคนตางดาว) 
๖. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได (อยางนอย ๒ คน) 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๕ กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยไดรับการผอนผันให 
อยูอาศยัในราชอาณาจักร  เปนกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง
หรือกฎหมายวาดวยสัญชาต)ิ 
 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูท่ีขอเพิ่มชื่อ 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

    

๒ ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรองมีชื่อ  งานทะเบียนราษฎร 
   ในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  
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๓. สอบสวนผูรองและพยานบุคคล ใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ งานทะเบียนราษฎร 
    ประวัติความเปนมาและรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อ   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    สถานที่เกิด สถานการณอยูอาศัยในประเทศไทยของผูขอเพ่ิมชื่อ 
    และความยินยอมใหเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน  
    (กรณีสอบสวนเจาบาน) 
        (ไมนับรวมระยะเวลาในการสอบสวน) 
 

๔. ตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอเพิ่มชื่อวาเปนบุคคลที่ไดรับ  งานทะเบียนราษฎร 
    ผอนผันใหอาศัยอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษหรือไม  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    เปนกลุมบุคคลที่มีปญหาไมสามารถสงกลับประเทศตนทาง 
    หรือเปนกลุมบุคคลที่ไดรับผอนผันใหอยูในราชอาณาจักรได 
    ไมนอยกวา ๕ ป หรือไม (สวนใหญจะเปนกลุมที่รัฐบาล 
    มีนโยบายใหสถานะตามกฎหมาย) 
        (ไมนับรวมระยะเวลาการตรวจสอบ) 
 

๕. รวบรวมหลักฐานพรอมความเห็นเสนอนายอําเภอหรือ  งานทะเบียนราษฎร 
    ผูอํานวยการเขตพิจารณา     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
                

๖. เมื่อนายอําเภออนุญาตตามคํารอง ใหนายทะเบียนเพ่ิมชื่อ  งานทะเบียนราษฎร 
    บุคคลดังกลาวในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๓) ตามรายการที่  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ปรากฏในทะเบียนประวัติหรือแบบสํารวจ (ถามี) กําหนดให 
    เลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท ๖ โดยหมายเหต ุ
    ในทะเบียนบานตรงชองยายเขามาจาก วา 
    "คํารองที.่.. ลงวันท่ี..." แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อและ 
    วันเดือนป กํากับไว 
       (นายอําเภอพิจารณา ๑๐ วัน) 
 

๗. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมหลักฐานใหแกผูรอง งานทะเบียนราษฎร 
   พรอมแนะนําใหยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวคนซึ่งไมมีสัญชาติไทย  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   กรณีผูที่มีอายุตั้งแต ๕ ป 
 

๘. กรณนีายอําเภอแจงผลการพิจารณาวาผูขอเพ่ิมชื่อเปนบุคคล งานทะเบียนราษฎร 
    ที่ไมมีคุณสมบัติตามท่ีรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

    ประกาศใหจัดทําทะเบียนบาน (ท.ร.๑๓) ใหนายทะเบียนอําเภอ 

    หรือนายทะเบียนทองถิ่นจัดทําทะเบียนประวัติสําหรับบุคคล 

    ที่ไมมีสถานะทางทะเบียน (ท.ร.๓๘ ก) ใหแกบุคคลนั้น  

    โดยกําหนดเลขประจําตัวเปนบุคคลประเภท ๐ 

 
 
 
 
 
 
 



143 
-๓- 

 
ระยะเวลา  

     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานที่เก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบานของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน (ถามี)  
๓. หลักฐานทะเบียนบาน หรือทะเบียนประวัติ และบัตรประจําตัวของบิดา มารดา และของผูขอเพ่ิมชื่อ (ถามี) 
๔. หลักฐานอื่นที่ทางราชการออกให (ถาม)ี เชนใบอนุญาตทํางาน หลักฐานการศึกษา 
๕. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได (อยางนอย ๒ คน) 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๖ กรณีคนตางดาวที่มีหนังสือเดินทางเขามาใน 

ประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตใหอาศัยอยูในประเทศไทยยังไมสิ้นสุด  

มีความประสงคขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน ท.ร.๑๓) 
 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒ ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรองมีชื่อ  งานทะเบียนราษฎร 
   ในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
          

