


สารบัญ 

ลําดับที่ ชื่อกระบวนงาน หนา 

1 การขอมบีัตรประจําตัวประชาชนครั้งแรก  กรณีที่มีอายุครบ ๗ ปบริบูรณ 1 
2 การขอมีบัตรของบุคคลที่ไดรับการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานกรณีแจงเกิดเกินกําหนดหรือตกสํารวจ 4 
3 การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งไดรับการยกเวนไมตองมีบัตรประจําตัวประชาชน 7 
4 การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งพนสภาพไดรับการยกเวน 10 
5 การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งไดรับสัญชาติไทย  ตามกฎหมายวาดวยสัญชาติ  กรณีขอมีบัตรครั้งแรก  

มีบิดา มารดาเปนคนตางดาว 
13 

6 การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งไดรับสัญชาติไทย  ตามกฎหมายวาดวยสัญชาติ  กรณีเปนผูท่ีไดรับอนุมัติ 
ใหสัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติหรือขอกลับคืนสัญชาติไทยแลวแตกรณี 

16 

7 การขอมีบัตรใหมกรณีบัตรเดิมหมดอายุ 19 
8 การขอมีบัตรใหม กรณบีัตรสูญหายหรือถูกทําลาย 22 
9 การขอมีบัตรใหม  กรณขีอเปลี่ยนบัตร  บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 25 

10 การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล  หรือชื่อตัวและชื่อสกุล 28 
11 การขอเปลี่ยนบัตรใหม กรณีอ่ืน ๆ (ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจากเปลี่ยนคํานําหนานามจาก “เด็กชาย” 

เปน “นาย” และจาก “เด็กหญิง” เปน “น.ส.”) 
31 

12 การขอแจงทําหนาที่เปนเจาบาน (ระเบียบฯ ๖) บุคคลที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน 
ประสงคทําหนาที่เปนเจาบาน 

34 

13 การขอเลขที่บาน 36 
14 การขอเลขที่บาน (กรณีทะเบียนบานชั่วคราว) 38 
15 การรับแจงการรื้อถอนบาน หรือบานถูกทําลาย กรณมีีผูแจง  (ระเบียบฯ ขอ ๓๔ และขอ ๓๕) 40 
16 การแกไขรายการบาน กรณีรายการบานผิดไปจากขอเท็จจริง หรือบานเลขที่ซ้ํากัน 42 
17 การรับแจงการเกิด (เกิดในบาน, นอกบาน) อาคารที่มีบานเลขที่  รวมถึงสถานพยาบาล ทองที่ที่เกิด 

(ระเบียบฯ ขอ ๕๒, ขอ ๕๔) 
44 

18 การรับแจงการเกิด (เกิดในบาน, นอกบาน) ณ สํานักทะเบียนแหงทองที่อ่ืน  (ระเบียบฯ ขอ ๕๖/๑) 46 
19 การรับแจงการเกิดเกินกําหนด (ระเบียบฯ ขอ ๕๗) 49 
20 การรับแจงการเกิดเกินกําหนด (ทองที่อื่น) 52 
21 การรับแจงการเกิด (เด็กในสภาพแรกเกิด  หรือเด็กไรเดียงสาซึ่งถูกทอดทิ้ง)  (ระเบียบฯ ขอ ๕๙) 55 
22 การพิสูจนสถานการณเกิดและสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้ง  เด็กเรรอน  หรือเด็กที่ไมปรากฏ

บุพการีหรือบุพาการีทอดทิ้ง  พ.ศ. ๒๕๕๑ 

58 

23 การขอหนังสือรับรองการเกิด  ตามมาตรา  ๒๐/๑ แหง พ.ร.บ. การทะเบียนราษฎร  พ.ศ. ๒๕๓๔ 61 
24 การรับแจงการตาย (กรณีคนตายในทองที่  ตายในบานหรือตายนอกบาน)   

(ระเบียบฯ ขอ ๖๑ , ขอ ๖๓) 
63 

25 การรับแจงการตาย (กรณีคนตายในทองที่สํานักทะเบียนอ่ืน)  (ระเบียบฯ ขอ ๖๔/๑) 65 
26 การรับแจงการตายเกินกําหนด 68 
27 การรับแจงการตายเกินกําหนด และกรณีการรับแจงการตายเกินกําหนด  สํานักทะเบียนอ่ืน 71 
28 การรับแจงการตาย (กรณีไมทราบวาผูตายเปนใคร) (ระเบียบฯ ขอ ๖๕) 74 
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29 การรับแจงการตาย (กรณีมีเหตุเชื่อวามีการตายแตไมพบศพ) (ระเบียบฯ ขอ ๖๖) 76 
30 การรับแจงการตาย (กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาจะตายดวยโรคติดตออันตราย   

หรือตายโดยผิดธรรมชาต)ิ 
78 

31 การรับแจงการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ (ระเบียบฯ ขอ ๖๙) 80 
32 การรับแจงการยายออก  (ระเบียบฯ ขอ ๗๙) 82 
33 การรับแจงการยายเขาอยูในบาน (ระเบียบฯ ขอ ๘๙) 84 
34 การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน  (ระเบียบฯ ขอ ๘๔) 86 
35 การรับแจงการยายปลายทาง (ระเบียบฯ ขอ ๙๐) 88 
36 การรับแจงการยายที่อยูของคนไปตางประเทศ  (ระเบียบฯ ขอ ๘๗) 90 
37 การรับแจงการยายที่อยูของคนที่ออกไปจากบานเปนเวลานานและไมรูวาอยูที่ใด   

(ระเบียบฯ ขอ ๘๑) 
92 

38 การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง (ระเบียบฯ ขอ ๘๕) 94 
39 การรับแจงการยายกลับที่เดิม (ระเบียบฯ ขอ ๘๓) 96 
40 การรับแจงการยายออกแลวแตใบแจงยายที่อยูสูญหายหรือชํารุดกอนแจงยายเขา   

(ระเบียบฯ ขอ ๙๑) 
98 

41 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๓) กรณตีกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎร  พ.ศ. ๒๔๙๙  
โดยจะตองเปนผูที่เกิดกอนวันที่ ๑ มิถุนายน ๒๔๙๙ 

100 

42 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๔) กรณขีอเพ่ิมชื่อโดยใชสูติบัตร  ใบแจงการยายที่อยู   
หรือทะเบียนบานแบบเดิมที่ไมมีเลขประจําตัวประชาชน 

103 

43 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๕  กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศ  หรือเกิดใน
ตางประเทศ  เดินทางเขามาในประเทศไทย  โดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปนคนสัญชาติไทย) 

106 

44 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๖ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด) 109 
45 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๖/๑ กรณคีนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศ  

โดยใชหนังสือเดินทางของตางประเทศหรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity)) 
112 

46 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๖/๒ กรณคีนสัญชาติไทย  ที่เกิดในตางประเทศ 
ขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน  โดยมีเหตุจําเปนที่ไมอาจเดินทางกลับประเทศไทย) 

115 

47 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๗ กรณีบุคคลอางวาเปนคนมีสัญชาติไทย  ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน
โดยไมมีหลักฐานเอกสารมาแสดง) 

117 

48 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๘ กรณีผูขอเพิ่มชื่อเด็กอนาถาซึ่งอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคล
หนวยงานเอกชน   ที่อยูนอกประกาศกระทรวงมหาดไทยออกตามมาตรา ๑๙/๑) 

120 

49 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๙ กรณีบุคคลที่ไดมีการลงรายการ  "ตายหรือจําหนาย"  
ในทะเบียนบานฉบับที่มีเลขประจําตัวประชาชน  เนื่องจากแจงตายผิดคนหรือสําคัญผิด 
ในขอเท็จจริงขอเพ่ิมชื่อ) 

123 

50 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๐ กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยที่มีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและ
เคยมีชื่อในทะเบียนบาน  ขอเพ่ิมชื่อ) 

126 
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51 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๑ กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยที่ไดรับอนุญาตใหมีถ่ินที่อยู 
ในประเทศไทยเปนการถาวร  ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน ท.ร. ๑๔) 

129 

52 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๒  กรณีคนที่ไดรับสัญชาติตามมาตรา ๗ ทว)ิ 132 
53 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๒  กรณีคนที่ไดรับสัญชาติตามมาตรา ๗ ทวิ  หรือโดยการ 

แปลงสัญชาติ  ขอสัญชาติไทยตามสามี  หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย) 
134 

54 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๓ กรณีคนบุคคลที่ไดสัญชาติไทยโดยการเกิด  โดยมีบิดาหรือมารดา   
คนใดคนหนึ่ง  หรือบิดาและมารดาเปนผูไมมีสัญชาติไทย  หรือบุคคลท่ีไดสัญชาติไทยโดยคําสั่งของ
รัฐมนตร ี ตามบทบัญญัติแหงกฎหมาย  วาดวยสัญชาติ  และบุคคลที่ไดสัญชาติไทย   
โดยมีคําพิพากษาหรือคําสั่งศาลถึงที่สุด  ขอเพ่ิมชื่อใน ท.ร. ๑๔) 

136 

55 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๔  กรณีคนที่ไดสัญชาติไทยโดยการเกิด  โดยบทบัญญัติของกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ  ซึ่งไมอาจพิจารณาสั่งการเปนอยางอื่น  ขอเพ่ิมชื่อ) 

139 

56 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๕  กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทย  ไดรับการผอนผันใหอยูอาศัย 
ในราชอาณาจักร  เปนกรณีพิเศษเฉพาะราย  ตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง  หรือกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ) 

141 

57 การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๖  กรณีคนตางดาวที่มีหนังสือเดินทางเขามาในประเทศไทย   
ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตใหอาศัยอยูในประเทศไทยยังไมสิ้นสุด  มีความประสงคขอเพ่ิมชื่อ 
ในทะเบียนบาน ท.ร. ๑๓) 

144 

58 การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๙   กรณผีูมีชื่อและ
รายการบุคคลในทะเบียนบานเกินกวา  ๑  แหง) 

146 

59 การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน (ระเบียบฯ ขอ ๑๑๑  กรณีบุคคล 
ในทะเบียนบานตายแตยังไมไดจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน) 

148 

60 การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน (ระเบียบฯ ขอ ๑๑๑/๑  กรณีมีคําสั่งศาล
ใหผูใดเปนคนสาบสูญ) 

150 

61 การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน (ระเบียบฯ ขอ ๑๑๒  กรณีคนสัญชาติไทย
หรือคนตางดาวที่มีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวตายในตางประเทศ) 

152 

62 การแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ขอ ๑๑๕) 154 
63 การแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร  ระเบียบฯ ขอ ๑๑๕ (๑)  เก่ียวกับรายการสัญชาติ  

กรณีแกไขรายการสัญชาติของเจาของประวัติจากสัญชาติอื่น  หรือไมมีสัญชาติ  เปนสัญชาติไทย 
156 

64 การแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ขอ ๑๑๕ (๒)  เก่ียวกับรายการสัญชาติ   
กรณีการแกไขรายการสัญชาติของเจาของประวัติ  จากสัญชาติไทย  หรือจากไมมีสัญชาติ    
หรือจากสัญชาติอ่ืน  เปนสัญชาติอื่น) 

158 

65 การแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร  ระเบียบฯ ขอ ๑๑๕ (๒)  เก่ียวกับรายการสัญชาติ   
กรณีการแกไขรายการสัญชาติของบิดามารดาของเจาของประวัติจากสัญชาติอ่ืน  หรือไมมีสัญชาติ 
เปนสัญชาติไทย 

160 

66 การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ขอ ๑๒๖) 162 
67 การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร  กรณีเอกสารตนฉบับ  หรือเอกสารหลักฐาน 

ที่เก็บตนฉบับเอกสารท่ีเก็บตนฉบับเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ขอ ๑๒๗) 
164 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอมบีัตรประจําตัวประชาชนครั้งแรก  กรณีที่มีอายุครบ ๗ ปบริบูรณ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานบัตรประจําตัวประชาชน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต เจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ และมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร 
แลวแตกรณ ีดังนี้ 
 1. ตองขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแต 

    1.1 วันที่อายุครบเจ็ดปบริบูรณ 
     1.2 วันท่ีไดสัญชาติไทย สําหรับผูไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดหรือไดกลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ 
     1.3 วันท่ีนายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร 
     1.4 วันท่ีพนสภาพการไดรับยกเวน  
 2. ผูที่บัตรเดิมหมดอายุ ตองมีบัตรใหมโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตร
เดิมหมดอายุ หรือจะขอมีบัตรใหมกอนวันที่บัตรหมดอายุก็ไดโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน 
กอนวันที่บัตรเดิมหมดอายุ 
 3. ผูที่ทําบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล  
ในทะเบียนบาน ตองมีบัตรใหมภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 
แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบาน 
 4. ผูที่เปลี่ยนที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได 
หากไมขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสิบวัน นับแตตามขอ 1 - 3 เปรียบเทียบปรับไมเกิน  
100 บาท  
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-๒- 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาที่     งานบัตรประจําตัวประชาชน 
                                                                                  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

๒ เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูล   งานบัตรประจําตัวประชาชน   
   ทะเบียนราษฎร                                                           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1   งานบัตรประจําตัวประชาชน     
   และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย                           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน                          
 

๔. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา    งานบัตรประจําตัวประชาชน 
                ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๕.  พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตอง   งานบัตรประจําตัวประชาชน   
     กอนเสนอพนักงานเจาหนาที่ใหบริการ    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
     งานบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖.  พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต     งานบัตรประจําตัวประชาชน   
    (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเติม)    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  
    ฝายทะเบียนและบัตร 
 

๗.  พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง   งานบัตรประจําตัวประชาชน   
    ประจําตัวประชาชน         ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  

 

๘. จัดเก็บลายนิ้วมือชี/้มอบ Pin Code/และมอบบัตร  งานบัตรประจําตัวประชาชน   
    ใหผูขอ         ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  
      

ระยะเวลา  

     ใชระยะเวลาในการดําเนินการทั้งสิ้นไมเกิน 15 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

- สูติบัตร 
- หากไมมีใหเรียกเอกสารอื่นที่ทางราชการออกใหอยางใดอยางหนึ่ง เชน สําเนาทะเบียนนักเรียน ใบสุทธิ  
  ประกาศนียบัตร หนังสือเดินทาง เปนตน 
- ใหสอบสวนบุคคลผูมีหนาที่ยื่นคําขอมีบัตรแทนหรือสอบสวนเจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือ 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 



3 
-๓- 

 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอมีบัตรของบุคคลที่ไดรับการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานกรณีแจงเกิดเกินกําหนด
หรือตกสํารวจ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานบัตรประจําตัวประชาชน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต เจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ และมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร 
แลวแตกรณ ีดังนี้ 
 1. ตองขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแต 

    1.1 วันที่อายุครบเจ็ดปบริบูรณ 
     1.2 วันท่ีไดสัญชาติไทย สําหรับผูไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดหรือไดกลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ 
     1.3 วันท่ีนายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร 
     1.4 วันท่ีพนสภาพการไดรับยกเวน  
 2. ผูที่บัตรเดิมหมดอายุ ตองมีบัตรใหมโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตร
เดิมหมดอาย ุหรือจะขอมีบัตรใหมกอนวันที่บัตรหมดอายุก็ไดโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน 
กอนวันที่บัตรเดิมหมดอายุ 
 3. ผูที่ทําบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล  
ในทะเบียนบาน ตองมีบัตรใหมภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 
แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบาน 
 4. ผูที่เปลี่ยนที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได 
หากไมขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสิบวัน นับแตตามขอ 1 - 3 เปรียบเทียบปรับไมเกิน  
100 บาท  
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-๒- 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                 หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาที่     งานบัตรประจําตัวประชาชน 
             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

๒ เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูล   งานบัตรประจําตัวประชาชน 
   ทะเบียนราษฎร                           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1   งานบัตรประจําตัวประชาชน   
   และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย                             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน                            
 

๔. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา    งานบัตรประจําตัวประชาชน 
              ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๕. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตอง   งานบัตรประจําตัวประชาชน 
   กอนเสนอพนักงานเจาหนาที่ใหบริการ            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

๖. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต     งานบัตรประจําตัวประชาชน 
    (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเติม)        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
     

๗.  พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง                    งานบัตรประจําตัวประชาชน 
                 ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๘. จัดเก็บลายนิ้วมือชี/้มอบ Pin Code/และมอบบัตร  งานบัตรประจําตัวประชาชน 
    ใหผูขอ           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

      

ระยะเวลา  

     ใชระยะเวลาในการดําเนินการทั้งสิ้นไมเกิน 15 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

- สูติบัตร และสอบสวนเจาบาน หรือบุคคลผูนาเชื่อถือ (กรณีแจงเกิดเกินกําหนด) 
- ทะเบียนบานที่ผูนั้นเคยมีชื่ออยูกอน หรือหลักฐานเอกสารที่ทางราชการออกใหอยางใดอยางหนึ่ง  
  และสอบสวนเจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือ (กรณีตกสํารวจ) 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
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-๓- 

 
 

การรับเรือ่งรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งไดรับการยกเวนไมตองมีบัตรประจําตัวประชาชน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานบัตรประจําตัวประชาชน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 
 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต เจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ และมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร 
แลวแตกรณ ีดังนี้ 
 1. ตองขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแต 

    1.1 วันที่อายุครบเจ็ดปบริบูรณ 
     1.2 วันท่ีไดสัญชาติไทย สําหรับผูไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดหรือไดกลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ 
     1.3 วันท่ีนายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร 
     1.4 วันท่ีพนสภาพการไดรับยกเวน  
 2. ผูที่บัตรเดิมหมดอายุ ตองมีบัตรใหมโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตร
เดิมหมดอายุ หรือจะขอมีบัตรใหมกอนวันที่บัตรหมดอายุก็ไดโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน 
กอนวันที่บัตรเดิมหมดอายุ 
 3. ผูที่ทําบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล  
ในทะเบียนบาน ตองมีบัตรใหมภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 
แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบาน 
 4. ผูที่เปลี่ยนที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได 
หากไมขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสิบวัน นับแตตามขอ 1 - 3 เปรียบเทียบปรับไมเกิน  
100 บาท  
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-๒- 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาที่     งานบัตรประจําตัวประชาชน 
                ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

๒ เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูล   งานบัตรประจําตัวประชาชน 
   ทะเบียนราษฎร                         ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน    
 

๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1   งานบัตรประจําตัวประชาชน    
   และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย                        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตวัประชาชน                                 
 

๔. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา      งานบัตรประจําตัวประชาชน 
                   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๕. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตอง      งานบัตรประจําตัวประชาชน 
    กอนเสนอพนักงานเจาหนาที่ใหบริการ          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต     งานบัตรประจําตัวประชาชน 
    (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเติม)         ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๗.  พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง                    งานบัตรประจําตัวประชาชน 
                   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๘. จัดเก็บลายนิ้วมือชี/้มอบ Pin Code/และมอบบัตร  งานบัตรประจําตัวประชาชน 
    ใหผูขอ             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

ระยะเวลา  

     ใชระยะเวลาในการดําเนินการทั้งสิ้นไมเกิน 15 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

    - หลักฐานแสดงการเปนบุคคลซึ่งไดรับการยกเวนไมตองมีบัตร  และสอบสวนเจาบานหรอืบุคคลผูนาเชื่อถือ 
    - กรณผีูยื่นคําขอมีรางกายพิการ เดินไมได ตาบอดทั้ง 2 ขางหรือเปนใบ ไมตองเรียกหลักฐาน 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
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-๓- 

 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งพนสภาพไดรับการยกเวน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานบัตรประจําตัวประชาชน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต เจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ และมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร 
แลวแตกรณ ีดังนี้ 
 1. ตองขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแต 

    1.1 วันที่อายุครบเจ็ดปบริบูรณ 
     1.2 วันท่ีไดสัญชาติไทย สําหรับผูไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดหรือไดกลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ 
     1.3 วันท่ีนายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร 
     1.4 วันท่ีพนสภาพการไดรับยกเวน  
 2. ผูที่บัตรเดิมหมดอายุ ตองมีบัตรใหมโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตร
เดิมหมดอายุ หรือจะขอมีบัตรใหมกอนวันที่บัตรหมดอายก็ุไดโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน 
กอนวันที่บัตรเดิมหมดอายุ 
 3. ผูที่ทําบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล  
ในทะเบียนบาน ตองมีบัตรใหมภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 
แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบาน 
 4. ผูที่เปลี่ยนที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได 
หากไมขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสิบวัน นับแตตามขอ 1 - 3 เปรียบเทียบปรับไมเกิน  
100 บาท  
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-๒- 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาที่       งานบัตรประจําตัวประชาชน  
    

๒ เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูล   งานบัตรประจําตัวประชาชน  
   ทะเบียนราษฎร                            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1   งานบัตรประจําตัวประชาชน    
   และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย                               ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน                      
 

๔. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา    งานบัตรประจําตัวประชาชน 
            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๕. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตอง   งานบัตรประจําตัวประชาชน   
    กอนเสนอพนักงานเจาหนาที่ใหบริการ      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต     งานบัตรประจําตัวประชาชน    
    (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเติม)        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๗.  พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง       งานบัตรประจําตัวประชาชน                
                 ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๘. จัดเก็บลายนิ้วมือชี/้มอบ Pin Code/และมอบบัตร  งานบัตรประจําตัวประชาชน  
    ใหผูขอ           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

ระยะเวลา  

     ใชระยะเวลาในการดําเนินการทั้งสิ้นไมเกิน 15 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

    - หลักฐานแสดงการพนจากสภาพไดรับการยกเวนไมตองมีบัตร  และสอบสวนเจาบานหรือบุคคลนาเชื่อถือ 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมายวาดวยสัญชาติ                
กรณีขอมีบัตรครั้งแรก มีบิดา มารดาเปนคนตางดาว 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานบัตรประจําตัวประชาชน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูมีสัญชาติไทยซึง่มีอายุตั้งแต เจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ และมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร 
แลวแตกรณ ีดังนี้ 
 1. ตองขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแต 

    1.1 วันที่อายุครบเจ็ดปบริบูรณ 
     1.2 วันท่ีไดสัญชาติไทย สําหรับผูไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดหรือไดกลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ 
     1.3 วันท่ีนายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร 
     1.4 วันท่ีพนสภาพการไดรับยกเวน  
 2. ผูที่บัตรเดิมหมดอายุ ตองมีบัตรใหมโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตร
เดิมหมดอายุ หรือจะขอมีบัตรใหมกอนวันที่บัตรหมดอายุก็ไดโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน 
กอนวันที่บัตรเดิมหมดอายุ 
 3. ผูที่ทําบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล  
ในทะเบียนบาน ตองมีบัตรใหมภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 
แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบาน 
 4. ผูที่เปลี่ยนที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได 
หากไมขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสบิวัน นับแตตามขอ 1 - 3 เปรียบเทียบปรับไมเกิน  
100 บาท  
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาที่     งานบัตรประจําตัวประชาชน 
               ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

๒ เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูล     งานบัตรประจําตัวประชาชน  
   ทะเบียนราษฎร                           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1   งานบัตรประจําตัวประชาชน    
   และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย                                     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน               
 

๔. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา    งานบัตรประจําตัวประชาชน 
               ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๕. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตอง      งานบัตรประจําตัวประชาชน    
    กอนเสนอพนักงานเจาหนาที่ใหบริการ      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    งานบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต        งานบัตรประจําตัวประชาชน    
    (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเติม)         ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ฝายทะเบียนและบัตร 
 

๗.  พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง       งานบัตรประจําตัวประชาชน                
                ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๘. จัดเก็บลายนิ้วมือชี/้มอบ Pin Code/และมอบบัตร      งานบัตรประจําตัวประชาชน  
    ใหผูขอ            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

ระยะเวลา  

     ใชระยะเวลาในการดําเนินการทั้งสิ้นไมเกิน 15 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

    - ใหสอบสวนเจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือ 
    - หลักฐานใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวของบิดา และมารดา 
    - หากบิดา หรือมารดา คนใดคนหนึ่งถึงแกความตายใหเรียกเฉพาะใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวของผูที่มีชีวิตอยู 
      และใบมรณะบัตรของผูที่ถึงแกความตาย และ 
    - หากบิดา และมารดาถึงแกความตายทั้งหมด ใหเรียกใบมรณะบัตรของบิดา และมารดา 
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คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมายวาดวยสัญชาติ          
กรณีเปนผูที่ไดรับอนุมัติใหสัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติหรือขอกลับคืน 
สัญชาติไทยแลวแตกรณี 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานบัตรประจําตัวประชาชน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต เจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ และมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร 
แลวแตกรณ ีดังนี้ 
 1. ตองขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแต 

    1.1 วันที่อายุครบเจ็ดปบริบูรณ 
     1.2 วนัที่ไดสัญชาติไทย สําหรับผูไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดหรือไดกลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ 
     1.3 วันท่ีนายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร 
     1.4 วันท่ีพนสภาพการไดรับยกเวน  
 2. ผูที่บัตรเดิมหมดอายุ ตองมีบัตรใหมโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตร
เดิมหมดอายุ หรือจะขอมีบัตรใหมกอนวันที่บัตรหมดอายุก็ไดโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน 
กอนวันที่บัตรเดิมหมดอายุ 
 3. ผูที่ทําบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล  
ในทะเบียนบาน ตองมีบัตรใหมภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 
แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบาน 
 4. ผูที่เปลี่ยนที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได 
หากไมขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสิบวัน นับแตตามขอ 1 - 3 เปรียบเทียบปรับไมเกิน  
100 บาท  
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาที่       งานบัตรประจําตัวประชาชน 
            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

๒ เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูล   งานบัตรประจําตัวประชาชน 
   ทะเบียนราษฎร                            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1   งานบัตรประจําตัวประชาชน    
   และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย                ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน                                         
 

๔. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา       งานบัตรประจําตัวประชาชน 
            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

๕. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตอง     งานบัตรประจําตัวประชาชน    
    กอนเสนอพนักงานเจาหนาที่ใหบริการ        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    งานบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต        งานบัตรประจําตัวประชาชน    
    (กรณจีําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเติม)        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ฝายทะเบียนและบัตร 
 

๗.  พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง             งานบัตรประจําตัวประชาชน 
                           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
     
 

๘. จัดเก็บลายนิ้วมือชี/้มอบ Pin Code/และมอบบัตร  งานบัตรประจําตัวประชาชน  
    ใหผูขอ           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

ระยะเวลา  

     ใชระยะเวลาในการดําเนินการทั้งสิ้นไมเกิน 15 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

    - สอบสวนเจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือ 
    - หนังสือสําคัญการแปลงสัญชาติเปนไทย หรือหนังสือสําคัญแสดงการไดกลับคืนสัญชาติไทย 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอมีบัตรใหมกรณบีัตรเดิมหมดอายุ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานบัตรประจําตัวประชาชน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศกุร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต เจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ และมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร 
แลวแตกรณ ีดังนี้ 
 1. ตองขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแต 

    1.1 วันที่อายุครบเจ็ดปบริบูรณ 
     1.2 วันท่ีไดสัญชาติไทย สําหรับผูไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดหรือไดกลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ 
     1.3 วันท่ีนายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร 
     1.4 วันท่ีพนสภาพการไดรับยกเวน  
 2. ผูที่บัตรเดิมหมดอายุ ตองมีบัตรใหมโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตร
เดิมหมดอายุ หรือจะขอมีบัตรใหมกอนวันที่บัตรหมดอายุก็ไดโดยยืน่คําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน 
กอนวันที่บัตรเดิมหมดอายุ 
 3. ผูที่ทําบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล  
ในทะเบียนบาน ตองมีบัตรใหมภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารดุในสาระสําคัญ 
แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบาน 
 4. ผูที่เปลี่ยนที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได 
หากไมขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสิบวัน นับแตตามขอ 1 - 3 เปรียบเทียบปรับไมเกิน  
100 บาท  
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาที่        งานบัตรประจําตัวประชาชน 
             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

๒ เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูล      งานบัตรประจําตัวประชาชน  
   ทะเบียนราษฎร                  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน        
 

๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1     งานบัตรประจําตัวประชาชน    
   และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย                 ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน                      
 

๔. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา       งานบัตรประจําตัวประชาชน   
      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๕. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตอง     งานบัตรประจําตัวประชาชน   
    กอนเสนอพนักงานเจาหนาที่ใหบริการ      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    งานบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต        งานบัตรประจําตัวประชาชน    
    (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเติม)      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ฝายทะเบียนและบัตร 
 

๗.  พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง            งานบัตรประจําตัวประชาชน              
                ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๘. จัดเก็บลายนิ้วมือชี/้มอบ Pin Code/และมอบบัตร  งานบัตรประจําตัวประชาชน  
    ใหผูขอ              ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
ระยะเวลา  

     ใชระยะเวลาในการดําเนินการทั้งสิ้นไมเกิน 15 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

    - บัตรเดิมท่ีหมดอายุ 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอมีบัตรใหม กรณบีัตรสูญหายหรือถูกทําลาย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานบัตรประจําตัวประชาชน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต เจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ และมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร 
แลวแตกรณ ีดังนี้ 
 1. ตองขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแต 

    1.1 วันที่อายุครบเจ็ดปบริบูรณ 
     1.2 วันท่ีไดสัญชาติไทย สําหรับผูไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดหรือไดกลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ 
     1.3 วันท่ีนายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร 
     1.4 วันท่ีพนสภาพการไดรับยกเวน  
 2. ผูที่บัตรเดิมหมดอายุ ตองมีบัตรใหมโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตร
เดิมหมดอายุ หรือจะขอมีบัตรใหมกอนวันที่บัตรหมดอายุก็ไดโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน 
กอนวันที่บัตรเดิมหมดอายุ 
 3. ผูที่ทําบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล  
ในทะเบียนบาน ตองมีบัตรใหมภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 
แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบาน 
 4. ผูที่เปลี่ยนที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได 
หากไมขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสิบวัน นับแตตามขอ 1 - 3 เปรียบเทียบปรับไมเกิน  
100 บาท  
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 -๒- 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน             หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาที่     งานบัตรประจําตัวประชาชน 
                 ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

๒ เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูล   งานบัตรประจําตัวประชาชน  
   ทะเบียนราษฎร               ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน           
 

๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1   งานบัตรประจําตัวประชาชน  
   และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน                                
 

๔. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา        งานบัตรประจําตัวประชาชน 
                ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๕. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตอง   งานบัตรประจําตัวประชาชน           
    กอนเสนอพนักงานเจาหนาที่ใหบริการ          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    งานบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต     งานบัตรประจําตัวประชาชน    
    (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเติม)       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ฝายทะเบียนและบัตร 
 

๗.  พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง                    งานบัตรประจําตัวประชาชน 

               ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๘. จัดเก็บลายนิ้วมือชี/้มอบ Pin Code/และมอบบัตร    งานบัตรประจําตัวประชาชน   
    ใหผูขอ             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

ระยะเวลา  

     ใชระยะเวลาในการดําเนินการทั้งสิ้นไมเกิน 15 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

   - บัตรเดิมที่ชํารุด 
    -หากบัตรนั้นชํารุดจนไมสามารถพิสูจนตัวบุคคลหรือรายการในบัตรได ใหสอบสวนเจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือ 
   - ถาหลักฐานเอกสารที่มีรูปถายที่ทางราชการออกใหไมตองสอบสวนพยาน 
 
คาธรรมเนียม 
         

        -  เสียคาธรรมเนียม  100  บาท 
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-๓- 
 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

         
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอมีบัตรใหม กรณีขอเปลี่ยนบัตร บัตรชํารุดในสาระสําคญั 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานบัตรประจําตัวประชาชน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต เจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ และมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร 
แลวแตกรณ ีดังนี้ 
 1. ตองขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแต 

    1.1 วันที่อายุครบเจ็ดปบริบูรณ 
     1.2 วันท่ีไดสัญชาติไทย สําหรับผูไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดหรือไดกลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ 
     1.3 วันท่ีนายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร 
     1.4 วันท่ีพนสภาพการไดรับยกเวน  
 2. ผูที่บัตรเดิมหมดอายุ ตองมีบัตรใหมโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตร
เดิมหมดอายุ หรือจะขอมีบัตรใหมกอนวันที่บัตรหมดอายุก็ไดโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน 
กอนวันที่บัตรเดิมหมดอายุ 
 3. ผูที่ทําบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล  
ในทะเบียนบาน ตองมีบัตรใหมภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 
แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบาน 
 4. ผูที่เปลี่ยนที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได 
หากไมขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสิบวัน นับแตตามขอ 1 - 3 เปรียบเทียบปรับไมเกิน  
100 บาท  
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 -๒- 

 

ขัน้ตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน             หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาที่     งานบัตรประจําตัวประชาชน 
                 ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

๒ เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูล   งานบัตรประจําตัวประชาชน  
   ทะเบียนราษฎร               ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน           
 

๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1   งานบัตรประจําตัวประชาชน  
   และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน                                                 
 

๔. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา        งานบัตรประจําตัวประชาชน 
                ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๕. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตอง   งานบัตรประจําตัวประชาชน           
    กอนเสนอพนักงานเจาหนาที่ใหบริการ          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    งานบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต     งานบัตรประจําตัวประชาชน    
    (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเติม)       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ฝายทะเบียนและบัตร 
 

๗.  พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง                    งานบัตรประจําตัวประชาชน 

               ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๘. จัดเก็บลายนิ้วมือชี/้มอบ Pin Code/และมอบบัตร    งานบัตรประจําตัวประชาชน   
    ใหผูขอ             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

ระยะเวลา  

     ใชระยะเวลาในการดําเนินการทั้งสิ้นไมเกิน 15 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

   - บัตรเดิมที่ชํารุด 
    -หากบัตรนั้นชํารุดจนไมสามารถพิสูจนตัวบุคคลหรือรายการในบัตรได ใหสอบสวนเจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือ 
   - ถาหลักฐานเอกสารที่มีรูปถายที่ทางราชการออกใหไมตองสอบสวนพยาน 
 
คาธรรมเนียม 
         

        -  เสียคาธรรมเนียม  100  บาท 
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-๓- 
 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานบัตรประจําตัวประชาชน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต เจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ และมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร 
แลวแตกรณ ีดังนี้ 
 1. ตองขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแต 

    1.1 วันที่อายุครบเจ็ดปบริบูรณ 
     1.2 วันท่ีไดสัญชาติไทย สําหรับผูไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดหรือไดกลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ 
     1.3 วันท่ีนายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร 
     1.4 วันท่ีพนสภาพการไดรับยกเวน  
 2. ผูที่บัตรเดิมหมดอายุ ตองมีบัตรใหมโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตร
เดิมหมดอายุ หรือจะขอมีบัตรใหมกอนวันที่บัตรหมดอายุก็ไดโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน 
กอนวันที่บัตรเดิมหมดอายุ 
 3. ผูที่ทําบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล  
ในทะเบียนบาน ตองมีบัตรใหมภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 
แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบาน 
 4. ผูที่เปลี่ยนที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได 
หากไมขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสิบวัน นับแตตามขอ 1 - 3 เปรียบเทียบปรับไมเกิน  
100 บาท  
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาที่     งานบัตรประจําตัวประชาชน 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  
    

๒ เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูล      งานบัตรประจําตัวประชาชน   
   ทะเบียนราษฎร                        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน     
 

๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1     งานบัตรประจําตัวประชาชน    
   และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย                 ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน                                     
 

๔. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา     งานบัตรประจําตัวประชาชน 
          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๕. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตอง      งานบัตรประจําตัวประชาชน    
    กอนเสนอพนักงานเจาหนาที่ใหบริการ       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    งานบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต     งานบัตรประจําตัวประชาชน    
    (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเติม)      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ฝายทะเบียนและบัตร 
 

๗.  พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง              งานบัตรประจําตัวประชาชน        
               ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๘. จัดเก็บลายนิ้วมือชี/้มอบ Pin Code/และมอบบัตร  งานบัตรประจําตัวประชาชน  
    ใหผูขอ          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

ระยะเวลา  

     ใชระยะเวลาในการดําเนินการทั้งสิ้นไมเกิน 15 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

   - บัตรเดิม และ 
   - หลักฐานการเปลี่ยน   ชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล 
 
คาธรรมเนียม 
         

        -  เสียคาธรรมเนียม  100  บาท 
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-๓- 

 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

         
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอเปลี่ยนบัตรใหม กรณอีื่น ๆ (ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจากเปลี่ยนคํานําหนานาม 
จาก “เด็กชาย”เปน “นาย” และจาก “เด็กหญิง” เปน “น.ส.”) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานบัตรประจําตัวประชาชน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต เจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ และมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร 
แลวแตกรณ ีดังนี้ 
 1. ตองขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแต 

    1.1 วันที่อายุครบเจ็ดปบริบูรณ 
     1.2 วันท่ีไดสัญชาติไทย สําหรับผูไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดหรือไดกลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ 
     1.3 วันท่ีนายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร 
     1.4 วันท่ีพนสภาพการไดรับยกเวน  
 2. ผูที่บัตรเดิมหมดอายุ ตองมีบัตรใหมโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตร
เดิมหมดอายุ หรือจะขอมีบัตรใหมกอนวันที่บัตรหมดอายุก็ไดโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน 
กอนวันที่บัตรเดิมหมดอายุ 
 3. ผูที่ทําบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล  
ในทะเบียนบาน ตองมีบัตรใหมภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 
แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบาน 
 4. ผูที่เปลี่ยนที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได 
หากไมขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสิบวัน นับแตตามขอ 1 - 3 เปรียบเทียบปรับไมเกิน  
100 บาท  
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาที่       งานบัตรประจําตัวประชาชน 
            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

๒ เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูล      งานบัตรประจําตัวประชาชน  
   ทะเบียนราษฎร                        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน     
 

๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป.1      งานบัตรประจําตัวประชาชน   
    และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน                                                
 

๔. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา       งานบัตรประจําตัวประชาชน 
                ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๕. พิมพ บ.ป.1 และตรวจสอบความถูกตอง           งานบัตรประจําตัวประชาชน    
    กอนเสนอพนักงานเจาหนาที่ใหบริการ        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    งานบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต     งานบัตรประจําตัวประชาชน    
    (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเติม)      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ฝายทะเบียนและบัตร 
 

๗.  พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง    งานบัตรประจําตัวประชาชน                   
                ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๘. จัดเก็บลายนิ้วมือชี/้มอบ Pin Code/และมอบบัตร     งานบัตรประจําตัวประชาชน  
    ใหผูขอ           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

ระยะเวลา  

     ใชระยะเวลาในการดําเนินการทั้งสิ้นไมเกิน 15 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยนัตัวบุคคล)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

   - บัตรเดิม  
    
คาธรรมเนียม 
         

        -  ไมมีคาธรรมเนียม 
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-๓- 
 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอแจงทําหนาที่เปนเจาบาน (ระเบียบฯ ๖) บุคคลที่มีชื่อและรายการบุคคล 
ในทะเบียนบานประสงคทําหนาที่เปนเจาบาน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูรอง ไดแก ผูมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน ซึ่งรายการในชองสถานภาพมิไดระบุวาเปนเจาบาน 

ประสงคจะทําหนาที่เปนเจาบาน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. สอบถามถึงสาเหตุหรือเหตุผลความจําเปนและบันทึกไว  งานทะเบียนราษฎร      
    เปนหลักฐาน             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒. เรียกสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานของผูแจง       งานทะเบียนราษฎร       
            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

๓. ตรวจสอบหลักฐานบัตรประจําตัวของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร       
   ที่จะทําหนาที่เปนเจาบาน     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   (ระยะเวลาดําเนินการ ขอ ๑ - ๓ ภายใน ๑๕ นาที) 
 

ระยะเวลา  
 ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที  (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
 ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการ    
     การสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูแจงทีจ่ะทําหนาที่เปนเจาบาน 
๓. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ (ถามี) เชน  สําเนาโฉนดท่ีดิน  สัญญาซื้อขาย 

 
คาธรรมเนียม 
         
        - ไมมีคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565  

 

งานท่ีใหบริการ การขอเลขที่บาน  

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูไดรับมอบหมาย 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. เจาบานแจงตอนายทะเบียนผูรับแจง       งานทะเบียนราษฎร        
    ตามแบบพิมพที่กําหนด        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒. ตรวจสอบหลักฐานของผูแจง      งานทะเบียนราษฎร         
        (ระยะเวลา ๕ นาที)         ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๓. ตรวจสอบสภาพความเปนบาน     งานทะเบียนราษฎร         
   (กรณีเขตสํานักทะเบียนทองถิ่น ๗ วัน        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   กรณีสํานักทะเบียนอําเภอ ๓๐ วัน) 
 

๔. กําหนดบานเลขที่และเลขรหัสประจําบาน      งานทะเบียนราษฎร        
    ตามแบบพมิพที่กําหนด     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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๕. จัดทําทะเบียนบาน สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน   งานทะเบียนราษฎร      
     และมอบใหผูแจงเปนหลักฐาน                      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน                   
         (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๐ นาท)ี 
" 

๖. กรณบีานที่ปลูกสรางไมถูกตองตามกฎหมาย     งานทะเบียนราษฎร      
   ใหกําหนดบานเลขที่และจัดทําเปน "ทะเบียนบานชั่วคราว   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 
ระยะเวลา  
 ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ  
     และการตรวจสภาพบาน) 
 ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการ   
    การสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ใบรับแจงเก่ียวกับบาน (ท.ร.๙)   
๒. บัตรประจําตัวผูแจง (ตัวจริง) 
๓. สําเนาเอกสารการเปนเจาของกรรมสิทธิ์  (ถามี) 
๔. เอกสารการขออนุญาตกอสรางตามกฎหมายวาดวยการควบคุมการกอสรางอาคาร (ถามี) 
๕. เอกสารการตรวจสอบอาคารตามกฎหมายวาดวยการควบคุมการกอสรางอาคาร (ถามี) 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -   ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอเลขที่บาน (กรณีทะเบียนบานชั่วคราว) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศกุร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูไดรับมอบหมาย 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผดิชอบ 
๑. เจาบานแจงตอนายทะเบียนผูรับแจง       งานทะเบียนราษฎร         
    ตามแบบพิมพที่กําหนด        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒. ตรวจสอบหลักฐานของผูแจง         งานทะเบียนราษฎร        
        (ระยะเวลา ๕ นาที)       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๓. ตรวจสอบสภาพความเปนบาน     งานทะเบียนราษฎร         
   (กรณีเขตสํานักทะเบียนทองถิ่น ๗ วัน       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   กรณีสํานักทะเบียนอําเภอ ๓๐ วัน) 
 