๓. สอบสวนผูรองและเจาบาน ใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ  งานทะเบียนราษฎร 
    ประวัติความเปนมาและรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อ   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    รวมทั้งเหตุผลความจําเปนที่ขอเพ่ิมชื่อ และความยินยอม 
    ใหเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน   
        (ไมนับรวมระยะเวลาในการสอบสวน) 
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๔. รวบรวมหลักฐานเสนอนายทะเบียนอําเภอหรือ   งานทะเบียนราษฎร 
   นายทะเบียนทองถิ่นพิจารณา         ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
       (ระยะเวลาดําเนินการ ๒๐ วัน) 
 

๕. เมื่อนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินอนุญาต  งานทะเบียนราษฎร 
    ตามคํารองใหนายทะเบียนเพ่ิมชื่อบุคคลดังกลาวใน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๓) ตามรายการที่ปรากฏในหนังสือเดินทาง  
    กําหนดใหเลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท ๖  
    โดยหมายเหตุในทะเบียนบานตรงชองยายเขา  มาจาก วา  
    "คํารองที.่.. ลงวันท่ี..." แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อ 
    และวันเดือนปกํากับไว 
    (นายทะเบียน พิจารณาคํารอง ระยะเวลา ๑๐ วัน)    งานทะเบียนราษฎร 
                  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมหลักฐาน  งานทะเบียนราษฎร 
    ประกอบการแจงคืนใหแกผูรอง      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

ระยะเวลา  

     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานที่เก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. หนังสือเดินทางของผูขอเพ่ิมชื่อพรอมสําเนาซึ่งแปลเปนภาษาไทย โดยสถาบันที่นาเชื่อถือ 
๔. พยานบุคคล ไดแก เจาบาน 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๙  
กรณีผูมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน เกินกวา ๑ แหง) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

    ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบานหรือผูที่เจาบานมอบอํานาจหรือบุคคลที่มีชื่อซ้ํา   
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

กรณีผูมีชื่อซ้ําอยูในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒ สอบสวนเจาบานหรือคนที่มีชื่อซ้ํา โดยใหยืนยันที่อยูแนนอน งานทะเบียนราษฎร  
   เพียงแหงเดยีว          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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๓. จําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานและ  งานทะเบียนราษฎร 
    สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานที่บุคคลดังกลาวไมได  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    อาศัยอยูตามแบบพิมพ  ท.ร.๙๗ ก. โดยใหประทับคําวา  
    "จําหนาย" ดวยสีน้ําเงินหนารายการบุคคล  และให 
    หมายเหตุในชองยายออกไปที่ในทะเบียนวา  
    "ชื่อซ้ําตามคํารองท่ี... ลงวนัที.่.." แลวใหนายทะเบียน 
    ลงลายมือชื่อและวันเดือนปกํากับไว  
  (ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน) 
 

๔. มอบสําเนาทะเบียนบานพรอมหลักฐานใหแกผูรองตอไป  งานทะเบียนราษฎร 
          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

ระยะเวลา  

      ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน 
      ๒. กรณมีีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
          ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑ ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่มีรายการบุคคลซ้ํากัน 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูแจงหรือของเจาบาน 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน (ระเบียบฯ ขอ ๑๑๑  
กรณีบุคคลในทะเบียนบานตาย แตยังไมไดจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจาก
ทะเบียนบาน) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบานหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากเจาบาน 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒ สอบสวนเจาบานและบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏ   งานทะเบียนราษฎร 
   ขอเท็จจริงถึงสาเหตุที่ยังปรากฏชื่อและรายการคนตาย  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ในทะเบียนบานรวมถึงสาเหตุการตาย      
 

๓. จําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน  งานทะเบียนราษฎร 
    และสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน โดยหมายเหตุ  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ในชองยายออกไปที่ วา "จําหนายตามคํารองที.่..ลงวันที.่.."  
    แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปกํากับไว       
       (ขั้นตอนที่ ๑-๓ ใชระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี               
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-๒- 

 
 

ระยะเวลา  

      ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลา 
          การรอรับบริการ) 

      ๒. กรณมีีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
          ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ  
          หรือการหารือขอกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑ ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่ปรากฏชื่อคนตาย 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนเจาบาน 
๓. เอกสารท่ีเก่ียวของกับผูตาย (ถามี) 
๔. หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัวประชาชนผูไดรับมอบหมาย (ถามี) 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน (ระเบียบฯ ขอ ๑๑๑/๑ 
กรณีมีคําสั่งศาลใหผูใดเปนคนสาบสูญ) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน               หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง   งานทะเบียนราษฎร 
          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒. สอบสวนเจาบานและบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏขอเท็จจริง งานทะเบียนราษฎร 
    เก่ียวกับการสาบสูญ           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  
 