๔. เมื่อตรวจสอบบานที่ปลุกสรางพบวาไมถูกตองตามกฎหมาย   งานทะเบียนราษฎร      
    ใหกําหนดบานเลขที่และจัดทําเปน "ทะเบียนบานชั่วคราว" ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๕. จัดทําทะเบียนบาน สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน     งานทะเบียนราษฎร       
     และมอบใหผูแจงเปนหลักฐาน                                  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน        
         (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๐ นาท)ี 
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ระยะเวลา  
 ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ  
     และการตรวจสภาพบาน) 
 ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการ   
    การสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน 
 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ใบรับแจงเก่ียวกับบาน (ท.ร.๙)   
๒. บัตรประจําตัวผูแจง (ตัวจริง) 
๓. สําเนาเอกสารการเปนเจาของกรรมสิทธิ์  (ถามี) 
๔. เอกสารการขออนุญาตกอสรางตามกฎหมายวาดวยการควบคุมการกอสรางอาคาร (ถาม)ี 
๕. เอกสารการตรวจสอบอาคารตามกฎหมายวาดวยการควบคุมการกอสรางอาคาร(ถาม)ี 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -   ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการรื้อถอนบาน หรือบานถูกทําลาย กรณมีีผูแจง  
(ระเบียบฯ ขอ ๓๔ และขอ ๓๕) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิน่เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูที่มีความประสงคจะแจงการรื้นบาน หรือแจงบานถูกทําลาย  (ดําเนนิการแจงภายใน ๑๕ วัน นับแตวันที ่

ไดมีการรื้อบาน) 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน             หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. รับแจงตามแบบพิมพที่กําหนด       งานทะเบียนราษฎร 
                ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒. ตรวจสอบหลักฐานของผูแจง      งานทะเบียนราษฎร        
        (ระยะเวลา ๕ นาที)     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๓. ตรวจสอบวาไดมีการรื้อบาน หรือบานถูกทําลาย   งานทะเบียนราษฎร       
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

๔. ใหนายทะเบียนจําหนายทะเบียนบาน     งานทะเบียนราษฎร        
    สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  
    พรอมหมายเหตุการณจําหนายไว  
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๕. ดําเนินการแจงยายรายการบุคคลในทะเบียนบาน   งานทะเบียนราษฎร       
    ตามระเบียบวาดวยการแจงยายที่อยู    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
        (ขั้นตอนที่ ๓ - ๕ ใชระยะเวลาดําเนินการ ๑๐ นาท)ี 

ระยะเวลา  
 ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
 ๒. กรณีมเีหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตอง 
     ดําเนินการ  การสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน 
๒. บัตรประจําตัวประชาชน (ตัวจริง) ของผูแจง 
๓. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ (ถามี) เชน  สําเนาโฉนดท่ีดิน  สัญญาซื้อขาย 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -   ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถตดิตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 

 
 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 



42 
 

คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การแกไขรายการบาน กรณีรายการบานผิดไปจากขอเท็จจริง หรือบานเลขที่ซ้ํากัน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูไดรับมอบหมาย 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. รับแจงตามแบบพิมพที่กําหนด     งานทะเบียนราษฎร 
                   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒. ตรวจสอบหลักฐานของผูแจง      งานทะเบียนราษฎร      
       (ขั้นตอนที่ ๑ - ๒ ระยะเวลา ๑๕ นาท)ี      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  
 

๓. กรณีรายการบานผิดไปจากขอเท็จจริง ตรวจสอบสถานที ่  งานทะเบียนราษฎร      
    บานตั้งอยู ที่ถูกตอง แลวใหนายทะเบียนแกไขใหถูกตอง    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๔. กรณบีานเลขที่ซ้ํากัน ตรวจสอบขอเท็จจริงวา   งานทะเบียนราษฎร      
    บานหลังใดปลูกสรางกอน ใหนายทะเบียนจําหนายทะเบียนบาน   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน บานเลขที่ที่ซ้ํากัน  
    พรอมทั้งหมายเหตุการณจําหนายไว     
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๗ วัน)     
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ระยะเวลา  
         ระยะเวลาดําเนินการ ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม  การตรวจสอบบานเลขที่ที่ซ้ํากัน  เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวประชาน (ผูแจง) 
๒. ทะเบียนบาน 
๓. บัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจ, บัตรประจําตัวประชาชนผูรับมอบอํานาจ  และหนังสือมอบอํานาจ  
   (กรณีมอบอํานาจ) 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -   ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการเกิด (เกิดในบาน, นอกบาน) อาคารที่มีบานเลขที่ รวมถึง
สถานพยาบาล ทองที่ที่เกิด (ระเบียบฯ ขอ ๕๒, ขอ ๕๔) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูแจงไดแก     

     ๑. กรณีเกิดในบาน บิดา หรือมารดา หรือเจาบานที่เด็กเกิด หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากบิดา มารดา หรือเจาบาน 

     ๒. กรณีเกิดนอกบาน บิดา หรือมารดา หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากบิดา หรือมารดา 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒. ตรวจสอบรายการบุคคลของเด็กที่แจงเกิดกับฐานขอมูล  งานทะเบียนราษฎร 
    การทะเบียนราษฎรวาเด็กมีชื่ออยูในทะเบียนบานแหงอื่น    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    หรือไม    
 

๓. ลงรายการในสูติบัตร (ท.ร.๑ สําหรับคนซึ่งมีสัญชาติไทย ท.ร.๓ งานทะเบียนราษฎร 
   สําหรับบุตรของคนไทยซึ่งไมมีสัญชาติไทย หรือ ท.ร.๐๓๑   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   สําหรับคนตางดาวหลบหนีเขาเมือง) 
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๔. เพ่ิมชื่อในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน งานทะเบียนราษฎร 
   ที่เด็กเกิด (ท.ร.๑๔ หรือ ท.ร.๑๓ แลวแตกรณ)ี หรือ     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ก) กรณีบุตรของคนตางดาว 
   หลบหนีเขาเมือง 
    
๕. มอบสูติบัตร ตอนที่ ๑ และหลักฐานประกอบการแจง  งานทะเบียนราษฎร 
    คืนใหผูแจง        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
          (ข้ันตอนที่ ๑ - ๕ ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี 

 

ระยะเวลา  
         ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรบัเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลา 
การรอรับบริการ) 
         ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง และบัตรประจําตัวของบิดา มารดา (ถามี) 
๒. ทะเบียนบาน หรือสําเนาทะเบียนประวัติของบิดา มารดา (ถาม)ี 
๓. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่จะเพ่ิมชื่อเด็กที่เกิด 
๔. หนังสือรับรองการเกิดตามแบบ  ท.ร.๑/๑  ทีอ่อกใหโดยโรงพยาบาลที่เด็กเกิด  (กรณเีด็กเกิดในสถานพยาบาล) 
๕. ใบรับแจงการเกิดตามแบบ  ท.ร.๑  ตอนหนา  (กรณีแจเกิดกับกํานันหรือผูใหญบาน) 
๖. หนังสือมอบหมาย (ถามี) 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
        -  เกินกําหนด 15 วัน  คาปรับ  20  บาท 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการเกิด (เกิดในบาน, นอกบาน) ณ สํานักทะเบียนแหงทองที่อ่ืน  
(ระเบียบฯ ขอ ๕๖/๑) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูแจงไดแก บิดา หรือมารดา หรือผูปกครองโดยชอบดวยกฎหมายของเด็กที่เกิด หรือผูไดรับมอบหมายจาก 

บิดา มารดา หรือผูปกครอง 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง    งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒ ตรวจสอบรายการบุคคลของเด็กที่แจงเกิดกับฐานขอมูล  งานทะเบียนราษฎร 
   การทะเบียนราษฎรวาเด็กมีชื่ออยูในทะเบียนบานแหงอื่น     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   หรือไม     
 

๓. สอบสวนผูแจงใหทราบขอเท็จจริงเก่ียวกับสาเหตุที่ไมแจง  งานทะเบียนราษฎร 
   การเกิด  ณ สํานักทะเบียนแหงทองที่ที่เด็กเกิด       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ประวัติของเด็กที่เกิดและสถานท่ีอยูปจจุบันของเด็กและบิดา  
   มารดา หรือผูปกครองที่ชอบดวยกฎหมาย    
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-๒- 
 
 

๔. สอบสวนพยานบุคคลใหทราบประวัติของเด็กที่แจงเกิด  งานทะเบียนราษฎร 
   และบิดา มารดา      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๕. เมื่อเห็นวาเด็กที่เกิดเปนผูที่เกิดในราชอาณาจักร โดยไมได  งานทะเบียนราษฎร 
    แจงการเกิดและมีภูมิลําเนาอาศัยอยูกับบิดา มารดา หรือ    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ผูปกครอง ซึ่งมีชื่ออยูในทะเบียนบานในเขตทองที่ ใหออก 
    สูติบัตร (ท.ร.๑ หรือ ท.ร.๓ แลวแตกรณ)ี     
 

๖. เพ่ิมชื่อเด็กที่เกิดในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบาน    งานทะเบียนราษฎร  
    ฉบับเจาบาน  (ท.ร.๑๔ หรือ ท.ร.๑๓ แลวแตกรณ)ี     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
     

๗. มอบสูติบัตร ตอนที่ ๑ พรอมทั้งหลักฐานประกอบการแจง  งานทะเบียนราษฎร 
    คืนใหผูแจง         ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

ระยะเวลา  
     ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ 
และการสอบสวนพยานบุคคล)  
     ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ 
ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม , การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ , การหารือ 
ขอกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง และบัตรประจําตัวของบิดา มารดา (ถามี) 
๒. ทะเบียนบานที่ปรากฏชื่อบิดา มารดา หรือผูปกครองของเด็กที่เกิด 
๓. หนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.๑/๑) ที่ออกใหโดยโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลที่เด็กเกิดหรือผลการตรวจ 
    สารพันธุกรรม (DNA) ที่ตรวจพิสูจนจากหนวยงานของรัฐหรือสถาบันที่มีความนาเชื่อถือซึ่งแสดงความสัมพันธ 
    การเปนบิดามารดาของเด็กที่เกิดอยางใดอยางหนึ่ง  
๔. หนังสือมอบหมาย (ถามี) 
๕. พยานบุคคลอยางนอย ๒ คน 
 

คาธรรมเนียม 
         
        -  คาธรรมเนียม ๒๐ บาท 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการเกิดเกินกําหนด (ระเบียบฯ ขอ ๕๗) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วนัศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ๑. ระยะเวลาการแจง ตั้งแตพนกําหนด ๑๕ วัน นับแตวันที่เกิด 

     ๒.  ผูแจง ไดแก   

          - บิดา มารดา หรือผูปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจงการเกิดยังไมบรรลุนิติภาวะ 

          - ผูที่ยังไมไดแจงการเกิด แจงการเกิดดวยตนเอง 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร 
            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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-๒- 

 
 
 

๒ กรณีที่นายทะเบียนที่รับแจงมิใชนายทะเบียนแหงทองที่     งานทะเบียนราษฎร  
   ที่บุคคลนั้นเกิด  ใหนายทะเบียนตรวจหนังสือรับรองการเกิด  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   (ท.ร.๑/๑) หรือผลการตรวจดีเอ็นเอ ที่ตรวจพิสูจนจาก 
   หนวยงานของรัฐหรือสถานบันที่มีความนาเชื่อถือ ซึ่งแสดง 
   ความสัมพันธการเปนบิดาหรือมารดาของบุคคลที่เกิด 
   และสําเนาทะเบียนบานที่ปรากฎชื่อบิดา มารดา หรือ 
   ผูปกครอง ของท่ีเกิดซึ่งตองเปนทะเบียนบานในเขตทองที่ 
   สํานักทะเบียนท่ีแจงเกิด 
 

๓. สอบรายการบุคคลในฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร     งานทะเบียนราษฎร  
   วามีการแจงการเกิดและมีรายการบุคคลของคนท่ีเกิด   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม   
 

๔. เปรียบเทียบปรับ กรณีการแจงเกิดภายใน ๑ ป นับแตวันที ่ งานทะเบียนราษฎร 
    พนระยะเวลาที่กฎหมายกําหนดใหแจง (๑๕ วัน หรือ ๓๐ วัน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    แลวแตกรณ)ี   
     

๕. ออกใบรับแจง (ท.ร.๑๐๐) ใหกับผูแจงการเกิด   งานทะเบียนราษฎร 
          (ข้ันตอนที ่๑-๕ ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. ถาเด็กที่ขอแจงเกิดมีอายุตั้งแต ๗ปข้ึนไปใหรวบรวมหลักฐาน งานทะเบียนราษฎร 
    และเสนอความเห็นไปยังนายอําเภอทองที่ภายใน ๖๐ วัน   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    นับแตวันที่ไดรับแจงการเกิด เพ่ือพิสูจนสถานการณเกิดและ 
    สัญชาติ โดยใหสรุปความเห็นพรอมระบุเหตุผลประกอบวา 
    บุคคลท่ีขอแจงการเกิดเปนผูเกิดในราชอาณาจักรหรือไม  
    และเปนผูมีสัญชาติไทย หรือไมไดสัญชาติไทย  หรือไม 
    สามารถยืนยันสถานะการเกิดและสญัชาติของผูท่ีเกิด  
     

๗. นายอําเภอพิจารณาภายใน ๓๐ วัน    งานทะเบียนราษฎร 
              ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๘. ถาผลพิสูจนสถานะการเกิด และสัญชาตปิรากฏวา  งานทะเบียนราษฎร 
   บุคคลท่ีแจงการเกิดเปนผูที่เกิดในราชอาณาจักรและเปนผูม ี ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   สัญชาติไทยใหนายทะเบียนออกสูติบัตร (ท.ร.๒) ใหแกผูแจง 
 

๙. เพ่ิมชื่อเด็กเขาในทะเบียนบาน ท.ร.๑๔ หรือทะเบียนบานกลาง  งานทะเบียนราษฎร 
    ท.ร.๑๔ แลวแตกรณี          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
        (ระยะเวลาดําเนินการทั้งหมด ๙๐ วัน)  
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๑๐. ถาผลการพิจารณาปรากฏวา  บุคคลท่ีแจงการเกิดไมไดเกิด งานทะเบียนราษฎร 
      ในราชอาณาจักรและไมไดสัญชาติไทยหรือไมอาจพิสูจน    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      สถานะการเกิดและสัญชาติของบุคคลดังกลาวได  
      ใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ ก)  
      ใหบุคคลนั้นเปนบุคคลประเภท ๐ โดยใชเลขที่บานของบิดา 
      มารดา หรือผูปกครอง      
 

ระยะเวลา  
     ระยะเวลาดําเนินการ ๙๐ วัน 
(หมายเหตุ : ดําเนินการโดยใชกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิสูจนสถานการณเกิดและสัญชาติของเด็ก 
ซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเรรอน หรือเด็กที่ไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. ๒๕๕๑ ซึ่งกําหนดใหใชความละเอียด 
รอบคอบในการตรวจสอบสถานะ สัญชาติ ของผูเกิด) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. บัตรประจําตัว หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว ของบิดา มารดา หรือผูปกครองของเด็ก (ถามี) 
๓. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ที่มีชื่อบิดา มารดา หรือผูปกครองของเด็ก (ถามี) 
๔. รูปถายของเด็ก ขนาด ๒ นิ้ว จํานวน ๒ รูป 
๕. หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 
๖. หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร.๑/๑ (กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล) 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการเกิดเกินกําหนด (ทองที่อ่ืน) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศกุร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ๑. ระยะเวลาการแจง ตั้งแตพนกําหนด ๑๕ วัน นับแตวันที่เกิด 

     ๒.  ผูแจง ไดแก   

          - บิดา มารดา หรือผูปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจงการเกิดยังไมบรรลุนิติภาวะ 

          - ผูที่ยังไมไดแจงการเกิด แจงการเกิดดวยตนเอง 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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๒ กรณีที่นายทะเบียนที่รับแจงมิใชนายทะเบียนแหงทองที่  งานทะเบียนราษฎร 
   ที่บุคคลนั้นเกิด   ใหนายทะเบียนตรวจหนังสือรับรองการเกิด  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   (ท.ร.๑/๑) หรือผลการตรวจดีเอ็นเอ ที่ตรวจพิสูจนจาก 
   หนวยงานของรัฐหรือสถานบันที่มีความนาเชื่อถือ  
   ซึ่งแสดงความสัมพันธการเปนบิดาหรือมารดาของบุคคลที่เกิด 
   และสําเนาทะเบียนบานที่ปรากฎชื่อบิดา มารดา หรือผูปกครอง  
   ของที่เกิด  ซึ่งตองเปนทะเบียนบานในเขตทองที่สํานักทะเบียน 
   ที่แจงเกิด 
 

๓. สอบรายการบุคคลในฐานขอมูลการทะเบียนราษฎรวา  งานทะเบียนราษฎร 
    มีการแจงการเกิดและมีรายการบุคคลของคนที่เกิด     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม  
      

๔. เปรียบเทียบปรับ กรณีการแจงเกิดภายใน ๑ ป นับแตวันที ่ งานทะเบียนราษฎร 
    พนระยะเวลาที่กฎหมายกําหนดใหแจง (๑๕ วัน หรือ ๓๐ วัน     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    แลวแตกรณ)ี   
     

๕. ออกใบรับแจง (ท.ร.๑๐๐) ใหกับผูแจงการเกิด   งานทะเบียนราษฎร 
        (ขั้นตอนที่ ๑-๕ ใชระยะเวลา ๑๕ นาที) 
 

๖. ถาเด็กที่ขอแจงเกิดมีอายุตั้งแต ๗ปข้ึนไปใหรวบรวมหลักฐาน งานทะเบียนราษฎร 
    และเสนอความเห็นไปยังนายอําเภอทองที่ภายใน ๖๐ วัน     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    นับแตวันที่ไดรับแจงการเกิด เพ่ือพิสูจนสถานการณเกิดและ 
    สัญชาติ โดยใหสรุปความเห็นพรอมระบุเหตุผลประกอบ 
    วาบุคคลที่ขอแจงการเกิดเปนผูเกิดในราชอาณาจักรหรือไม  
    และเปนผูมีสัญชาติไทย หรือไมไดสัญชาติไทย   
    หรือไมสามารถยืนยันสถานะการเกิดและสัญชาติของผูที่เกิด  
     
๗. นายอําเภอพิจารณาภายใน ๓๐ วัน    งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๘. ถาผลพิสูจนสถานะการเกิด และสัญชาตปิรากฏวา  งานทะเบียนราษฎร 
    บุคคลท่ีแจงการเกิดเปนผูที่เกิดในราชอาณาจักรและเปนผู    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    มีสญัชาติไทย ใหนายทะเบียนออกสูติบัตร (ท.ร.๒)  
    ใหแกผูแจง 
 

๙. เพ่ิมชื่อเด็กเขาในทะเบียนบาน ท.ร.๑๔ หรือทะเบียนบานกลาง  งานทะเบียนราษฎร 
    ท.ร.๑๔  แลวแตกรณี            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
       (ระยะเวลาดําเนินการ ๙๐ วัน)               
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๑๐. ถาผลการพิจารณาปรากฏวาบุคคลที่แจงการเกิด  ไมไดเกิด งานทะเบียนราษฎร 
      ในราชอาณาจักรและไมไดสัญชาติไทยหรือไมอาจพิสูจน    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      สถานะการเกิดและสัญชาติของบุคคลดังกลาวได  
      ใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ  (ท.ร.๓๘ ก)  
      ใหบุคคลนั้นเปนบุคคลประเภท ๐ โดยใชเลขที่บานของบิดา 
      มารดา หรือผูปกครอง 
 

ระยะเวลา  
     ระยะเวลาดําเนินการ ๙๐ วัน 
(หมายเหตุ : ดําเนินการโดยใชกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิสูจนสถานการณเกิดและสัญชาติของเด็ก 
ซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเรรอน หรือเด็กที่ไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. ๒๕๕๑ ซึ่งกําหนดใหใชความละเอียด 
รอบคอบในการตรวจสอบสถานะ สัญชาติ ของผูเกิด) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. บัตรประจําตัว หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว ของบิดา มารดา หรือผูปกครองของเด็ก (ถามี) 
๓. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ที่มีชื่อบิดา มารดา หรือผูปกครองของเด็ก (ถามี) 
๔. รูปถายของเด็ก ขนาด ๒ นิ้ว จํานวน ๒ รูป 
๕. หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 
๖. หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร.๑/๑ (กรณีเดก็เกิดในสถานพยาบาล) 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -  กรณีแจงตอนายทะเบียนทองที่อ่ืน เสียคาธรรมเนียมฉบับละ ๒๐ บาท 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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งานท่ีใหบริการ การรับแจงการเกิด (เด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไรเดียงสาซึ่งถูกทอดทิ้ง)  
(ระเบียบฯ ขอ ๕๙) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน  

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ๑. เด็กที่จะแจงเกิด ตองมีอายุต่ํากวา ๗ ป 

     ๒. ผูแจง ไดแก เจาหนาที่ของกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย ที่รับตัวเด็กไว 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจงแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
              ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒ ตรวจสอบรายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร    งานทะเบียนราษฎร 
   วามีการแจงการเกิดและรายการบุคคลของเด็กที่ขอแจงการเกิด   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ในทะเบียนบานแหงอื่นหรือไม 
 

๓. สอบสวนผูแจงและพยานบุคคลท่ีเกี่ยวของ ใหทราบขอเท็จจริง งานทะเบียนราษฎร  
   เก่ียวกับประวัติของเด็ก และบิดามารดา    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๔. ออกใบรับแจงการเกิด (ท.ร.๑๐๐) ใหกับผูแจงการเกิด     งานทะเบียนราษฎร  

        (ข้ันตอน ๑-๔ ใชระยะเวลา ๑๕ นาท)ี    ฝายทะเบียนราษฎรและบตัรประจําตัวประชาชน 
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 ๕. ตรวจสอบความสมบูรณของประเด็นการสอบสวน  งานทะเบียนราษฎร 
     พยานบุคคลและรวบรวมหลักฐาน พรอมเสนอความเห็น   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
     ไปยังนายอําเภอทองที่ภายใน๖๐ วัน นับแตวันที่ 
     ไดรับแจงการเกิดโดยใหสรุปความเห็นพรอมระบุเหตุผล 
     ประกอบวาเด็กที่ขอแจงการเกิดเปนผูเกิดในราชอาณาจักร 
     หรือไม เปนผูมีสัญชาติไทย หรือไมไดสัญชาติไทย  
     หรือไมสามารถยืนยันสถานะการเกิด และสัญชาติของเด็ก       
 

 ๖. นายอําเภอตองพิจารณาและแจงผลใหนายทะเบียนทราบ  งานทะเบียนราษฎร 
     ภายใน ๓๐ วัน         ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

 ๗. กรณีผลการพิจารณาระบุวาเด็กที่แจงเกิดเปนผูที่เกิด  งานทะเบียนราษฎร 
    ในราชอาณาจักรและเปนผูมีสัญชาติไทย ใหนายทะเบียน    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ออกสูติบัตร ท.ร.๑ หรือ ท.ร.๒ แลวแตกรณใีหแกผูแจง  
    โดยลงรายการเก่ียวกับเด็ก บิดาและมารดา เทาที่ทราบ 
 

๘. ถาผลการพิจารณาระบุวาเด็กที่แจงการเกิดเปนผูที่เกิด  งานทะเบียนราษฎร 
     ในราชอาณาจักรและไดรับสัญชาติไทย  ใหออกสูติบัตร   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
     ท.ร.๓ ใหแกผูแจงโดยลงรายการเก่ียวกับเด็ก บิดาและมารดา  
     เทาที่ทราบ 
 

๙. เพ่ิมชื่อเด็กเขาในทะเบียนบาน ท.ร.๑๔ หรือ ท.ร.๑๓   งานทะเบียนราษฎร 
    ของสถานสงเคราะหแลวแตกรณ ี    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๙๐ วัน) 
 

๑๐. กรณีนายอําเภอแจงผลการพิจารณาวาเด็กที่แจงการเกิด  งานทะเบียนราษฎร 
      ไมไดเกิดในราชอาณาจักรและไมไดรับสัญชาติไทย     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      หรือไมอาจพิสูจนสถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กได  
      ใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ ก)  
      ใหเด็กเปนบุคคลประเภท ๐ โดยใชเลขที่บาน 
      ของสถานสงเคราะห 
      

ระยะเวลา  
     ระยะเวลาดําเนินการ ๙๐ วัน   
(หมายเหตุ : ดําเนินการโดยใชกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิสูจนสถานะการเกิดและสัญชาติของเดก็ซึ่งถูก
ทอดทิ้ง เด็กเรรอน หรือเด็กที่ไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. ๒๕๕๑ ซึ่งกําหนดใหใชความละเอียดรอบคอบ 
ในการตรวจสอบสถานะ สัญชาติ ของผูเกิด) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. ทะเบียนบานของสถานสงเคราะหที่ที่เรียกชื่อเปนอยางอ่ืนซึ่งรับตัวเด็กที่ของแจงการเกิดไว 
๓. บันทึกการรับตัวเด็กซึ่งจัดทําโดยพนักงานฝายปกครองหรือตํารวจ หรือเจาหนาที่ของกระทรวงพัฒนาสังคมและ 
    ความมั่นคงของมนุษยที่ไดรับตัวเด็กจากผูพบเด็ก 
๔. หลักฐานการรับตัวเด็กของหนวยงานที่รับตัวเด็กไว 
๕. รูปถายของเด็ก ขนาด ๒ นิ้ว จํานวน ๒ รูป 
๖. หลักฐานอื่นๆ ที่เก่ียวของกับเด็กทั้งพยานเอกสารและวัตถุพยาน (ถามี) 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

งานท่ีใหบริการ การพิสูจนสถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเรรอน  
หรือเด็กที่ไมปรากฏบุพการีหรือบุพาการีทอดทิ้ง พ.ศ. ๒๕๕๑ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูยื่นคํารอง ไดแก 

         ๑. กรณีเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไรเดียงสาซึ่งถูกทอดทิ้ง ไดแก เจาหนาที่ของกระทรวงพัฒนาสังคมและ

ความมั่นคงของมนุษยท่ีรับตัวเด็กไว 

         ๒. เด็กเรรอนหรือเด็กที่ไมปรากฏบุพการี หรือบุพการีทอดทิ้งซึ่งอยูในการอุปการะของของหนวยงานของรัฐ

หรือหนวยงานเอกชนที่จดทะเบียนตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือการชวยเหลือเด็ก ไดแก หัวหนาหนวยงาน 

หรือผูไดรับมอบหมาย 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของพยานเอกสารและ    งานทะเบียนราษฎร 
   ความครบถวนสมบูรณ       ฝายทะเบียนราษฎรและบตัรประจําตัวประชาชน 
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๒ ตรวจสอบความสมบูรณของประเด็นการสอบสวนพยานบุคคล งานทะเบียนราษฎร 
   และรวบรวมหลักฐาน พรอมเสนอความเห็นไปยัง   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   นายอําเภอทองที ่ ภายใน ๖๐ วันนับแตวันที่ไดรับแจงการเกิด 
   โดยใหสรุปความเห็นพรอมระบุเหตุผลประกอบวาเด็กที่ขอแจง 
   การเกิดเปนผูเกิดในราชอาณาจักรหรือไม เปนผูมีสัญชาติไทย  
   หรือไมไดสัญชาติไทย  หรือไมสามารถยืนยันสถานการณเกิดและ 
   สัญชาติของเด็ก  (ระยะเวลาดําเนินการ ๖๐ วัน)       
    

๓. นายอําเภอตองพิจารณาและแจงผลใหนายทะเบียนทราบ  งานทะเบียนราษฎร   
       (ระยะเวลาพิจารณา ๓๐ วัน)  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๔. กรณผีลการพิจารณาระบุวาเด็กที่แจงเกิดเปนผูที่เกิด  งานทะเบียนราษฎร 
    ในราชอาณาจักรและเปนผูมีสัญชาติไทย ใหนายทะเบียน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ออกสูติบัตร ท.ร.๑ หรือ ท.ร.๒  แลวแตกรณีใหแกผูแจง  
    โดยลงรายการเก่ียวกับเด็ก บิดาและมารดาเทาที่ทราบ       
 

 ๕. ถาผลการพิจารณาระบุวาเด็กที่แจงการเกิดเปนผูที่เกิด  งานทะเบียนราษฎร 
    ในราชอาณาจักรและมาไดรับสัญชาติไทย   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ใหออกสูติบัตร ท.ร.๓ ใหแกผูแจงโดยลงรายการเก่ียวกับเด็ก  
    บิดาและมารดา เทาที่ทราบ           
 

๖. เพ่ิมชื่อเด็กเขาในทะเบียนบาน ท.ร.๑๔ หรือ ท.ร.๑๓ ของ  งานทะเบียนราษฎร 
   สถานสงเคราะหแลวแตกรณ ี     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

ระยะเวลา  
     ระยะเวลาดําเนินการ ๙๐ วัน 
(หมายเหตุ : ดําเนินการโดยใชกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิสูจนสถานการณเกิดและสัญชาติของเด็ก 
ซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเรรอน หรือเด็กที่ไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. ๒๕๕๑ ซึ่งกําหนดใหใชความละเอียด 
รอบคอบในการตรวจสอบสถานะ สัญชาติ ของผูเกิด) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. ทะเบียนบานของสถานสงเคราะหที่ที่เรียกชื่อเปนอยางอ่ืนซึ่งรับตัวเด็กที่ของแจงการเกิดไว 
๓. บันทึกการรับตัวเด็กซึ่งจัดทําโดยพนักงานฝายปกครองหรือตํารวจ หรือเจาหนาที่ของกระทรวงพัฒนาสังคม 
   และความมั่นคงของมนุษยที่ไดรับตัวเด็กจากผูพบเด็ก (ถาม)ี 
๔. หลักฐานการรับตัวเด็กของหนวยงานที่รับตัวเด็กไว 
๕. รูปถายของเด็ก ขนาด ๒ นิ้ว จํานวน ๒ รูป 
๖. หลักฐานอื่นๆ ที่เก่ียวของกับเด็กทั้งพยานเอกสารและวัตถุพยาน (ถามี)  
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คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา ๒๐/๑ แหง พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร 
พ.ศ. ๒๕๓๔ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูยื่นคํารอง ไดแก ผูรอง หรือผูไดรับมอบอํานาจ 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของพยานเอกสารและ   งานทะเบียนราษฎร 
    ความครบถวนสมบูรณ ของประเด็นการสอบสวนพยานบุคคล ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒ สอบสวนผูยื่นคําขอใหปรากฏรายละเอียดเก่ียวกับบิดามารดา  งานทะเบียนราษฎร 
   สัญชาติของบิดามารดา สถานที่เกิด จํานวนพี่นองรวมบิดามารดา  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   และที่อยูปจจุบัน 
 

๓. สอบสวนบิดามารดาผูใหกําเนิดหรือผูปกครองที่อุปการะ  งานทะเบียนราษฎร   
   เลี้ยงดูของผูขอหนังสือรับรองการเกิด (ถาม)ี และพยานบุคคล ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ที่นาเชื่อถือเพื่อใหการรับรองเรื่องสถานท่ีเกิด และประวัต ิ
   ความเปนมาของบิดาและมารดาผูใหกําเนิด 
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๔. ในกรณผีูขอหนังสือรับรองการเกิดมีถ่ินที่เกิดในเขตพ้ืนที่  งานทะเบียนราษฎร 
    สํานักทะเบียนอ่ืนและผูขอไมอาจนําพยานหลักฐาน หรือ  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    พยานบุคคลมาใหนายทะเบียนที่รับคําขอสอบสวนได  
    ใหนายทะเบียนที่รับคําขอสงประเด็นไปใหนายทะเบียนอําเภอ 
    หรือนายทะเบียนทองถิ่นท่ีเก่ียวของตรวจสอบและ 
    สวบสวนแทน                             
        (ไมนับรวมระยะเวลาในการสอบสวน)   
 

 ๕. ตรวจสอบหลักฐานและพยานบุคคล เสนอนายทะเบียนอําเภอ งานทะเบียนราษฎร 
     หรือ นายทะเบียนทองถิ่น             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. นายทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียนทองถิ่น พิจารณา  งานทะเบียนราษฎร 
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน)    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

ระยะเวลา  
     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. รูปถายของเด็ก ขนาด ๒ นิ้ว จํานวน ๒ รูป 
๓. ทะเบียนบาน หรือทะเบียนประวัติ เชน ท.ร.๓๘ , ท.ร.๓๘/๑ , ท.ร.๓๘ ก , ท.ร. ๓๘ ข เปนตน 
๔. หลักฐานที่แสดงวาเปนผูท่ีเกิดในราชอาณาจักรไทย (ถามี) เชน หลักฐานลงบัญชีทหารกองเกิน  
   (การขึ้นทะเบียนทหาร) ใบสําคัญถิ่นที่อยูหรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว เปนตน 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการตาย (กรณีคนตายในทองที่ ตายในบานหรือตายนอกบาน)  
(ระเบียบฯ ขอ ๖๑ , ขอ ๖๓) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูแจง ไดแก 

         ๑. เจาบานท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง 

         ๒. บุคคลท่ีไปกับผูตายหรือผูพบศพ กรณีตายนอกบาน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร 
              ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

๒ สอบถามผูแจงเก่ียวกับการจัดการศพวา จะเก็บ ฝง เผา   งานทะเบียนราษฎร 
   หรือทําลายและสถานที่จัดการศพ เพ่ือลงรายการใน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ใบรับแจงการตายหรือมรณบัตร  
 

๓. ออกมรณบัตร (ท.ร.๔)         งานทะเบียนราษฎร    
              ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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๔. จําหนายรายการคนตายในทะเบียนบาน    งานทะเบียนราษฎร 
    และสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานโดยประทับคาํวา     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    "ตาย" สีแดงไวหนารายการคนตาย   

 

 ๕. มอบมรณบัตร ตอนที่ ๑ และหลักฐานประกอบการแจง  งานทะเบียนราษฎร 
     คนืใหผูแจง         ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

         (ข้ันตอนที่ ๑ - ๕ ใชระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที) 
      

ระยะเวลา  
     ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลา 
การรอรับบริการ) 
     ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ  
หรือการหารือขอกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. บัตรประจําตัวของคนตาย (ถามี) 
๓. หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.๔/๑ (กรณีคนตายในสถานพยาบาล) 
๔. ใบแจงการตายตามแบบ ท.ร.๔ ตอนหนา (กรณีแจงตอกํานัน ผูใหญบาน) 
๕. รายงานการชันสูตรของเจาหนาที่ตํารวจหรือหนวยงานนิติเวช (กรณีตายผิดธรรมชาติ หรือตายโดยไมทราบสาเหต)ุ 
๖. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่คนตายที่มีชื่อและรายการบุคคล (ถามี) 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565  

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการตาย (กรณีคนตายในทองที่สํานักทะเบียนอ่ืน)  
(ระเบียบฯ ขอ ๖๔/๑) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูแจง ไดแก  เจาบานของบานท่ีมีการตาย บุคคลท่ีไปกับผูตายขณะตาย ผูพบศพ หรือผูซึ่งไดรับมอบหมาย 

จากบุคคลดังกลาว 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง  งานทะเบียนราษฎร  
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒ สอบสวนรายการบุคคลของคนตายในฐานขอมูล  งานทะเบียนราษฎร  
   การทะเบียนราษฎร        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
     

๓. เปรียบเทียบปรับ (กรณีการแจงการตายภายใน ๑ ป งานทะเบียนราษฎร  
    นับแตวันถัดจากวันที่ตาย)    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  
    
  

๔. สอบสวนผูแจงใหทราบขอเท็จจริงเก่ียวกับสาเหตุ  งานทะเบียนราษฎร  
   ที่ไมแจงการตาย        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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 ๕. ออกมรณบัตร ท.ร.๔     งานทะเบียนราษฎร  
          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

 ๖. ถาคนตายมีชื่อในทะเบียนบานหรือทะเบียนบานกลาง งานทะเบียนราษฎร  
     ของสํานักทะเบียนที่แจงการตาย ใหนายทะเบียน ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
     จําหนายรายการบุคคลของคนตายในทะเบียนบาน 
     ฉบับเจาบานและฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร  
     แตถาคนตายมีชื่อในทะเบียนบานหรือ 
     ทะเบียนบานกลางของสํานักทะเบียนอ่ืน 
     ใหนายทะเบียนสงมรณบัตร ตอนที่ ๒ ไปยัง 
     สํานักทะเบียนที่เก่ียวของเพ่ือดําเนินการ 
     จําหนายรายการบุคคล 
 

  ๗. มอบมรณบัตร ตอนที่ ๑ และหลักฐานประกอบการแจง งานทะเบียนราษฎร  
     คนืใหผูแจง       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน     
         (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี 
      

ระยะเวลา  
     ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลา 
การรอรับบริการ) 
     ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ  
หรือการหารือขอกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. บัตรประจําตัวของคนตาย (ถามี) 
๓. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่มีชื่อคนตาย (ถาม)ี 
๔. หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.๔/๑ ของสถานพยาบาล ที่คนตายเขารับการรักษากอนตาย หรือ 
๕. ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ที่สามารถบงบอกตัวบุคคลของคนตาย 
๖. พยานหลักฐานอื่น (ถาม)ี เชน รูปถายงานศพของคนตาย 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -  คาธรรมเนียม  ๒๐  บาท 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการตายเกินกําหนด  

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูแจง ไดแก เจาบานของบานที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผูตายขณะตาย ผูพบศพ หรือผูซึ่งไดรับมอบหมาย 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง  งานทะเบียนราษฎร 
             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 
 

๒ ตรวจสอบรายการบุคคลของคนตายในฐานขอมูล  งานทะเบียนราษฎร  
  การทะเบียนราษฎร        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 
     

๓. สอบสวนผูแจงใหทราบถึงสาเหตุท่ีไมแจงการตาย  งานทะเบียนราษฎร 
    ภายใน ๒๔ ชั่วโมง  นับแตเวลาที่ตายหรือพบศพ   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   และการจัดการศพวา จะเก็บ ฝง เผา หรือทําลาย  
   และสถานที่จัดการศพเพื่อลงรายการในมรณบัตร  
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๔. สอบสวนผูแจงใหทราบขอเท็จจริงเก่ียวกับสาเหตุ  งานทะเบียนราษฎร  
    ที่ไมแจงการตาย  ที่สํานักทะเบียนทองที่ที่มีการตาย   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    หรือพบศพ ประวัติภูมิลําเนาของคนตาย 
    ความสัมพันธระหวางผูแจงกับคนตาย การจัดการศพ  
   และสถานที่จัดการศพ (กรณีแจงสํานักทะเบียนอ่ืน)    
 

 ๕. เปรียบเทียบปรับ (กรณีแจงการตายภายใน ๑ ป  งานทะเบียนราษฎร  
     นับแตวันถัดจากวันที่ตาย      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

 ๖. สอบสวนพยานบุคคลที่นาเชื่อถือซึง่รูเห็นการตาย งานทะเบียนราษฎร  
      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

 ๗. ออกมรณะบัตร ท.ร.๔ โดยระบุขอความซายมือวา งานทะเบียนราษฎร  
     "เกินกําหนด"      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 
 

 ๘. ถาคนตายมีชื่อในทะเบียนบาน หรือทะเบียนบานกลาง งานทะเบียนราษฎร  
    ของสํานักทะเบียนที่แจงการตาย ใหนายทะเบียน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    จําหนายรายการบุคคลของคนตายในทะเบียนบาน 
    ฉบับเจาบานและฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร  
    แตถาคนตายมีชื่อในทะเบียนบานหรือ 
    ทะเบียนบานกลางสํานักทะเบียนอ่ืน 
    ใหนายทะเบียนสงมรณบัตร ตอนที่ ๒ ไปยัง 
    สํานักทะเบียนที่เก่ียวของเพ่ือดําเนินการจําหนาย 
    รายการบุคคล 
 

 ๙. มอบมรณะบัตร ตอนที่ ๑ และหลักฐาน        งานทะเบียนราษฎร 
    ประกอบการแจง  คืนใหผูแจง      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 
      

ระยะเวลา  
     ดําเนินการภายในระยะเวลา ๓๐ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. บัตรประจําตัวของคนตาย (ถามี) 
๓. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานที่มีชื่อคนตาย (ถามี) 
๔. หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.๔/๑ ของสถานพยาบาล ที่คนตายเขารับการรักษากอนตาย 
๕. ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ที่สามารถบงบอกตัวบุคคลของคนตาย 
๖. พยานหลักฐานอื่น (ถาม)ี เชน รูปถายงานศพของคนตาย 
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คาธรรมเนียม 
         
        -  คาธรรมเนียม  ๒๐  บาท 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการตายเกินกําหนด และกรณีการรับแจงการตายเกินกําหนด 
สํานักทะเบียนอ่ืน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูแจง ไดแก เจาบานของบานที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผูตายขณะตาย ผูพบศพ หรือผูซึ่งไดรับมอบหมาย 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                 หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร 
              ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒ ตรวจสอบรายการบุคคลของคนตายในฐานขอมูล   งานทะเบียนราษฎร 
  การทะเบียนราษฎร      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
     

๓. สอบสวนผูแจงใหทราบถึงสาเหตุท่ีไมแจงการตาย   งานทะเบียนราษฎร 
    ภายใน ๒๔ ชั่วโมง  นับแตเวลาที่ตายหรือพบศพ    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   และการจัดการศพวา จะเก็บ ฝง เผา หรือทําลาย  
   และสถานที่จัดการศพเพื่อลงรายการในมรณบัตร     
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๔. สอบสวนผูแจงใหทราบขอเท็จจริงเก่ียวกับสาเหตุ   งานทะเบียนราษฎร 
    ที่ไมแจงการตาย  ที่สํานักทะเบียนทองที่ที่มีการตาย  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    หรือพบศพ ประวัติภูมิลําเนาของคนตาย 
    ความสัมพันธระหวางผูแจงกับคนตาย การจัดการศพ  
    และสถานที่จัดการศพ (กรณีแจงสํานักทะเบียนอ่ืน)      
 

 ๕. เปรียบเทียบปรับ (กรณีแจงการตายภายใน ๑ ป   งานทะเบียนราษฎร 
     นับแตวันถัดจากวันที่ตาย     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

 ๖. สอบสวนพยานบุคคลที่นาเชื่อถือซึง่รูเห็นการตาย  งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

 ๗. ออกมรณะบัตร ท.ร.๔ โดยระบุขอความซายมือวา  งานทะเบียนราษฎร 
     "เกินกําหนด"       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

 ๘. ถาคนตายมีชื่อในทะเบียนบาน หรือทะเบียนบานกลาง  งานทะเบียนราษฎร 
    ของสํานักทะเบียนที่แจงการตาย ใหนายทะเบียนจําหนาย  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    รายการบุคคลของคนตายในทะเบียนบานฉบับเจาบานและ 
    ฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร แตถาคนตายมีชื่อ 
    ในทะเบียนบานหรือทะเบียนบานกลางสํานักทะเบียนอ่ืน 
    ใหนายทะเบียนสงมรณบัตร ตอนที่ ๒ ไปยังสํานักทะเบียน 
    ที่เก่ียวของเพ่ือดําเนินการจําหนายรายการบุคคล 
 