๓. จําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน  งานทะเบียนราษฎร 
    และสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน โดยหมายเหตุ  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ในชองยายออกไปที่ วา "จําหนายตามคํารองที.่..ลงวันที.่.."  
    แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปกํากับไว    
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี           
 
 
 



151 
                                           -๒- 
 
ระยะเวลา  
 ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ  
     และการตรวจสภาพบาน) 
 ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการ   
    การสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่ปรากฏชื่อคนสาบสูญ  
๒. บัตรประจําตัวประชาชนเจาบาน 
๓. สําเนาคําสั่งศาล 
๔. หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัวประชาชนผูไดรับมอบหมาย (ถามี) 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -   ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน (ระเบียบฯ ขอ ๑๑๒  
กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนตางดาวที่มีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวตาย 
ในตางประเทศ) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบานหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากเจาบาน 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒ จําหนายชื่อและรายการคนตายในทะเบียนบานและ  งานทะเบียนราษฎร 
   สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน โดยประทับคําวา   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   "ตาย" สีแดงไวหนารายการคนตาย  พรอมทั้งหมายเหตุ 
   ในชองยายออกไปที่ วา "คาํรองที.่..ลงวันที.่.." แลวให 
   นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปกํากับไว 
 (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี          
 

       
 



153 
-๒- 

 
 

ระยะเวลา  

      ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลา 
          การรอรับบริการ) 

      ๒. กรณมีีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
          ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ  
          หรือการหารือขอกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. หลักฐานการจดทะเบียนคนตาย (มรณบัตร) หรือ 
๒. หลักฐานการตายที่ออกโดยรัฐบาลของประเทศน้ัน ซึ่งไดแปลและรับรองวาถูกตองโดยกระทรวงการตางประเทศ 
๓. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน 
๔. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่ปรากฏชือ่คนตาย 
๕. หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัวประชาชนของผูที่ไดรับมอบหมาย (ถามี) 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ขอ ๑๑๕) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

๑. กรณขีอแกไขรายการในทะเบียนบานหรือทะเบียนประวัติ ผูยื่นคํารองไดแก เจาบาน หรือเจาของรายการ 
   ที่ขอแกไข หรือบิดามารดา (กรณีเจาของรายการที่ขอแกไขยังไมบรรลุนิติภาวะ)  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
   จากบุคคลดังกลาว 
๒. กรณขีอแกไขรายการในสูติบัตร หรือทะเบียนคนเกิด ผูยื่นคํารองไดแก เจาของรายการท่ีขอแกไข หรือบิดามารดา  
    (กรณีเจาของรายการที่ขอแกไขยังไมบรรลุนิติภาวะ) หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากบุคคลดังกลาว 
๓. กรณขีอแกไขรายการในมรณบัตร หรือทะเบียนคนตาย ผูยื่นคํารอง ไดแก บิดามารดา ญาติพี่นอง หรือผูที่มี 
   สัมพันธกับผูเสียชีวิต 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน               หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 
 

๑. เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผูแจง ไดแก    งานทะเบียนราษฎร  
    สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน บัตรประจําตัว   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ประชาชนของผูแจง เอกสารที่ทางราชการออกใหที่จะใช 
    อางอิงเปนหลักฐานในการขอแกไขรายการ  
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๒ กรณีไมมีหลักฐานเอกสารที่ทางราชการออกใหแสดง   งานทะเบียนราษฎร 
   ใหสอบสวนเจาบานและพยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือ   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
       (ไมนับรวมระยะเวลาในการสอบสวน)  
            

๓. รวบรวมหลักฐานเสนอ นายทะเบียนอําเภอ หรือ   งานทะเบียนราษฎร 
   นายทะเบียนทองถิ่นหรือนายอําเภอ    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๔. กรณมีีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง เปนอํานาจ  งานทะเบียนราษฎร 
   พิจารณาของนายทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียนทองถิ่น  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   สวนกรณทีี่ไมมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง เปนอํานาจ 
   พิจารณาของนายอําเภอ 

   (นายทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียนทองถิ่น หรือ 
    นายอําเภอพิจารณา ระยะเวลา ๑๕ นาที) 
 
ระยะเวลา  

      ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลา 
          การรอรับบริการ) 