 ๙. มอบมรณะบัตร ตอนที่ ๑ และหลักฐานประกอบการแจง  งานทะเบยีนราษฎร 
    คืนใหผูแจง       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

ระยะเวลา  
     ดําเนินการภายในระยะเวลา ๓๐ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. บัตรประจําตัวของคนตาย (ถามี) 
๓. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่มีชื่อคนตาย (ถาม)ี 
๔. หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.๔/๑ ของสถานพยาบาล ที่คนตายเขารับการรักษากอนตาย 
๕. ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ที่สามารถบงบอกตัวบุคคลของคนตาย 
๖. พยานหลักฐานอื่น (ถาม)ี เชน รูปถายงานศพของคนตาย 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -  คาธรรมเนียม  ๒๐  บาท 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการตาย (กรณีไมทราบวาผูตายเปนใคร) (ระเบียบฯ ขอ ๖๕) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูแจง ไดแก  

         ๑. เจาบานท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง 

         ๒. บุคคลท่ีไปกับผูตายหรือผูพบศพ กรณีตายนอกบาน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร 
             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒ สอบสวนผูแจงเก่ียวกับเหตุการณท่ีมีการตายและ   งานทะเบียนราษฎร 
   สถานที่เกิดเหตุ  ลักษณะทางกายภาพของคนตาย     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ความสัมพันธระหวางผูแจงกับคนตาย 
 

๓. สอบถามผูแจงเก่ียวกับการจัดการศพวา จะเก็บ ฝง   งานทะเบียนราษฎร 
   เผาหรือทําลาย      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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๔. ออกใบรับแจงการตายตามแบบ ท.ร.๔ ตอนหนา ใหผูแจง   งานทะเบียนราษฎร 
   โดยรอการออกมรณบัตรไวจนกวาจะทราบวาคนตายเปนใคร   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   จึงจะออกมรณบัตรได 
       (ขั้นตอนที่ ๑ - ๔ ใชระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี 
ระยะเวลา  
     ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลา 
การรอรับบริการ) 
     ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ หรือ 
การหารือขอกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. เอกสารท่ีเก่ียวของกับคนตาย (ถามี) 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมมีคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการตาย (กรณีมีเหตุเชื่อวามีการตายแตไมพบศพ) (ระเบียบฯ ขอ ๖๖) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
       ผูแจง ไดแก  

        ๑. เจาบานที่มีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง 

        ๒. บุคคลที่ไปกับผูตายหรือผูพบศพ กรณีตายนอกบาน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร 
             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒ สอบสวนผูแจงใหทราบมูลเหตุที่ทําใหเชื่อวามีการตาย  งานทะเบียนราษฎร 
   ของบุคคล  และความสัมพันธระหวางผูแจงกับผูตาย  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๓. ออกใบรับแจงการตายตามแบบ ท.ร.๔ ตอนหนา   งานทะเบียนราษฎร 
   ใหผูแจงไวเปนหลักฐาน      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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๔. กรณบีุคคลที่เชื่อวาตายมีชื่อในทะเบียนบานของ   งานทะเบียนราษฎร 
   สํานักทะเบียน  ใหจําหนายรายการในทะเบียนบาน    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   และฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร ตามแบบ ท.ร. ๙๗  
   โดยหมายเหตุดวยขอความวา "รับแจงการตายไว 
   แตไมพบศพ"   (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที) 
 

๕. กรณคีนตายมีชื่อในทะเบียนบานของสํานักทะเบียนอ่ืน  งานทะเบียนราษฎร 
   ใหนายทะเบียนแจงเปนหนังสือไปยังสํานักทะเบียนนั้น   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   เพ่ือดําเนินการจําหนายรายการบุคคลเชนเดียวกัน 
 

ระยะเวลา  
     ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลา 
การรอรับบริการ) 
     ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ  
หรือการหารือขอกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. ทะเบียนบานที่มีชื่อคนตาย (ถามี) 
๓. หลักฐานอื่นที่เก่ียวของกับผูตาย (ถาม)ี 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมมีคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการตาย (กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาจะตายดวยโรคติดตออันตราย 
หรือตายโดยผิดธรรมชาต)ิ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

    ผูแจง ไดแก  

        ๑. เจาบานที่มีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง 

        ๒. บุคคลที่ไปกับผูตายหรือผูพบศพ กรณีตายนอกบาน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร 
             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒ สอบสวนผูแจงใหทราบมูลเหตุที่ทําใหเชื่อวามีการตายของบุคคล งานทะเบียนราษฎร 
   และความสัมพันธระหวางผูแจงกับผูตาย    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๓. ออกใบรับแจงการตายตามแบบ ท.ร.๔ ตอนหนา ใหผูแจง  งานทะเบียนราษฎร 
    ไวเปนหลักฐาน      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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๔. ทําหนังสือแจงพนักงานเจาหนาที่ตามกฎหมายวาดวยโรคตดิตอ งานทะเบียนราษฎร 
   อันตราย หรือพนักงานฝายปกครองหรือตํารวจ เพ่ือดําเนินการ ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ตามอํานาจหนาที่ 
 

๕. เมื่อไดรับแจงผลการพิจารณาหรือผลการชันสูตรศพจากพนักงาน งานทะเบียนราษฎร 
    ที่เก่ียวของแลว จึงออกมรณะบัตรใหผูแจง   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. จําหนายรายการคนตายในสําเนาทะเบยีนบานฉบับเจาบานและ งานทะเบียนราษฎร 
   ฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

ระยะเวลา  
     ระยะเวลาดําเนินการ ๗ วัน หลังจากที่ไดรับแจงจากพนักงานชันสูตรศพที่เก่ียวของ  
(หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองหารือขอกฎหมาย) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. ทะเบียนบานที่มีชื่อคนตาย (ถามี) 
๓. หลักฐานอื่นที่เก่ียวของกับผูตาย (ถาม)ี 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมมีคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ (ระเบียบฯ ขอ ๖๙) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูประสงคแจงเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร 
             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒ บันทึกรายการเปลีย่นแปลงการจัดการศพลงในมรณบัตร  งานทะเบียนราษฎร 
       (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 
 

ระยะเวลา  
     ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลา 
การรอรับบริการ) 
     ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล 
 
 
 



81 
-๒- 

 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. ใบมรณบัตร 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมมีคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการยายออก  (ระเบียบฯ ขอ ๗๙) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ๑. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

     ๒. ดําเนินการแจงการยายภายใน ๑๕ วันนับแตวันที่ผูอยูในบานยายออก 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร 
            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒. ลงรายการในใบแจงการยายที่อยู (ท.ร.๖ สําหรับผูยาย  งานทะเบียนราษฎร 
   ที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.๑๔    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   หรือ ท.ร.๗ สําหรับผูยายทีม่ีชื่อและรายการบุคคล 
   ในทะเบียนบาน ท.ร.๑๓    
 

๓. จําหนายรายการคนที่ยายออกในทะเบียนบานและ  งานทะเบียนราษฎร 
   สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน โดยประทับคําวา   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   "ยาย" สีน้ําเงินไวหนารายการบุคคลที่ยายออก 
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๔. มอบใบแจงการยายท่ีอยู และหลักฐานประกอบการแจง  งานทะเบียนราษฎร 
    คืนใหผูแจง       ฝายทะเบียนราษฎรและบตัรประจําตัวประชาชน 
       (ขั้นตอนที่ ๑-๔ ใชระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี 
    

ระยะเวลา  
 ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. บัตรประจําตัวผูแจง (เจาบาน) 
๒. บัตรประจําตัวของผูไดรับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจาบาน  (กรณมีอบหมายใหแจงแทน) 
๓. บัตรประจําตัวของผูยายที่อยู (ถาม)ี 
๔. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่จะแจงยายออก 

     ๕. ใบรับแจงการยายที่อยูตามแบบ ท.ร.๖ ตอนหนา (กรณแีจงยายกับกํานัน ผูใหญบาน) 
 
คาธรรมเนียม 
         
        - ไมมีคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศพัท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการยายเขาอยูในบาน (ระเบียบฯ ขอ ๘๙) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ๑. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

     ๒. ดําเนินการแจงการยายภายใน ๑๕ วันนับแตวันที่ผูอยูในบานยายเขา 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒. รับแจงการยายเขาในใบแจงการยายที่อยู   งานทะเบียนราษฎร  
ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๓. เพ่ิมชื่อบุคคลท่ีแจงยายเขาในทะเบียนบานและ   งานทะเบียนราษฎร 
   สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   

๔. มอบใบแจงการยายท่ีอยู และหลักฐานประกอบการแจง  งานทะเบียนราษฎร 
   คืนใหผูแจง       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

       (ขั้นตอนที่ ๑-๔ ใชระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี 
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ระยะเวลา  
 ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรบัเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
 ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการ  
    การสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ หรือการหารือขอกฎหมาย  
   เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. บัตรประจําตัวผูแจง (เจาบานหลังที่ยายเขา) 
๒. บัตรประจําตัวของผูไดรับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจาบาน (กรณีมอบหมายใหแจงแทน) 
๓. บัตรประจําตัวของผูยายที่อยู (ถาม)ี 
๔. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่จะแจงยายเขา 

     ๕. ใบรับแจงการยายที่อยูที่ไดมาจากการยายออก ซึ่งเจาบานไดลงชื่อยินยอมใหยายเขา 
 
คาธรรมเนียม 
         
        - ไมมีคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน (ระเบียบฯ ขอ ๘๔) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ๑. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

     ๒. ดําเนินการแจงการยายภายใน ๑๕ วันนับแตวันที่ผูอยูในบานยายเขาอยูในบาน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจงรวมท้ัง  งานทะเบียนราษฎร 
   การแจงความยินยอมของเจาบานที่จะยายเขา   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
  

๒. ลงรายการในใบแจงการยายที่อยู (ท.ร.๖ สําหรับผูยาย  งานทะเบียนราษฎร  
    ที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.๑๔ หรือ   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ท.ร.๗ สําหรับผูยายที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบยีนบาน  
    ท.ร.๑๓) ทั้งรายการยายออกและรายการยายเขา   
 

๓. จําหนายรายการคนที่ยายที่อยูในทะเบียนบานและ  งานทะเบียนราษฎร 
   สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานที่ยายออก โดยประทับคําวา ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   "ยาย" สีน้ําเงินไวหนารายการบุคคลที่ยายออก    
    
 
 
 
 



87 
-๒- 

 
 

๔. เพ่ิมชื่อบุคคลที่แจงยายที่อยูในทะเบียนบานและ   งานทะเบียนราษฎร 
   สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานที่ยายเขา   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   

       (ข้ันตอนที่ ๑-๔ ใชระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี 
ระยะเวลา  
 ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
 ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการ  
    การสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ หรือการหารือขอกฎหมาย  
    เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. บัตรประจําตัวผูแจง และเจาบานผูยินยอมใหยายเขา 
๒. บัตรประจําตัวของผูไดรับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจาบาน (กรณีมอบหมายใหแจงแทน) 
๓. บัตรประจําตัวของผูยายที่อยู (ถาม)ี 
๔. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่จะแจงยายออก และฉบับที่จะแจงยายเขา 

     ๕. ใบรับแจงการยายที่อยูตามแบบ ท.ร.๖ ตอนหนา (กรณแีจงยายกับกํานัน ผูใหญบาน) 
 
คาธรรมเนียม 
         
        - ไมมีคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการยายปลายทาง (ระเบียบฯ ขอ ๙๐) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูแจง ไดแก ผูยายที่อยู หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูประสงคจะยายท่ีอยูแจงตอนายทะเบียนผูรับแจง  งานทะเบียนราษฎร 
    ตามแบบพิมพที่กําหนด     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
  

๒. เรียกสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานที่ประสงคจะแจงยายเขา  งานทะเบียนราษฎร  
    พรอมคํายินยอมเปนหนังสือของเจาบาน    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๓. ตรวจสอบหลักฐานของผูแจง     งานทะเบียนราษฎร 
        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๔. เพ่ิมชื่อผูยายที่อยูลงในทะเบียนบานของสํานักทะเบียน  งานทะเบียนราษฎร 
    ปลายทางดวยระบบคอมพิวเตอร พรอมทั้งเพ่ิมชื่อลงใน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 
            (ข้ันตอนที่ ๑-๔ ใชระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที)    
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ระยะเวลา  
 ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
 ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการ  
    การสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ หรือการหารือขอกฎหมาย  
   เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. ใบแจงการยายที่อยู (ท.ร.๖)  ๑ ฉบับ 
๒. บัตรประจําตัวผูแจง (ตัวจริง) 
๓. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน (บานที่ประสงคจะยายเขา)  ๑ ฉบับ 
๔. บัตรประจําตัวเจาบาน พรอมคํายินยอมเปนหนังสอื (กรณไีมมาแสดงตน)  ๑ ฉบับ (ถาม)ี 

      
คาธรรมเนียม 
         
        - คาธรรมเนียม  ๒๐  บาท 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการยายที่อยูของคนไปตางประเทศ (ระเบียบฯ ขอ ๘๗) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วนัจันทร  ถึง  วันศกุร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ๑. ผูแจงไดแก  เจาบานของบานท่ีคนไปอยูตางประเทศ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน 

     ๒. ดําเนินการแจงการยายภายใน ๑๕ วันนับแตวันที่ผูอยูในบานยายเขาอยูในบาน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน               หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร  
            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
  
 

๒. ลงรายการในใบแจงการยายที่อยู (ท.ร.๖) โดยให   งานทะเบียนราษฎร 
   หมายเหตุในใบแจง การยายที่อยูในชองยายไปที่ วา   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   "ไปตางประเทศ"   
 

๓. จําหนายรายการคนที่ยายที่อยูในทะเบียนบานและ  งานทะเบียนราษฎร 
    สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานที่ยายออก โดยประทับคําวา  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   "ยาย" สีน้ําเงินไวหนารายการบุคคลที่ไปตางประเทศ      
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๔. เพ่ิมชื่อบุคคลที่ไปตางประเทศในทะเบียนบานชั่วคราว  งานทะเบียนราษฎร 
    ของสํานักทะเบียนและบันทึกในสําเนาทะเบียนบาน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ฉบับเจาบานตาม (๓) วา "ทะเบียนบาน ชั่วคราวลําดับที่..."  
     
๕. สํานักทะเบียนเก็บใบแจงการยายที่อยูไวเปนหลักฐาน  งานทะเบียนราษฎร 
            (ข้ันตอนที่ ๑-๕ ใชระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที)     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

ระยะเวลา  
 ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
 ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการ  
    การสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ หรือการหารือขอกฎหมาย  
   เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. บัตรประจําตัวผูแจง (เจาบาน) 
๒. บัตรประจําตัวของผูไดรับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจาบาน (กรณีมอบหมายใหแจงแทน) 
๓. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่คนไปตางประเทศมีชื่ออยู 
๔. หลักฐานการเดินทางไปตางประเทศ (ถามี) 

      
คาธรรมเนียม 
         
        - ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการยายที่อยูของคนที่ออกไปจากบานเปนเวลานานและไมรูวาอยูที่ใด 
(ระเบียบฯ ขอ ๘๑) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ๑. เจาบาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 

     ๒. ดําเนินการแจง ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันที่ออกไปจากบานไปครบ ๑๘๐ วัน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน    งานทะเบียนราษฎร 
            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒. สอบสวนผูแจงใหไดขอเท็จจริงวาบุคคลท่ีจะแจงยายออก  งานทะเบียนราษฎร 
   ไดออกจากบานไปอยูท่ีอื่นเกินกวา ๑๘๐ วัน และไมทราบวา ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   บุคคลนั้นไปอยูที่ใด    

 

๓. ลงรายการในใบแจงการยายที่อยู จําหนายรายการคนที่  งานทะเบียนราษฎร 
    ยายออกในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบาน โดย    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ใหหมายเหตุวา "ยายเขาทะเบียนบานกลางลําดับที่..."  
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๔. เพ่ิมชื่อบุคคลเขาทะเบียนบานกลางของสํานักทะเบียน  งานทะเบียนราษฎร 
        (ข้ันตอนที่ ๑-๔ ใชระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

ระยะเวลา  
 ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
 ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการ  
    การสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ หรือการหารือขอกฎหมาย  
    เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. บัตรประจําตัวผูแจง (เจาบาน) 
๒. บัตรประจําตัวของผูไดรับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจาบาน (กรณีมอบหมายใหแจงแทน) 
๓. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่คนออกไปจากบานมีชื่ออยู 
๔. หลักฐานอื่นที่เก่ียวกับตัวบุคคลท่ีออกไปจากบาน เชน สําเนาบัตรประจําตัว (ถามี) 

      
คาธรรมเนียม 
         
        - ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง (ระเบียบฯ ขอ ๘๕) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศกุร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูแจง ไดแก  

     ๑. ผูขอยาย ซึ่งมีชื่ออยูในทะเบียนบานกลางของสํานักทะเบียน  

     ๒. บิดาหรือมารดาหรือผูปกครอง (กรณีผูมีชื่อในทะเบียนบานกลางเปนผูเยาว) 

     ๓. ผูที่ไดรับมอบหมาย (กรณีผูมีชื่อในทะเบียนบานกลางมีเหตุจําเปนไมสามารถแจงการยายออกไดดวยตนเอง    

         เนื่องจากเปนเปนคนพิการทางกายจนเดินไมได หรือเปนผูเจ็บปวยทุพลภาพ หรือกรณีจําเปนอ่ืน) 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร  
            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒. ตรวจสอบหลักฐานที่แสดงใหเห็นวาผูขอแจงยาย   งานทะเบียนราษฎร 
    เปนบุคคลเดียวกันกับผูมีชื่อในทะเบียนบานกลาง   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๓. ลงรายการในใบแจงการยายที่อยู    งานทะเบียนราษฎร  
             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๔. จําหนายรายการผูขอยายในทะเบียนบานกลาง   งานทะเบียนราษฎร 
    ของสํานักทะเบียน         ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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๕. เพ่ิมชื่อผูขอยายในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบาน  งานทะเบียนราษฎร 
    ฉบับเจาบานท่ียายเขา (กรณีบานที่ยายเขาอยูในเขต  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    สํานักทะเบียนเดียวกัน)  
 

๖. มอบใบแจงยายท่ีอยูใหผูแจง (กรณียายออกเพ่ือไปเขาบานที่อยู สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
   เขตทองท่ีสํานักทะเบียนอื่น 
          (ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน) 
 

ระยะเวลา  
     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย  หรือการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพื่อประกอบ 
การพิจารณาของนายทะเบียน) 
 ๒.     
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. บัตรประจําตัวผูขอยายซึ่งมีชื่ออยูในทะเบียนบานกลาง 
๓. หลักฐานอื่นที่เก่ียวกับตัวบุคคลผูขอยาย (กรณีไมมีบัตรประจําตัวประชาชน) 
๔. บัตรประจําตัวของผูไดรับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจาบาน (กรณีมอบหมายใหแจงแทน) 
๕. บัตรประจําตัวของเจาบานที่อนุญาตใหยายเขา 
๖. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่จะแจงยายเขา 

      
คาธรรมเนียม 
         
        - ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการยายกลับที่เดิม (ระเบียบฯ ขอ ๘๓) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

      ผูแจง ไดแก เจาบานหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากเจาบาน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน               หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. เรียกใบแจงการยายท่ีอยูคืน และตรวจสอบความถูกตอง  งานทะเบียนราษฎร 
   ของหลักฐานผูแจง      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  
 

๒. แกไขรายการในใบแจงการยายที่อยูในชอง "ไปอยูท่ี"   งานทะเบียนราษฎร 
   โดยระบุคําวา  "กลับที่เดิม"     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน      
 

๓. เพ่ิมชื่อผูขอยายในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบาน  งานทะเบียนราษฎร 
    ฉบับเจาบาน           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
           (ข้ันตอนที่ ๑-๓ ใชระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี 
   
ระยะเวลา  
    ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
    ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตอง 
        ดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล 
 



97 
-๒- 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. บัตรประจําตัวผูแจง (เจาบานหลังเดิม) 
๒. บัตรประจําตัวของผูไดรับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจาบาน (กรณีมอบหมายใหแจงแทน) 
๓. บัตรประจําตัวของผูยายที่อยู (ถาม)ี 
๔. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่ผูยายมีชื่อครั้งสุดทายกอนยายออก  
๕. ใบรับแจงการยายท่ีอยูที่ไดมาจากใบแจงยายออก 

      
คาธรรมเนียม 
         
        - ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงการยายออกแลวแตใบแจงยายที่อยูสูญหายหรือชํารุดกอนแจงยายเขา  
(ระเบียบฯ ขอ ๙๑) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

      ผูแจง ไดแก บุคคลท่ีลงชื่อแจงยายออกในใบแจงการยายที่อยูฉบับที่สูญหาย 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน               หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง    งานทะเบียนราษฎร 
   พรอมทั้งตรวจสอบใบแจงการยายที่อยูตอนที่สํานักทะเบียน    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   เก็บรักษาไวและรายการในทะเบียนบานวายังไมไดแจง 
   ยายเขาที่ใดจริงหรือไม   
 