      ๒. กรณมีีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
          ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ  
          หรือการหารือขอกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง 
๒. หลักฐานที่ขอแกไข เชน ทะเบียนบานฉบับเจาบาน สูติบัตร มรณบัตร ฯลฯ 
๓. หลักฐานอื่นที่ทางราชการออกให (ถาม)ี 
๔. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได (อยางนอย ๒ คน) 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร ระเบียบฯ ขอ ๑๑๕ (๑) เก่ียวกับ
รายการสัญชาติ กรณแีกไขรายการสัญชาติของเจาของประวัติจากสัญชาติอื่น  
หรือไมมีสัญชาติ เปนสัญชาตไิทย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

ผูประสงคจะแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรยื่นคํารองตอนายทะเบียน ดังนี้ 
๑. การแกไขรายการในทะเบียนบาน ทะเบียนบานกลาง สูติบัตร มรณบัตร ใหยื่นคํารองตอนายทะเบียนแหงทองที่ 
   ที่ผูรองมีชื่อในทะเบียนบานหรือทะเบียนบานกลาง แลวแตกรณี 
๒. การแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย ใหยื่นคํารองตอนายทะเบียนแหงทองที่ 
   ที่จัดทําทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน             หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 
 

๑. เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผูแจง    งานทะเบียนราษฎร 
             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

 ๒.  สอบสวนพยานบุคคลที่นาเชื่อถือ    งานทะเบียนราษฎร 
              ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๓. รวบรวมหลักฐานเสนอนายอําเภอ พิจารณาอนุญาต  งานทะเบียนราษฎร 
      (ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน)        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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๔. แกไขเปลี่ยนแปลงรายการที่ไมถูกตองในเอกสาร   งานทะเบียนราษฎร 
   การทะเบียนราษฎรและฐานขอมูลตามความประสงค    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ของผูแจง โดยใช ท.ร.๙๗ ก   
    
   

ระยะเวลา  

      ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน 

      ๒. กรณมีีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
          ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ  
          หรือการหารือขอกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง 
๒. บัตรประจําตัวของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
๓. บัตรประจําตัวประชาชนของพยานบุคคล 
๔. ทะเบียนบานผูรอง 
๕. เอกสารการทะเบียนราษฎรที่ตองการแกไขเปลี่ยนแปลง 
๖. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
๗. เอกสารราชการที่ใชเปนหลักฐานอางอิง 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ขอ ๑๑๕ (๒) เก่ียวกับ
รายการสัญชาติ  กรณีการแกไขรายการสัญชาติของเจาของประวัติ จากสัญชาติไทย
หรือจากไมมีสัญชาติ หรือจากสัญชาติอื่น เปนสัญชาติอ่ืน) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

ผูประสงคจะแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรยื่นคํารองตอนายทะเบียน ดังนี้ 
๑. การแกไขรายการในทะเบียนบาน ทะเบียนบานกลาง สูติบัตร มรณบัตร ใหยื่นคํารองตอนายทะเบียนแหงทองที่ 
    ที่ผูรองมีชื่อในทะเบียนบานหรือทะเบียนบานกลาง แลวแตกรณี 
๒. การแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย ใหยื่นคํารองตอนายทะเบียนแหงทองที่ 
   ที่จัดทําทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน             หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 
 

๑. เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผูแจง    งานทะเบียนราษฎร 
             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒  สอบสวนพยานบุคคลที่นาเชื่อถือ    งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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๓. รวบรวมหลักฐานเสนอนายอําเภอ พิจารณาอนุญาต  งานทะเบียนราษฎร 
      (ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน)     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๔. แกไขเปลี่ยนแปลงรายการที่ไมถูกตองในเอกสาร   งานทะเบียนราษฎร 
   การทะเบียนราษฎรและฐานขอมูลตามความประสงค  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ของผูแจง โดยใช ท.ร.๙๗ ก   
 

ระยะเวลา  

      ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน 
      ๒. กรณมีีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
          ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ  
          หรือการหารือขอกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง 
๒. บัตรประจําตัวของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ (กรณมีอบอํานาจ) 
๓. บัตรประจําตัวประชาชนของพยานบุคคล 
๔. ทะเบียนบานผูรอง 
๕. เอกสารการทะเบียนราษฎรที่ตองการแกไขเปลี่ยนแปลง 
๖. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
๗. เอกสารราชการที่ใชเปนหลักฐานอางอิง 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร ระเบียบฯ ขอ ๑๑๕ (๒) เก่ียวกับ
รายการสัญชาติ  กรณีการแกไขรายการสัญชาติของบิดามารดาของเจาของประวัติ
จากสัญชาติอ่ืน หรือไมมีสัญชาติเปนสัญชาติไทย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

ผูประสงคจะแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรยื่นคํารองตอนายทะเบียน ดังนี้ 
๑. การแกไขรายการในทะเบียนบาน ทะเบียนบานกลาง สูติบัตร มรณบัตร ใหยื่นคํารองตอนายทะเบียนแหงทองที่ 
    ที่ผูรองมีชื่อในทะเบียนบานหรือทะเบียนบานกลาง แลวแตกรณี 
๒. การแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย ใหยื่นคํารองตอนายทะเบียนแหงทองที่ 
   ที่จัดทําทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผูแจง    งานทะเบียนราษฎร 
              ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒  สอบสวนพยานบุคคลที่นาเชื่อถือ    งานทะเบียนราษฎร 
              ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

  

๓. รวบรวมหลักฐานเสนอนายอําเภอ พิจารณาอนุญาต  งานทะเบียนราษฎร 
      (ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน)     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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๔. แกไขเปลี่ยนแปลงรายการที่ไมถูกตองในเอกสาร   งานทะเบียนราษฎร 
   การทะเบียนราษฎรและฐานขอมูลตามความประสงค  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ของผูแจง โดยใช ท.ร.๙๗ ก   
   

ระยะเวลา  

      ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน 
      ๒. กรณมีีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
          ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ  
          หรือการหารือขอกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง 
๒. บัตรประจําตัวของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
๓. บัตรประจําตัวประชาชนของพยานบุคคล 
๔. ทะเบียนบานผูรอง 
๕. เอกสารการทะเบียนราษฎรที่ตองการแกไขเปลี่ยนแปลง 
๖. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
๗. เอกสารราชการที่ใชเปนหลักฐานอางอิง 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ขอ ๑๒๖) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วนัจันทร  ถึง  วันศกุร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

        ผูมีสวนไดเสียจะขอใหนายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองสําเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎร โดย 
มีสํานักทะเบียนท่ีจัดทําทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอร แหงใดแหงหนึ่งก็ได 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน               หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. จัดทําคํารองตามแบบพิมพ ท.ร.๓๑     งานทะเบียนราษฎร 
    กรณีไมมีหลักฐานเอกสารใหสอบสวนบันทึกปากคํา  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
  

๒  นายทะเบียน พิจารณาคํารอง         งานทะเบียนราษฎร  
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
  

ระยะเวลา  

      ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (กรณีเจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสียมาดําเนินการ) 
๒. บัตรประจําตัวของผูมอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 
๓. บัตรประจําตัวประชาชนผูไดรับมอบหมาย (กรณีผูไดรับมอบหมาย) 
๔. เอกสารหลักฐานที่แสดงความเปนผูมีสวนไดเสีย 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  คาธรรมเนียม  ฉบับละ ๒๐ บาท 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณเีอกสารตนฉบับ 
หรือเอกสารหลักฐานที่เก็บตนฉบับเอกสารท่ีเก็บตนฉบับเอกสารการทะเบียนราษฎร 
(ระเบียบฯ ขอ ๑๒๗) 

หนวยงานทีร่ับผดิชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

        ผูมีสวนไดเสียจะขอใหนายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองสําเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎร ไดมี
สํานักทะเบียนที่เก็บรักษาเอกสารทะเบียนราษฎรซึ่งเปนตนฉบับ 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน               หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. จัดทําคํารองตามแบบพิมพ ท.ร.๓๑     งานทะเบียนราษฎร 
    กรณีไมมีหลักฐานเอกสารใหสอบสวนบันทึกปากคํา  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  
    

๒  นายทะเบียน พิจารณาคํารอง         งานทะเบียนราษฎร 
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที)่    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

ระยะเวลา  

      ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (กรณีเจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสียมาดําเนินการ) 
๒. บัตรประจําตัวของผูมอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 
๓. บัตรประจําตัวประชาชนผูไดรับมอบหมาย (กรณีผูไดรับมอบหมาย) 
๔. เอกสารหลักฐานที่แสดงความเปนผูมีสวนไดเสีย 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  คาธรรมเนียม  ฉบับละ ๒๐ บาท 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 

 
 