๒. กรณสีูญหายใหผูแจง แจงการสูญหายของใบแจงการยายที่อยู งานทะเบียนราษฎร           
    ดังกลาวตอนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ตามแบบ ท.ร.๑๕ แตถาเปนกรณีชํารุดฯ ใหเรียก 
    ใบแจงการยายที่อยูคนืจากผูแจง 
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๓. กรณใีบแจงการยายที่อยูสูญหายไมไดออกใหผูแจงดวยระบบ งานทะเบียนราษฎร 
    คอมพิวเตอร นายทะเบียนจะตองออกใบแทนใบแจงยายที่อยู  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    โดยในการลงรายการใหถือปฏิบัติเชนเดียวกับการออกใบแจง 
    การยายท่ีอยูใหม  เวนแตวันเดือนปที่ยายออกใหระบุวันที ่
    ยายออกตามความเปนจริง  (ตามรายการเดิม) และใหหมายเหตุ  
    "ใบแทนใบแจงการยายท่ีอยู" 
    (ข้ันตอนที่ ๑ - ๓ ใชระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี 
  

ระยะเวลา  
    ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
    ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
        ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม, หรือการหารือขอกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณา 
        ของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. บัตรประจําตัวผูแจง 
๒. บัตรประจําตัวของผูไดรับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจาบาน (กรณีมอบหมายใหแจงแทน) 
๓. บัตรประจําตัวของผูยายที่อยูคนอื่นๆ  ที่มีชื่อเปนผูยายออกในใบแจงยายที่อยูฉบับที่สูญหายหรือชํารุด  
    กรณีผูยายออกมากกวา ๑ ราย (ถามี) 

  
คาธรรมเนียม 
         
        - ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 

 
 

 

 

 

 

 

 



100 
 

คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๓) กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎร  
พ.ศ. ๒๔๙๙ โดยจะตองเปนผูที่เกิดกอนวันที่ ๑ มิถุนายน ๒๔๙๙ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

      ๑. จะตองเปนผูที่เกิดกอนวันที่ ๑ มิถุนายน ๒๔๙๙ 

      ๒. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ขอเพ่ิมชื่อ 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒. ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรองมีชื่อใน งานทะเบียนราษฎร           
    ทะเบียนบานแหงอื่นหรือไม        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน    
 

๓. สอบสวนผูรอง เจาบาน และบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏ  งานทะเบียนราษฎร 
    ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาและรายการบุคคล  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ของผูขอเพ่ิมชื่อ และความยินยอมใหเพ่ิมชื่อเขาในทะเบียนบาน  
    (กรณีสอบสวนเจาบาน)  
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๔. รวบรวมหลักฐานพรอมความเห็นเสนอนายอําเภอ   งานทะเบียนราษฎร 
    หรือผูอํานวยการเขตพิจารณา      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
        (ข้ันตอนที่ ๑-๔ ใชระยะเวลา ๒๐ วัน) 
   
๕. กรณนีายอําเภออนุญาตตามคํารอง ใหนายทะเบียน  งานทะเบียนราษฎร 
    เพ่ิมชื่อบุคคลดงักลาวในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) กําหนดให ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    เลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท ๕   
    โดยหมายเหตุในทะเบียนบานตรงชองยายเขามาจาก 
    วา "คํารองที.่.. ลงวันที่..." แลว ใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อ 
    และวันเดือนปกํากับไว     (ระยะเวลา ๑๐ วัน)     
     

 ๖. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมหลักฐาน  งานทะเบียนราษฎร 
    ประกอบการแจงคืนใหแกผูรอง พรอมแนะนําใหยื่นคําขอ   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    มีบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๗. กรณนีายอําเภอไมอนุญาตตามคํารอง ใหสอบสวนผูรองวา  งานทะเบียนราษฎร 
    ประสงคจะใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติใหเปน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    หลักฐานกอนหรือไม  ถาประสงค ใหนายทะเบียนจัดทํา 
    ทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ ก) กําหนดเลขประจําตัวประชาชน 
    เปนบุคคลประเภท ๐ แตถาไมประสงค ใหแจงคําสัง่ดังกลาว 
    เปนหนังสือใหผูรองทราบ  
           (ระยะเวลาดําเนินการทั้งหมด  ๓๐ วัน) 
 
ระยะเวลา  
        ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานท่ีเก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. หลักฐานที่มีรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อ  (ถาม)ี  เชน  บัญชีสํามะโนครัว  ทะเบียนสมรส  เปนตน 
๔. เอกสารท่ีราชการออกให (ถาม)ี  เชน  หลักฐานการศึกษา  หลักฐานทางทหาร 
๕. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อยางนอย ๒ คน) 

  
คาธรรมเนียม 
         
        - ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๔) กรณีขอเพ่ิมชื่อโดยใชสูติบัตร ใบแจงการยายที่อยู 
หรือทะเบียนบานแบบเดิมที่ไมมีเลขประจําตัวประชาชน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

      ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูขอเพ่ิมชื่อ 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน               หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒ ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรอง  งานทะเบียนราษฎร 
   มีชื่อในทะเบียนบานแหงอื่นหรือไม    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน        
 

๓. กรณใีชหลักฐานในแจงการยายที่อยู ใหสอบถามไปยัง  งานทะเบียนราษฎร  
    สํานักทะเบียนที่ออกใบแจงการยายที่อยูดังกลาววา  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    บุคคลท่ีขอเพ่ิมชื่อเคยมีชื่อและรายการบุคคลอยูในเขต 
    สํานักทะเบียนที่แจงยายออกจริงหรือไม   
    (ไมนับรวมระยะเวลาในการตรวจสอบ)  
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๔. สอบสวนผูรอง เจาบาน และบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏ  งานทะเบียนราษฎร 
   ขอเท็จจริงวา บุคคลท่ีขอเพิ่มชื่อเปนคนเดียวกันกับบุคคล  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ที่ปรากฏชื่อและรายการบุคคลตามเอกสารที่นํามาแสดง  
   เมื่อนายทะเบียนอนุญาตตามคํารองใหนายทะเบียนเพ่ิมชื่อ 
   บุคคลดังกลาวในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) กําหนดให 
   เลขประจําตัวประชาชนเปน บุคคลประเภทท่ี ๕  
   โดยหมายเหตุในทะเบียนบานตรงชองยายเขามาจาก  
   วา "คาํรองที.่.. ลงวันท่ี..." แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อ 
   และวันเดือนปกํากับไว   
 

๕. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมหลักฐานของผูรอง งานทะเบียนราษฎร 
    คืนใหแกผูรอง พรอมแนะนําใหยื่นคําขอมีบัตรประจําตัว  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ประชาชน   
     

๖. กรณีผูรองไมมีภูมิลําเนาในเขตสํานักทะเบียนท่ีขอเพ่ิมชื่อ  งานทะเบียนราษฎร 
    หรือบานเลขที่ตามทะเบียนบานฉบับเดิมที่ใชเปนหลักฐาน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ในการขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานกลาง และหากผูรอง 
    มีความประสงคจะยายไปอยูที่ใด  ใหดําเนินการตามระเบียบ 
    วาดวยการแจงการยายที่อยู     
 

๗.  กรณีนายทะเบียนไมอนุญาตตามคํารอง ใหสอบสวนผูรองวา งานทะเบียนราษฎร 
     ประสงคจะใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติใหเปน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
     หลักฐานกอนหรือไม  ถาประสงค ใหนายทะเบียนจัดทํา 
     ทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ ก) กําหนดเลขประจําตัวประชาชน 
     เปนบุคคลประเภท ๐ แตถาไมประสงค ใหแจงคาํสั่งดังกลาว 
     เปนหนังสือใหผูรองทราบ  
         (ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน)  
     

ระยะเวลา  

     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารทีอ่อกโดยหนวยงานที่เก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. หลักฐานทะเบียนราษฎรที่มีรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อ ไดแก สูติบัตร หรือใบแจงการยายที่อยู หรือทะเบียนบาน   
    แบบเดิม ตามแตกรณี 
๔. เอกสารท่ีราชการออกให (ถามี) เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
๕. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยนัตัวบุคคล (อยางนอย ๒ คน) 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๕ กรณคีนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศ 
หรือเกิดในตางประเทศเดินทางเขามาในประเทศไทย โดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปน
คนสัญชาติไทย) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

      ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูขอเพ่ิมชื่อ 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน               หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

๒. ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรอง  งานทะเบียนราษฎร 
   มีชื่อในทะเบียนบานแหงอื่นหรือไม    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
          

๓. ทําเรื่องสงตัวผูรองใหสํานักงานตรวจคนเขาเมือง   งานทะเบียนราษฎร  
   แหงทองที่ท่ีเดินทางเขามาในประเทศเพ่ือขอพิสูจนสัญชาติ    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  
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๔. หากไดรับหนังสือตอบจากสํานักงานตรวจคนเขาเมือง    งานทะเบียนราษฎร 
   วาผูรองเปนคนสัญชาติไทย ใหสอบสวนผูรอง เจาบาน    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   และบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัต ิ
   ความเปนมาและรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อและ 
   ความยินยอมใหเพ่ิมชื่อเขาในทะเบียนบาน 
   (กรณีสอบสวนเจาบาน) 
 

๕. กรณนีายทะเบียนอนุญาตตามคํารอง ใหนายทะเบียน  งานทะเบียนราษฎร 
    เพ่ิมชื่อบุคคลดังกลาวในทะเบียนบาน (ท.ร. ๑๔)    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    กําหนดใหเลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท ๕  
    โดยหมายเหตุในทะเบียนบานตรงชองยายเขามาจาก 
    วา "คํารองที.่.. ลงวันที่..." แลว ใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อ 
    และวันเดือนปกํากับไว        
 

๖. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมหลักฐาน  งานทะเบียนราษฎร 
   ประกอบการแจงคืนใหแกผูรอง พรอมแนะนําใหยื่น  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   คําขอมีบัตรประจําตัวประชาชนสําหรับบุคคลที่มีอายุตั้งแต  
   ๗ ป               
     

๗. กรณีนายทะเบียนไมอนุญาตตามคํารอง ใหสอบสวนผูรองวา งานทะเบียนราษฎร 
   ประสงคจะใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติใหเปน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   หลักฐานกอนหรือไม  ถาประสงค ใหนายทะเบียนจัดทํา 
   ทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ ก) กําหนดเลขประจําตัวประชาชน 
   เปนบุคคลประเภท ๐ แตถาไมประสงค ใหแจงคําสั่งดังกลาว 
   เปนหนังสือใหผูรองทราบ  
       (ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน)          
 

ระยะเวลา  

     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานที่เก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
1. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. หลักฐานที่มีรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อ (ถามี) เชน หนังสือเดินทางหลักฐานการเกิด เปนตน 
๔. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือ ซึ่งสามารถรับรองและยืนยนัตัวบุคคลได  (อยางนอย ๒ คน) 
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คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลดัเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๖ กรณคีนสัญชาติไทยที่เกิดในตางประเทศโดยมี
หลักฐานการเกิด) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิน่เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

      ผูขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผูขอเพิ่มชื่อเปนผูเยาวใหบิดา มารดา หรอืผูปกครองตามกฎหมายเปนผูยื่น) 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
              ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒ ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรองมีชื่อ  งานทะเบียนราษฎร 
  ในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
         
 

๓. สอบสวนผูรอง เจาบาน และบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏ  งานทะเบียนราษฎร 
   ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาและรายการบุคคล  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ของผูขอเพิ่มชื่อและความยินยอมใหเพ่ิมชื่อเขาในทะเบียนบาน  
   (กรณีสอบสวนเจาบาน)     
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๔. เมื่อนายทะเบียนอนุญาตตามคํารองใหนายทะเบียนเพ่ิมชื่อ งานทะเบียนราษฎร 
   บุคคลดังกลาวในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) กําหนดให  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   เลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท ๕ โดยหมายเหต ุ
   ในทะเบียนบานตรงชองยายเขามาจาก วา "คํารองที.่..ลงวันที.่.."  
   แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปกํากับไว   
 

๕. บันทึกการอนุญาตและเลขประจําตัวประชาชน ๑๓ หลัก  งานทะเบียนราษฎร 
   ไวดานหลังสูติบัตรหรือหลักฐานรับรองการเกิด      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน   
 

๖. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมหลักฐาน  งานทะเบียนราษฎร 
    ประกอบการแจงคืนใหแกผูรองพรอมแนะนําใหยื่นคําขอ  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    มีบัตรประจําตัวประชาชน กรณี ผูไดรับเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต  
    ๗ ป   
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน)    
 

ระยะเวลา  

     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานที่เก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. หลักฐานการเกิดของผูขอเพ่ิมชื่อ ไดแก หลักฐานการจดทะเบียนคนเกิด (สูติบัตร) ที่ออกใหโดยสถานทูตไทย 
    หรือสถานกงสุลไทยในตางประเทศหรือหลักฐานการเกิดที่ออกโดยหนวยงานของประเทศที่บุคคลนั้นเกิด ซึ่งไดแปล 
    และรับรองคาํแปลวาถูกตองโดยกระทรวงการตางประเทศ ถาหลักฐานการเกิดไมปรากฏรายการสัญชาติของบิดา  
    มารดา จะตองเพ่ิมหลักฐานทะเบียนบานของบิดา มารดาทีป่รากฏรายการสัญชาติไทย เพ่ือยืนยันการไดสัญชาติไทย 
    ของผูขอเพ่ิมชื่อ 
๔. หนังสือเดินทาง (พาสปอรต) ของผูขอเพิ่มชื่อ 
๕. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
 
 
 



111 
-3- 

 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565  

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๖/๑ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศ 
โดยใชหนังสือเดินทางของตางประเทศหรือหนังสือสําคัญประจําตัว  
(Certificate of Identity)) 

หนวยงานท่ีรับผดิชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

      ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน               หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒ ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรองมีชื่อใน งานทะเบียนราษฎร 
   ทะเบียนบานแหงอื่นหรือไม     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  
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๓. กรณผีูขอเพ่ิมชื่อมีเอกสารราชการที่ระบุวาเปนผูมีสัญชาติไทย งานทะเบียนราษฎร 
   ใหทําเรื่องตรวจสอบความถูกตองของเอกสารที่ผูขอเพ่ิมชื่อ   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   นํามาแสดงไปยังสวนราชการที่ออกเอกสารดังกลาวถาไดรับ 
   แจงตอบวาเปนเอกสารท่ีถูกตองใหสอบสวนเจาบาน ผูแจง  
   และบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฎ ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติ 
   ของบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อในประเด็นเรื่องชื่อตัวชื่อสกุล  
   วันเดือนปเกิด สถานที่เกิด ภูมิลําเนาที่อยูอาศัยในประเทศไทย 
   กอนไปตางประเทศ การใชสิทธิลงคะแนนเลือกตั้ง รายการ 
   ของบิดามารดา 
       (ไมนับรวมระยะเวลาในการตรวจสอบ) 
 

๔. กรณนีายทะเบียนอนุญาตตามคํารอง ใหนายทะเบียนเพ่ิมชื่อ งานทะเบียนราษฎร 
    บุคคลดังกลาวในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) กําหนดให  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    เลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท ๕ โดยหมายเหต ุ
    ในทะเบียนบานตรงชองยายเขามาจากวา "คาํรองที.่.. ลงวันที่..."  
    แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปกํากับไว  
    

๕. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมหลักฐานประกอบ งานทะเบียนราษฎร 
    การแจงคนืใหแกผูรองพอมแนะนําใหยื่นคําขอมีบัตรประจําตัว ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ประชาชน กรณีผูไดรับเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต ๗ ป  
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน)             
 

๖. กรณผีูขอเพ่ิมชื่อไมมีเอกสารราชการที่ระบุวาเปนผูมีสัญชาติไทย งานทะเบียนราษฎร 
    หรือกรณีไดรับแจงจากสวนราชการท่ีออกเอกสารวาเอกสาร ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ดังกลาวไมถูกตอง หรือไมสามารถตรวจสอบได ใหนายทะเบียน 
    ทําหนังสือสงตัวผูขอเพิ่มชื่อใหสํานักงานตรวจคนเขาเมือง 
    เพ่ือพิสูจนสัญชาติและดําเนินการตามระเบียบขอ ๙๕  
        (ไมนับรวมระยะเวลาในการพิสูจนสัญชาติ) 
 

ระยะเวลา  

     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานที่เก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. หลักฐานที่มีรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อ ไดแก หนังสือเดินทางของตางประเทศ หรือหนังสือสําคัญประจําตัว   
   (Certificate of Indentity) ออกใหโดยสถานทูตหรือสถานกงสุลไทย และหลักฐานเอกสารราชการที่ระบุวาเปนผูมี 
   สัญชาติไทย (ถามี) เชนหลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร 
๔. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศพัท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๖/๒ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในตางประเทศขอเพิ่มชื่อ
ในทะเบียนบาน  โดยมีเหตุจําเปนที่ไมอาจเดินทางกลับประเทศไทย) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

      ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ขอเพิ่มชื่อ 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง รวมถึง งานทะเบียนราษฎร 
   คุณสมบัติพรอมที่อยูตามทะเบียนของผูรับมอบอํานาจวาเปน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   บุคคลท่ีมีภูมิลําเนาในเขตสํานักทะเบียนที่ยื่นคํารองหรือไม 
๒ ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรองมีชื่อ  งานทะเบียนราษฎร 
   ในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
          

๓. สอบสวนผูรอง เจาบาน และบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏ  งานทะเบียนราษฎร 
    ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาและรายการบุคคล  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ของผูขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมใหเพิ่มชื่อรวมทั้ง 
    ความจําเปนท่ีไมอาจเดินทางกลับประเทศไทย  
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๔. เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ใหบันทึกการอนุญาตไวดานหลังของ งานทะเบียนราษฎร 
    สูติบัตร  หรือเอกสารรับรองการเกิดแลวแตกรณแีละกําหนด ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    เลขประจําตัวประชาชนใหเปนบุคคลประเภท ๕       

    

๕. เพ่ิมชื่อบุคคลดังกลาวในทะเบียนบานชั่วคราว (ท.ร.๑๔)   งานทะเบียนราษฎร 
    สําหรับบุคคลเดินทางไปตางประเทศของสํานักทะเบียน   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    พรอมทั้งหมายเหตุในชองยายเขามาจาก วา  
    "คํารองที.่.. ลงวันท่ี..." แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อ 
    และวันเดือนปกํากับไว  
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน)             
 

ระยะเวลา  

     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานที่เก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของผูรับมอบอํานาจ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. สูติบัตรท่ีออกใหโดยสถานทูตหรอืสถานกงสุลไทย หรือเอกสารรับรองการเกิดที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐบาล    
    ตางประเทศ ซึ่งแปลเปนภาษาไทยและผานการรับรองคําแปลโดยกระทรวงการตางประเทศ 
๔. หนังสือมอบอํานาจของ บิดา มารดา หรือผูปกครองโดยชอบดวยกฎหมาย หรือผูที่ประสงคขอมีรายการบุคคล 
    ในฐานขอมูลทะเบียนราษฎรซึ่งบรรลุนิติภาวะแลว แลวแตกรณี ซึ่งควรดําเนินการผานสถานทูต หรือสถานกงสุลไทย 
๕. เอกสารท่ีราชการออกให (ถามี) เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
๖. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๗ กรณบีุคคลอางวาเปนคนมีสัญชาติไทยขอเพิ่มชื่อ 
ในทะเบียนบานโดยไมมีหลักฐานเอกสารมาแสดง) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

    ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรอืผูขอเพ่ิมชื่อ 
  

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒. ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรองมีชื่อ งานทะเบียนราษฎร 
    ในทะเบียนบานแหงอื่นหรือไม     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

๓. สอบสวนผูรอง เจาบาน และบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏ  งานทะเบียนราษฎร 
    ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาและรายการบุคคล  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ของผูขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมใหเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน  
        (ไมนับรวมระยะเวลาในการตรวจสอบ)     
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๔. รวบรวมหลักฐานพรอมความเห็นเสนอนายอําเภอ หรือ  งานทะเบียนราษฎร 
    ผูอํานวยการเขตพิจารณา      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
        (ระยะเวลา ๒๐ วัน)     
    

๕. กรณนีายอําเภอหรือนายทะเบียนอําเภอ หรือ   งานทะเบียนราษฎร 
    นายทะเบียนทองถ่ินอนุญาตตามคํารอง ใหนายทะเบียน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    เพ่ิมชื่อบุคคลดังกลาวในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) กําหนดให 
    เลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท ๕ โดยหมายเหตุ  
    ในทะเบียนบานตรงชองยายเขามาจาก วา  
    "คํารองที.่.. ลงวันท่ี.."  แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อ 
    และวันเดือนปกํากับไว     
    (นายอําเภอ/นายทะเบียนอําเภอ/นายทะเบียนทองถิ่น  
    พิจารณาคํารอง  ระยะเวลา ๑๐ วัน) 
     

๖. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมหลักฐาน  งานทะเบียนราษฎร 
   ประกอบการ แจงคนืใหแกผูรองพรอมแนะนําให   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชนกรณีผูขอเพ่ิมชื่อ 
   มีอายตุัง้แต ๗ ป     
 

๗. กรณนีายทะเบียนไมอนุญาตตามคํารอง ใหสอบสวนผูรอง  งานทะเบียนราษฎร 
   วาประสงคจะใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติใหเปน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   หลักฐานกอนหรือไม  ถาประสงค ใหนายทะเบียนจัดทํา 
   ทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ ก) กําหนดเลขประจําตัวประชาชน 
   เปนบุคคลประเภท ๐ แตถาไมประสงค ใหแจงคําสั่งดังกลาว 
   เปนหนังสือใหผูรองทราบ  
      (รวมระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน) 
 

ระยะเวลา  

     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบคุคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานที่เก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. เอกสารท่ีราชการออกให (ถามี) เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
๔. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อยางนอย ๒ คน) 
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คาธรรมเนียม 
         

- ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๘ กรณผีูขอเพ่ิมชื่อเด็กอนาถาซึ่งอยูในความอุปการะ
เลี้ยงดูของบุคคลหนวยงานเอกชน ที่อยูนอกประกาศกระทรวงมหาดไทยออกตาม
มาตรา ๑๙/๑) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

    ผูยื่นคํารอง ไดแก ผูอุปการะ หรือหนวยงานท่ีอุปการะ 
  

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                 หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒. ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรองมีชื่อ งานทะเบียนราษฎร 
    ในทะเบียนบานแหงอื่นหรือไม       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

๓. สอบสวนผูรอง เจาบาน และบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏ  งานทะเบียนราษฎร 
    ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาและรายการบุคคล  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ของผูขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมใหเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน  
    (กรณีสอบสวนเจาบาน) 
 (ไมนับรวมระยะเวลาในการสอบสวน)    
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๔. รวบรวมหลักฐานพรอมความเห็นเสนอนายอําเภอ หรือ  งานทะเบียนราษฎร 
    ผูอํานวยการเขตพิจารณา     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
        (ระยะเวลา ๒๐ วัน) 
 

๕. กรณนีายอําเภอ อนุญาตตามคํารอง ใหนายทะเบียนเพ่ิมชื่อ งานทะเบียนราษฎร 
    บุคคลดังกลาวในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) กําหนดให  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    เลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท ๕ โดยหมายเหตุ  
    ในทะเบียนบานตรงชองยายเขามาจาก วา "คํารองที.่.. ลงวันท่ี.."  
    แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปกํากับไว  
        (นายอําเภอ พิจารณาคํารอง ระยะเวลา ๑๐ วัน)  
     

๖. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมหลักฐาน  งานทะเบียนราษฎร 
   ประกอบการแจงคืนใหแกผูรองพรอมแนะนําใหยื่น  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   คําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน กรณผีูขอเพ่ิมชื่อมีอายุ 
   ตั้งแต ๗ ป 
 

๗. กรณนีายทะเบียนไมอนุญาตตามคํารอง ใหสอบสวนผูรอง  งานทะเบียนราษฎร 
   วาประสงคจะใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติใหเปน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   หลักฐานกอนหรือไม  ถาประสงค ใหนายทะเบียนจัดทํา 
   ทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ ก) กําหนดเลขประจําตัวประชาชน 
   เปนบุคคลประเภท ๐ แตถาไมประสงค ใหแจงคําสั่งดังกลาว 
   เปนหนังสือใหผูรองทราบ 
 

ระยะเวลา  

     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานที่เก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. หลักฐานการรับตัวเด็กไวในการอุปการะ (ถามี) 
๔. หลักฐานที่เก่ียวของกับตัวเด็กที่ขอเพ่ิมชื่อ (ถามี) เชน หลักฐานการศึกษา จดหมาย ภาพถาย เปนตน  
๕. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อยางนอย ๒ คน) 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๙ กรณบีุคคลที่ไดมีการลงรายการ "ตายหรือจําหนาย" 
ในทะเบียนบานฉบับที่มีเลขประจําตัวประชาชน เนื่องจากแจงตายผิดคนหรือ 
สําคัญผิดในขอเท็จจรงิขอเพิ่มชื่อ) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ขอเพ่ิมชื่อ 
  

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง      งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒. ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรองมีชื่อใน งานทะเบียนราษฎร 
    ทะเบียนบานแหงอื่นหรือไม        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

๓. สอบสวนผูรอง เจาบาน และบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏ  งานทะเบียนราษฎร 
    ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาและรายการบุคคล  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ของผูขอเพ่ิมชื่อและสาเหตุที่มีการแจงตาย หรือขอจําหนาย 
    รายการบุคคลของผูที่ขอเพ่ิมชื่อเพื่อตรวจสอบวามีการแจง 
    โดยทุจริตหรือไม 
        (ไมนับรวมระยะเวลาในการสอบสวนและการตรวจสอบ)   
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๔. รวบรวมหลักฐานพรอมความเห็นเสนอนายอําเภอ หรือ  งานทะเบียนราษฎร 
   ผูอํานวยการเขตพิจารณา      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
       (ระยะเวลา ๒๐ วัน) 
    

๕. เมื่อนายอําเภอ พิจารณาอนุมัติแลว ใหรางาน   งานทะเบียนราษฎร 
    สํานักทะเบียนกลางเปนการเฉพาะรายเพ่ือแกไขฐานขอมูล ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    การทะเบียนราษฎรกอน เม่ือไดรับแจงการสํานักทะเบียนกลาง 
    จึงดําเนินการปรับปรุงสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน  
    (ท.ร.๑๔) โดยหมายเหตุในชองบันทึกแกไขเปลี่ยนแปลง 
    รายการ วา "บุคคลลําดับที.่..ยกเลิกการตายหรือการ 
    จําหนายตาย... ตามคํารองที.่.. ลงวันท่ี..." แลวใหนายทะเบียน 
    ลงลายมือชื่อและวันเดือนปกํากับไว      
        (นายอําเภอ พิจารณาคํารอง ระยะเวลา ๑๐ วัน) 
 

๖. กรณกีารจําหนายตายผิดขอเท็จจริง โดยใชหลักฐานมรณะบัตร งานทะเบียนราษฎร 
    ใหนายทะเบียนดําเนินการยกเลิกมรณะบัตรตามระเบียบ  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   กําหนดไว          
 

ระยะเวลา  

     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานที่เก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี)  
๓. ทะเบียนบานที่มีบันทึกรายการตายหรือจําหนายของบุคคลที่ขอเพิ่มชื่อ 
๔. มรณบัตร (กรณบีุคคลที่ถูกจําหนายตาย) หรือใบรับแจงการตาย  
๕. เอกสารท่ีทางราชการออกให (ถามี) เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร   
๖. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อยางนอย ๒ คน)   
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๐ กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยท่ีมีใบสําคัญประจําตัว 
คนตางดาวและเคยมีชื่อในทะเบียนบานขอเพิ่มชื่อ) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

    ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูขอเพ่ิมชื่อ 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง   งานทะเบียนราษฎร 
ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒. ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรองมีชื่อ งานทะเบียนราษฎร 
    ในทะเบียนบานแหงอื่นหรือไม      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
     
๓. สอบสวนผูรองและเจาบาน ใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ  งานทะเบียนราษฎร 
    ประวัติความเปนมาและรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อและ ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ความยินยอมใหเพิ่มชื่อเขาในทะเบียนบาน  
    (กรณีสอบสวนเจาบาน) 
 

๔. รวบรวมหลักฐานและความเห็นเสนอนายอําเภอหรือ  งานทะเบียนราษฎร 
    ผูอํานวยการเขตพิจารณา       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๒๐ วัน)   
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๕. เมื่อนายอําเภออนุญาตตามคํารอง ใหนายทะเบียนเพ่ิมชื่อ  งานทะเบียนราษฎร 
    บุคคลดังกลาวในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ตามรายการที่ปรากฏ ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ในใบสําคัญถ่ินท่ีอยูหรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว  
    กําหนดใหเลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท ๘  
    โดยหมายเหตุในทะเบียนบานตรงชอง ยายเขามาจาก วา  
    "คํารองที.่.. ลงวันท่ี..." แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อและ 
    วันเดือนปกํากับไว    
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๐ วัน)    
    

๖. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบบัเจาบานพรอมหลักฐานประกอบ งานทะเบียนราษฎร 
    การแจงคนืใหแกผูรองพรอมแนะนําใหยื่นคําขอมีบัตร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ประจําตัวประชาชนคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยกรณีผูที่มีอายุ 
    ตั้งแต ๕ ป    
 
ระยะเวลา  
         ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดลอม, การหารือขอกฎหมาย , การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานท่ีเก่ียวของ กรณเีอกสารไมชัดเจน ชํารุด ฯลฯ 
เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. ใบสําคัญถ่ินท่ีอยู หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวของผูขอเพ่ิมชื่อ หรือหนังสือรับรองที่หนวยงานของรัฐ 
   ออกใหเพื่อรับรองการไดรับอนุญาตใหมีถ่ินที่อยู 
๔. ทะเบียนบานทีค่นตางดาวผูนั้นเคยมีชื่อปรากฏอยู (ถามี) 
๕. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๓) หรือสําเนาทะเบียนประวัติ (ถามี) 
๖. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือ (อยางนอย ๒ คน) 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -   ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การรับเรื่องรองเรยีน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565  

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๑ กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยท่ีไดรับอนุญาต 
ใหมีถ่ินท่ีอยูในประเทศไทยเปนการถาวรขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน ท.ร.๑๔) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

       ผูยืน่คํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูท่ีขอเพิ่มชื่อ 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง   งานทะเบียนราษฎร 
ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒. ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรองมีชื่อ งานทะเบียนราษฎร 
    ในทะเบียนบานแหงอื่นหรือไม      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  
 

๓. สอบสวนผูรองและเจาบาน ใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ  งานทะเบียนราษฎร 
    ประวัติความเปนมาและรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อและ ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ความยินยอมใหเพิ่มชื่อเขาในทะเบียนบาน  
    (กรณีสอบสวนเจาบาน) 
 

๔. รวบรวมหลักฐานและความเห็นเสนอนายอําเภอหรือ  งานทะเบียนราษฎร 
    ผูอํานวยการเขตพิจารณา       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๒๐ วัน)   
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๕. เมื่อนายอําเภออนุญาตตามคํารอง ใหนายทะเบียนเพ่ิมชื่อ  งานทะเบียนราษฎร 
    บุคคลดังกลาวในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ตามรายการที่ปรากฏ ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ในใบสําคัญถ่ินท่ีอยูหรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว  
    กําหนดใหเลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท ๘  
    โดยหมายเหตุในทะเบียนบานตรงชอง ยายเขามาจาก วา  
    "คํารองที.่.. ลงวันท่ี..." แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อและ 
    วันเดือนปกํากับไว    
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๐ วัน)    
    

๖. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมหลักฐานประกอบ งานทะเบียนราษฎร 
    การแจงคนืใหแกผูรองพรอมแนะนําใหยื่นคําขอมีบัตร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ประจําตัวประชาชนคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยกรณีผูที่มีอายุ 
    ตั้งแต ๕ ป    
 
ระยะเวลา  
         ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดลอม, การหารือขอกฎหมาย , การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานท่ีเก่ียวของ กรณเีอกสารไมชัดเจน ชํารุด ฯลฯ 
เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. ใบสําคัญถ่ินท่ีอยู หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวของผูขอเพ่ิมชื่อ หรือหนังสือรับรองที่หนวยงานของรัฐ 
    ออกใหเพื่อรับรองการไดรับอนุญาตใหมีถ่ินที่อยู 
๔. ทะเบียนบานทีค่นตางดาวผูนั้นเคยมีชื่อปรากฏอยู (ถามี) 
๕. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๓) หรือสําเนาทะเบียนประวัติ (ถามี) 
๖. พยานบุคคล ไดแก เจาบาน 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -   ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๒ กรณีคนที่ไดรับสัญชาติตามมาตรา ๗ ทว)ิ  
หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

      ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ  

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 
กรณีผูรองมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔)  
และไดรับสัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติ    
 

๑.  เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผูแจง       งานทะเบียนราษฎร    
ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒. สอบสวนเจาบานและบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อใหไดขอเท็จจริง  งานทะเบียนราษฎร    
   เก่ียวกับประวัติและรายละเอียดเก่ียวกับตัวผูขอเพิ่มชื่อและ  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   บิดา มารดาและรวบรวมเสนอนายทะเบียนพิจารณา  
       (ระยะเวลาดําเนินการ ๒๐ วัน)     
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๓. เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ใหแกไขรายการสัญชาติและ  งานทะเบียนราษฎร 
    เลขประจําตัวประชาชนในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔)   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    โดยกําหนดเลขประจําตัวประชาชนใหใหมเปนบุคคล 
    ประเภท ๘ แตถาบุคคลดังกลาวมีเลขประจําตัวประชาชน 

    บุคคลประเภท ๘ อยูแลว ใหแกไขเฉพาะรายการสัญชาติ 
     (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๐ วัน)  
 

๔. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ท.ร.๑๔)    งานทะเบียนราษฎร 
    พรอมดวยหลักฐานประกอบการแจงคนืใหผูรอง   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    และแนะนําใหยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน  
    กรณีผูที่มีอายุตั้งแต ๗ ป       

 

ระยะเวลา  
         ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดลอม, การหารือขอกฎหมาย , การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานท่ีเก่ียวของ กรณเีอกสารไมชัดเจน ชํารุด ฯลฯ 
เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. เอกสารท่ีทางราชการออกใหซึ่งแสดงวาเปนบุคคลสัญชาติไทย (ถามี)  เชน หนังสือสําคัญการแปลงสัญชาติ  
   ประกาศกระทรวงมหาดไทย สําเนาคําสั่ง หรือคําพิพากษาของศาล เปนตน 
๔. หลักฐานอื่นที่เก่ียวของ (ถาม)ี เชน บัตรประจําตัวคนซึ่งไมมีสัญชาติไทย สําเนาทะเบียนบาน  หรือทะเบียนประวัติ 
   ใบสําคัญถ่ินที่อยู หรือใบสําคญัประจําตัวคนตางดาว หลักฐานการศึกษา เปนตน 
๕. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -   ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๒ กรณีคนที่ไดรับสัญชาติตามมาตรา ๗ ทวิ  
หรือโดยการแปลงสัญชาติขอสัญชาติไทยตามสามี หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

      ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ  

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 
กรณีผูรองมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๓) 
และไดสัญชาติไทยตามมาตรา ๗ ทวิ หรือโดยการขอคืน 
หรือขอถอืสัญชาติไทยตามสามี 
 

๑.  เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผูแจง       งานทะเบียนราษฎร  
          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒. สอบสวนเจาบานและบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อใหไดขอเท็จจริง  งานทะเบียนราษฎร 
   เก่ียวกับประวัติและรายละเอียดเก่ียวกับตัวผูขอเพิ่มชื่อและ  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   บิดา มารดาและรวบรวมเสนอนายทะเบียนพิจารณา  
       (ระยะเวลาดําเนินการ ๒๐ วัน)    
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๓. เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ใหแกไขรายการสัญชาติและ  งานทะเบียนราษฎร 
    เลขประจําตัวประชาชนในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔)   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    โดยกําหนดเลขประจําตัวประชาชนใหใหมเปนบุคคล 
    ประเภท ๘ แตถาบุคคลดังกลาวมีเลขประจําตัวประชาชน 
    บุคคลประเภท ๘ อยูแลว ใหแกไขเฉพาะรายการสัญชาติ 
     (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๐ วัน) 
 

๔. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ท.ร.๑๔)    งานทะเบียนราษฎร 
    พรอมดวยหลักฐานประกอบการแจงคนืใหผูรอง   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    และแนะนําใหยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน  
    กรณีผูที่มีอายุตั้งแต ๗ ป       
 
ระยะเวลา  
         ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดลอม, การหารือขอกฎหมาย , การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานท่ีเก่ียวของ กรณเีอกสารไมชัดเจน ชํารุด ฯลฯ 
เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. เอกสารท่ีทางราชการออกใหซึ่งแสดงวาเปนบุคคลสัญชาติไทย (ถามี)  เชน หนังสือสําคัญการแปลงสัญชาติ  
   ประกาศกระทรวงมหาดไทย สําเนาคําสั่ง หรือคําพิพากษาของศาล เปนตน 
๔. หลักฐานอื่นที่เก่ียวของ (ถาม)ี เชน บัตรประจําตัวคนซึ่งไมมีสัญชาติไทย สําเนาทะเบียนบาน  หรือทะเบียนประวัติ 
   ใบสําคัญถ่ินที่อยู หรือใบสําคญัประจําตัวคนตางดาว หลักฐานการศึกษา เปนตน 
๕. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -   ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๓ กรณีคนบุคคลที่ไดสัญชาติไทยโดยการเกิด  
โดยมีบิดาหรือมารดา  คนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและมารดาเปนผูไมมีสัญชาติไทย  
หรือบุคคลที่ไดสัญชาติไทยโดยคําสั่งของรัฐมนตรีตามบทบัญญัติแหงกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ และบุคคลที่ไดสัญชาติไทยโดยมีคําพิพากษาหรือคําสั่งศาลถึงท่ีสุด  
ขอเพิ่มชื่อใน ท.ร.๑๔) 
 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

      ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดาด หรือผูท่ีขอเพิ่มชื่อ 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน               หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานที่ผูขอเพ่ิมชื่อนํามาแสดง   งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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๒ สอบสวนเจาบาน บิดา มารดา และบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏ งานทะเบียนราษฎร  
   ใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติของบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อ  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ในประเด็นเรื่องชื่อตัว ชื่อสกุล วันเดือนปเกิด สถานที่เกิด  
   ชื่อและสัญชาติของบิดา และมารดา รวมถึงสถานะทางกฎหมาย 
   ในการอาศัยอยูในประเทศไทย ของบิดาและมารดา เชน  
   ไดรับอนุญาตใหเขาอยูในประเทศไทยเพียงชั่วคราว หรือ 
   โดยไมไดรับอนุญาตตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง 
        (ไมนับรวมระยะเวลาในการสอบสวน)  
 

๓. ตรวจสอบรายการบุคคลกับฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร  งานทะเบียนราษฎร 
   ของสํานักทะเบียนกลางวาผูขอเพิ่มชื่อ และรายการบุคคล  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   อยูในทะเบียนบานแหงใดอื่นหรือไม  
 

๔. รวบรวมหลักฐานพรอมความเห็นให นายทะเบียนพิจารณา งานทะเบียนราษฎร 
       (ระยะเวลาดําเนินการ ๒๐ วัน)    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

๕. เมื่อนายทะเบียนพิจารณาอนุญาต ใหกําหนดเลขประจําตัว งานทะเบียนราษฎร 
    ประชาชนใหแกผูท่ีไดรับอนุญาตใหเพ่ิมชื่อ   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
        (นายทะเบียน พิจารณา ระยะเวลา ๑๐ วัน) 
 

๖. ดําเนินการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบาน  งานทะเบียนราษฎร 
    ฉบับเจาบาน (ท.ร.๑๔) โดยหมายเหตุในชองยายเขามาจาก  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    วา "คํารองที.่..ลงวันที.่.." แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อ 
    กํากับไว 
 

ระยะเวลา  

     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานที่เก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. สูติบัตรผูขอเพ่ิมชื่อ (ถามี) 
๒. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ขอบานที่ขอเพ่ิมชื่อ  
๓. ใบสําคัญถ่ินท่ีอยูหรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว หรือหนังสือรับรองที่หนวยงานของรัฐออกใหเพ่ือรับรอง 
   การไดรับอนุญาตใหมีถ่ินท่ีอยูในราชอาณาจักรของบิดาหรือมารดา 
๔. เอกสารอ่ืนๆ ที่ทางราชการออกให (ถามี) เชน หลักฐานการศึกษา ทะเบียนนักเรียน 
๕. เจาบานและพยานบุคคลที่นาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยันยันตัวบุคคลได  รูปถายผูขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผูขอเพ่ิมชื่อ 
   มีอายุตั้งแต ๗ ปขึ้นไป 
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คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ทีเ่ว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๔ กรณีคนที่ไดสัญชาติไทยโดยการเกิดโดยบทบัญญัติ
ของกฎหมายวาดวยสัญชาติ ซึ่งไมอาจพิจารณาสั่งการเปนอยางอ่ืนขอเพิ่มชื่อ) 

หนวยงานที่รบัผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

      ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน               หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผูแจง    งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒ สอบสวนเจาบาน บิดา มารดา (ถามี) ผูขอเพิ่มชื่อ และบุคคล งานทะเบียนราษฎร 
   ที่นาเชื่อถือใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมา ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ของผูขอเพิ่มชื่อ และบิดา  มารดา โดยเฉพาะขอเท็จจริงเก่ียวกับ 
   สถานที่เกิด และสัญชาติ 
       (ไมนับรวมระยะเวลาในการสอบสวน)                
 

๓. รวบรวมหลักฐานพรอมความเห็นให นายทะเบียนพิจารณา งานทะเบียนราษฎร 
       (ระยะเวลาดําเนินการ ๒๐ วัน)    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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๔. เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ใหกําหนดเลขประจําตัวประชาชน   
   เปนบุคคลประเภท ๕ ใหแกผูไดรับอนุญาตใหเพิ่มชื่อ  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
       (นายทะเบียน พิจารณา ระยะเวลา ๑๐ วัน) 
    

๕. ดําเนินการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบาน  งานทะเบียนราษฎร 
    ฉบับเจาบาน (ท.ร.๑๔) โดยหมายเหตุในชองยายเขามาจาก  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    วา "คํารองที.่..ลงวันที.่.." แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อ 
    กํากับไว      
 

ระยะเวลา  

     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานที่เก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีขอเพิ่มชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน (ถามี) 
๓. หลักฐานทะเบียนท่ีมีรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อ (ถาม)ี เชน บัญชีสํามะโนครัว ทะเบียนสมรส เปนตน    
๔. เอกสารทะเบียนราษฎร (ถาม)ี เชนทะเบียนบาน (ท.ร.๑๓) ทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘/๑ หรือ ท.ร.๓๘ ข) 
๕. เอกสารท่ีราชการออกให (ถามี) เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร ใบสําคัญถิ่นที่อยูหรือใบสําคัญประจําตัว 
   คนตางดาวของบิดา มารดา  (กรณีผูขอเพ่ิมชื่อมีบิดาและมารดาเปนคนตางดาว) 
๖. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได (อยางนอย ๒ คน) 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๕ กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยไดรับการผอนผันให 
อยูอาศยัในราชอาณาจักร  เปนกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง
หรือกฎหมายวาดวยสัญชาต)ิ 
 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูท่ีขอเพิ่มชื่อ 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

    

๒ ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรองมีชื่อ  งานทะเบียนราษฎร 
   ในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  
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๓. สอบสวนผูรองและพยานบุคคล ใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ งานทะเบียนราษฎร 
    ประวัติความเปนมาและรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อ   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    สถานที่เกิด สถานการณอยูอาศัยในประเทศไทยของผูขอเพ่ิมชื่อ 
    และความยินยอมใหเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน  
    (กรณีสอบสวนเจาบาน) 
        (ไมนับรวมระยะเวลาในการสอบสวน) 
 

๔. ตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอเพิ่มชื่อวาเปนบุคคลที่ไดรับ  งานทะเบียนราษฎร 
    ผอนผันใหอาศัยอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษหรือไม  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    เปนกลุมบุคคลที่มีปญหาไมสามารถสงกลับประเทศตนทาง 
    หรือเปนกลุมบุคคลที่ไดรับผอนผันใหอยูในราชอาณาจักรได 
    ไมนอยกวา ๕ ป หรือไม (สวนใหญจะเปนกลุมที่รัฐบาล 
    มีนโยบายใหสถานะตามกฎหมาย) 
        (ไมนับรวมระยะเวลาการตรวจสอบ) 
 

๕. รวบรวมหลักฐานพรอมความเห็นเสนอนายอําเภอหรือ  งานทะเบียนราษฎร 
    ผูอํานวยการเขตพิจารณา     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
                

๖. เมื่อนายอําเภออนุญาตตามคํารอง ใหนายทะเบียนเพ่ิมชื่อ  งานทะเบียนราษฎร 
    บุคคลดังกลาวในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๓) ตามรายการที่  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ปรากฏในทะเบียนประวัติหรือแบบสํารวจ (ถามี) กําหนดให 
    เลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท ๖ โดยหมายเหต ุ
    ในทะเบียนบานตรงชองยายเขามาจาก วา 
    "คํารองที.่.. ลงวันท่ี..." แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อและ 
    วันเดือนป กํากับไว 
       (นายอําเภอพิจารณา ๑๐ วัน) 
 

๗. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมหลักฐานใหแกผูรอง งานทะเบียนราษฎร 
   พรอมแนะนําใหยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวคนซึ่งไมมีสัญชาติไทย  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   กรณีผูที่มีอายุตั้งแต ๕ ป 
 

๘. กรณนีายอําเภอแจงผลการพิจารณาวาผูขอเพ่ิมชื่อเปนบุคคล งานทะเบียนราษฎร 
    ที่ไมมีคุณสมบัติตามท่ีรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

    ประกาศใหจัดทําทะเบียนบาน (ท.ร.๑๓) ใหนายทะเบียนอําเภอ 

    หรือนายทะเบียนทองถิ่นจัดทําทะเบียนประวัติสําหรับบุคคล 

    ที่ไมมีสถานะทางทะเบียน (ท.ร.๓๘ ก) ใหแกบุคคลนั้น  

    โดยกําหนดเลขประจําตัวเปนบุคคลประเภท ๐ 
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ระยะเวลา  

     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานที่เก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบานของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน (ถามี)  
๓. หลักฐานทะเบียนบาน หรือทะเบียนประวัติ และบัตรประจําตัวของบิดา มารดา และของผูขอเพ่ิมชื่อ (ถามี) 
๔. หลักฐานอื่นที่ทางราชการออกให (ถาม)ี เชนใบอนุญาตทํางาน หลักฐานการศึกษา 
๕. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได (อยางนอย ๒ คน) 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๖ กรณีคนตางดาวที่มีหนังสือเดินทางเขามาใน 

ประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตใหอาศัยอยูในประเทศไทยยังไมสิ้นสุด  

มีความประสงคขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน ท.ร.๑๓) 
 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒ ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรองมีชื่อ  งานทะเบียนราษฎร 
   ในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
          

๓. สอบสวนผูรองและเจาบาน ใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ  งานทะเบียนราษฎร 
    ประวัติความเปนมาและรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อ   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    รวมทั้งเหตุผลความจําเปนที่ขอเพ่ิมชื่อ และความยินยอม 
    ใหเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน   
        (ไมนับรวมระยะเวลาในการสอบสวน) 
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๔. รวบรวมหลักฐานเสนอนายทะเบียนอําเภอหรือ   งานทะเบียนราษฎร 
   นายทะเบียนทองถิ่นพิจารณา         ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
       (ระยะเวลาดําเนินการ ๒๐ วัน) 
 

๕. เมื่อนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินอนุญาต  งานทะเบียนราษฎร 
    ตามคํารองใหนายทะเบียนเพ่ิมชื่อบุคคลดังกลาวใน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๓) ตามรายการที่ปรากฏในหนังสือเดินทาง  
    กําหนดใหเลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท ๖  
    โดยหมายเหตุในทะเบียนบานตรงชองยายเขา  มาจาก วา  
    "คํารองที.่.. ลงวันท่ี..." แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อ 
    และวันเดือนปกํากับไว 
    (นายทะเบียน พิจารณาคํารอง ระยะเวลา ๑๐ วัน)    งานทะเบียนราษฎร 
                  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมหลักฐาน  งานทะเบียนราษฎร 
    ประกอบการแจงคืนใหแกผูรอง      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

ระยะเวลา  

     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานที่เก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. หนังสือเดินทางของผูขอเพ่ิมชื่อพรอมสําเนาซึ่งแปลเปนภาษาไทย โดยสถาบันที่นาเชื่อถือ 
๔. พยานบุคคล ไดแก เจาบาน 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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งานท่ีใหบริการ การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๙  
กรณีผูมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน เกินกวา ๑ แหง) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

    ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบานหรือผูที่เจาบานมอบอํานาจหรือบุคคลที่มีชื่อซ้ํา   
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

กรณีผูมีชื่อซ้ําอยูในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒ สอบสวนเจาบานหรือคนที่มีชื่อซ้ํา โดยใหยืนยันที่อยูแนนอน งานทะเบียนราษฎร  
   เพียงแหงเดยีว          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 



147 
-๒- 

 
 

๓. จําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานและ  งานทะเบียนราษฎร 
    สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานที่บุคคลดังกลาวไมได  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    อาศัยอยูตามแบบพิมพ  ท.ร.๙๗ ก. โดยใหประทับคําวา  
    "จําหนาย" ดวยสีน้ําเงินหนารายการบุคคล  และให 
    หมายเหตุในชองยายออกไปที่ในทะเบียนวา  
    "ชื่อซ้ําตามคํารองท่ี... ลงวนัที.่.." แลวใหนายทะเบียน 
    ลงลายมือชื่อและวันเดือนปกํากับไว  
  (ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน) 
 

๔. มอบสําเนาทะเบียนบานพรอมหลักฐานใหแกผูรองตอไป  งานทะเบียนราษฎร 
          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

ระยะเวลา  

      ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน 
      ๒. กรณมีีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
          ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑ ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่มีรายการบุคคลซ้ํากัน 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูแจงหรือของเจาบาน 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน (ระเบียบฯ ขอ ๑๑๑  
กรณีบุคคลในทะเบียนบานตาย แตยังไมไดจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจาก
ทะเบียนบาน) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบานหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากเจาบาน 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒ สอบสวนเจาบานและบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏ   งานทะเบียนราษฎร 
   ขอเท็จจริงถึงสาเหตุที่ยังปรากฏชื่อและรายการคนตาย  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ในทะเบียนบานรวมถึงสาเหตุการตาย      
 

๓. จําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน  งานทะเบียนราษฎร 
    และสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน โดยหมายเหตุ  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ในชองยายออกไปที่ วา "จําหนายตามคํารองที.่..ลงวันที.่.."  
    แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปกํากับไว       
       (ขั้นตอนที่ ๑-๓ ใชระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี               
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ระยะเวลา  

      ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลา 
          การรอรับบริการ) 

      ๒. กรณมีีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
          ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ  
          หรือการหารือขอกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑ ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่ปรากฏชื่อคนตาย 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนเจาบาน 
๓. เอกสารท่ีเก่ียวของกับผูตาย (ถามี) 
๔. หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัวประชาชนผูไดรับมอบหมาย (ถามี) 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน (ระเบียบฯ ขอ ๑๑๑/๑ 
กรณีมีคําสั่งศาลใหผูใดเปนคนสาบสูญ) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน               หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง   งานทะเบียนราษฎร 
          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒. สอบสวนเจาบานและบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏขอเท็จจริง งานทะเบียนราษฎร 
    เก่ียวกับการสาบสูญ           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  
 

๓. จําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน  งานทะเบียนราษฎร 
    และสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน โดยหมายเหตุ  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ในชองยายออกไปที่ วา "จําหนายตามคํารองที.่..ลงวันที.่.."  
    แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปกํากับไว    
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี           
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ระยะเวลา  
 ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ  
     และการตรวจสภาพบาน) 
 ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการ   
    การสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่ปรากฏชื่อคนสาบสูญ  
๒. บัตรประจําตัวประชาชนเจาบาน 
๓. สําเนาคําสั่งศาล 
๔. หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัวประชาชนผูไดรับมอบหมาย (ถามี) 

 
คาธรรมเนียม 
         
        -   ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน (ระเบียบฯ ขอ ๑๑๒  
กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนตางดาวที่มีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวตาย 
ในตางประเทศ) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบานหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากเจาบาน 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒ จําหนายชื่อและรายการคนตายในทะเบียนบานและ  งานทะเบียนราษฎร 
   สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน โดยประทับคําวา   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   "ตาย" สีแดงไวหนารายการคนตาย  พรอมทั้งหมายเหตุ 
   ในชองยายออกไปที่ วา "คาํรองที.่..ลงวันที.่.." แลวให 
   นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปกํากับไว 
 (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี          
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ระยะเวลา  

      ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลา 
          การรอรับบริการ) 

      ๒. กรณมีีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
          ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ  
          หรือการหารือขอกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. หลักฐานการจดทะเบียนคนตาย (มรณบัตร) หรือ 
๒. หลักฐานการตายที่ออกโดยรัฐบาลของประเทศน้ัน ซึ่งไดแปลและรับรองวาถูกตองโดยกระทรวงการตางประเทศ 
๓. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน 
๔. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่ปรากฏชือ่คนตาย 
๕. หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัวประชาชนของผูที่ไดรับมอบหมาย (ถามี) 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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งานท่ีใหบริการ การแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ขอ ๑๑๕) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

๑. กรณขีอแกไขรายการในทะเบียนบานหรือทะเบียนประวัติ ผูยื่นคํารองไดแก เจาบาน หรือเจาของรายการ 
   ที่ขอแกไข หรือบิดามารดา (กรณีเจาของรายการที่ขอแกไขยังไมบรรลุนิติภาวะ)  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
   จากบุคคลดังกลาว 
๒. กรณขีอแกไขรายการในสูติบัตร หรือทะเบียนคนเกิด ผูยื่นคํารองไดแก เจาของรายการท่ีขอแกไข หรือบิดามารดา  
    (กรณีเจาของรายการที่ขอแกไขยังไมบรรลุนิติภาวะ) หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากบุคคลดังกลาว 
๓. กรณขีอแกไขรายการในมรณบัตร หรือทะเบียนคนตาย ผูยื่นคํารอง ไดแก บิดามารดา ญาติพี่นอง หรือผูที่มี 
   สัมพันธกับผูเสียชีวิต 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน               หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 
 

๑. เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผูแจง ไดแก    งานทะเบียนราษฎร  
    สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน บัตรประจําตัว   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ประชาชนของผูแจง เอกสารที่ทางราชการออกใหที่จะใช 
    อางอิงเปนหลักฐานในการขอแกไขรายการ  
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๒ กรณีไมมีหลักฐานเอกสารที่ทางราชการออกใหแสดง   งานทะเบียนราษฎร 
   ใหสอบสวนเจาบานและพยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือ   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
       (ไมนับรวมระยะเวลาในการสอบสวน)  
            

๓. รวบรวมหลักฐานเสนอ นายทะเบียนอําเภอ หรือ   งานทะเบียนราษฎร 
   นายทะเบียนทองถิ่นหรือนายอําเภอ    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๔. กรณมีีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง เปนอํานาจ  งานทะเบียนราษฎร 
   พิจารณาของนายทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียนทองถิ่น  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   สวนกรณทีี่ไมมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง เปนอํานาจ 
   พิจารณาของนายอําเภอ 

   (นายทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียนทองถิ่น หรือ 
    นายอําเภอพิจารณา ระยะเวลา ๑๕ นาที) 
 
ระยะเวลา  

      ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลา 
          การรอรับบริการ) 

      ๒. กรณมีีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
          ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ  
          หรือการหารือขอกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง 
๒. หลักฐานที่ขอแกไข เชน ทะเบียนบานฉบับเจาบาน สูติบัตร มรณบัตร ฯลฯ 
๓. หลักฐานอื่นที่ทางราชการออกให (ถาม)ี 
๔. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได (อยางนอย ๒ คน) 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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งานท่ีใหบริการ การแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร ระเบียบฯ ขอ ๑๑๕ (๑) เก่ียวกับ
รายการสัญชาติ กรณแีกไขรายการสัญชาติของเจาของประวัติจากสัญชาติอื่น  
หรือไมมีสัญชาติ เปนสัญชาตไิทย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

ผูประสงคจะแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรยื่นคํารองตอนายทะเบียน ดังนี้ 
๑. การแกไขรายการในทะเบียนบาน ทะเบียนบานกลาง สูติบัตร มรณบัตร ใหยื่นคํารองตอนายทะเบียนแหงทองที่ 
   ที่ผูรองมีชื่อในทะเบียนบานหรือทะเบียนบานกลาง แลวแตกรณี 
๒. การแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย ใหยื่นคํารองตอนายทะเบียนแหงทองที่ 
   ที่จัดทําทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน             หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 
 

๑. เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผูแจง    งานทะเบียนราษฎร 
             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

 ๒.  สอบสวนพยานบุคคลที่นาเชื่อถือ    งานทะเบียนราษฎร 
              ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๓. รวบรวมหลักฐานเสนอนายอําเภอ พิจารณาอนุญาต  งานทะเบียนราษฎร 
      (ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน)        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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๔. แกไขเปลี่ยนแปลงรายการที่ไมถูกตองในเอกสาร   งานทะเบียนราษฎร 
   การทะเบียนราษฎรและฐานขอมูลตามความประสงค    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ของผูแจง โดยใช ท.ร.๙๗ ก   
    
   

ระยะเวลา  

      ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน 

      ๒. กรณมีีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
          ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ  
          หรือการหารือขอกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง 
๒. บัตรประจําตัวของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
๓. บัตรประจําตัวประชาชนของพยานบุคคล 
๔. ทะเบียนบานผูรอง 
๕. เอกสารการทะเบียนราษฎรที่ตองการแกไขเปลี่ยนแปลง 
๖. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
๗. เอกสารราชการที่ใชเปนหลักฐานอางอิง 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ขอ ๑๑๕ (๒) เก่ียวกับ
รายการสัญชาติ  กรณีการแกไขรายการสัญชาติของเจาของประวัติ จากสัญชาติไทย
หรือจากไมมีสัญชาติ หรือจากสัญชาติอื่น เปนสัญชาติอ่ืน) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

ผูประสงคจะแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรยื่นคํารองตอนายทะเบียน ดังนี้ 
๑. การแกไขรายการในทะเบียนบาน ทะเบียนบานกลาง สูติบัตร มรณบัตร ใหยื่นคํารองตอนายทะเบียนแหงทองที่ 
    ที่ผูรองมีชื่อในทะเบียนบานหรือทะเบียนบานกลาง แลวแตกรณี 
๒. การแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย ใหยื่นคํารองตอนายทะเบียนแหงทองที่ 
   ที่จัดทําทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน             หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 
 

๑. เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผูแจง    งานทะเบียนราษฎร 
             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๒  สอบสวนพยานบุคคลที่นาเชื่อถือ    งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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๓. รวบรวมหลักฐานเสนอนายอําเภอ พิจารณาอนุญาต  งานทะเบียนราษฎร 
      (ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน)     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๔. แกไขเปลี่ยนแปลงรายการที่ไมถูกตองในเอกสาร   งานทะเบียนราษฎร 
   การทะเบียนราษฎรและฐานขอมูลตามความประสงค  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ของผูแจง โดยใช ท.ร.๙๗ ก   
 

ระยะเวลา  

      ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน 
      ๒. กรณมีีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
          ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ  
          หรือการหารือขอกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง 
๒. บัตรประจําตัวของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ (กรณมีอบอํานาจ) 
๓. บัตรประจําตัวประชาชนของพยานบุคคล 
๔. ทะเบียนบานผูรอง 
๕. เอกสารการทะเบียนราษฎรที่ตองการแกไขเปลี่ยนแปลง 
๖. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
๗. เอกสารราชการที่ใชเปนหลักฐานอางอิง 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร ระเบียบฯ ขอ ๑๑๕ (๒) เก่ียวกับ
รายการสัญชาติ  กรณีการแกไขรายการสัญชาติของบิดามารดาของเจาของประวัติ
จากสัญชาติอ่ืน หรือไมมีสัญชาติเปนสัญชาติไทย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

ผูประสงคจะแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรยื่นคํารองตอนายทะเบียน ดังนี้ 
๑. การแกไขรายการในทะเบียนบาน ทะเบียนบานกลาง สูติบัตร มรณบัตร ใหยื่นคํารองตอนายทะเบียนแหงทองที่ 
    ที่ผูรองมีชื่อในทะเบียนบานหรือทะเบียนบานกลาง แลวแตกรณี 
๒. การแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย ใหยื่นคํารองตอนายทะเบียนแหงทองที่ 
   ที่จัดทําทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน              หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผูแจง    งานทะเบียนราษฎร 
              ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒  สอบสวนพยานบุคคลที่นาเชื่อถือ    งานทะเบียนราษฎร 
              ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

  

๓. รวบรวมหลักฐานเสนอนายอําเภอ พิจารณาอนุญาต  งานทะเบียนราษฎร 
      (ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน)     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
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๔. แกไขเปลี่ยนแปลงรายการที่ไมถูกตองในเอกสาร   งานทะเบียนราษฎร 
   การทะเบียนราษฎรและฐานขอมูลตามความประสงค  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   ของผูแจง โดยใช ท.ร.๙๗ ก   
   

ระยะเวลา  

      ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน 
      ๒. กรณมีีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลา 
          ที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม, การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานที่เก่ียวของ  
          หรือการหารือขอกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง 
๒. บัตรประจําตัวของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
๓. บัตรประจําตัวประชาชนของพยานบุคคล 
๔. ทะเบียนบานผูรอง 
๕. เอกสารการทะเบียนราษฎรที่ตองการแกไขเปลี่ยนแปลง 
๖. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
๗. เอกสารราชการที่ใชเปนหลักฐานอางอิง 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ขอ ๑๒๖) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วนัจันทร  ถึง  วันศกุร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

        ผูมีสวนไดเสียจะขอใหนายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองสําเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎร โดย 
มีสํานักทะเบียนท่ีจัดทําทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอร แหงใดแหงหนึ่งก็ได 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน               หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. จัดทําคํารองตามแบบพิมพ ท.ร.๓๑     งานทะเบียนราษฎร 
    กรณีไมมีหลักฐานเอกสารใหสอบสวนบันทึกปากคํา  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
  

๒  นายทะเบียน พิจารณาคํารอง         งานทะเบียนราษฎร  
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาท)ี    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
  

ระยะเวลา  

      ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (กรณีเจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสียมาดําเนินการ) 
๒. บัตรประจําตัวของผูมอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 
๓. บัตรประจําตัวประชาชนผูไดรับมอบหมาย (กรณีผูไดรับมอบหมาย) 
๔. เอกสารหลักฐานที่แสดงความเปนผูมีสวนไดเสีย 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  คาธรรมเนียม  ฉบับละ ๒๐ บาท 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
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คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณเีอกสารตนฉบับ 
หรือเอกสารหลักฐานที่เก็บตนฉบับเอกสารท่ีเก็บตนฉบับเอกสารการทะเบียนราษฎร 
(ระเบียบฯ ขอ ๑๒๗) 

หนวยงานทีร่ับผดิชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

        ผูมีสวนไดเสียจะขอใหนายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองสําเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎร ไดมี
สํานักทะเบียนที่เก็บรักษาเอกสารทะเบียนราษฎรซึ่งเปนตนฉบับ 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน               หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. จัดทําคํารองตามแบบพิมพ ท.ร.๓๑     งานทะเบียนราษฎร 
    กรณีไมมีหลักฐานเอกสารใหสอบสวนบันทึกปากคํา  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  
    

๒  นายทะเบียน พิจารณาคํารอง         งานทะเบียนราษฎร 
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที)่    ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

ระยะเวลา  

      ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (กรณีเจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสียมาดําเนินการ) 
๒. บัตรประจําตัวของผูมอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 
๓. บัตรประจําตัวประชาชนผูไดรับมอบหมาย (กรณีผูไดรับมอบหมาย) 
๔. เอกสารหลักฐานที่แสดงความเปนผูมีสวนไดเสีย 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  คาธรรมเนียม  ฉบับละ ๒๐ บาท 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 

 
 


