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สถานท่ีย่ืนคํารอง การยื่นขออนุญาตตาง ๆ ใหยื่นคํารอง ณ สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
1. การขออนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน และตออายุใบอนุญาตอาคาร

หลักฐาน
1.1 ผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลนแสดงรายละเอียดอาคารท่ีขออนุญาต

จํานวน 5 ชุด
1.2 แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร (แบบ ข.1) หรือแบบคําขอ

ตออายุใบอนุญาตฯ (แบบ ข. 5) กรณีผูขออนุญาตเปนบริษัทหรือนิติบุคคลจะตองใหกรรมการ
ผูมีอํานาจลงนามในเอกสารและประทับตราบริษัท

1.3 สําเนาหนังสือรับรองบริษัท หรือนิติบุคคลแสดงกรรมการผูมีอํานาจลงนามและวัตถุประสงคทุกหนา
ท่ีมีอายุไมเกิน 6 เดือน และใหกรรมการผูมีอํานาจลงนามรับรองสําเนาพรอมประทับตราบริษัท
จํานวน 1 ชุด

     1.๔ สําเนาหรือภาพถายโฉนดท่ีดินเทากับตนฉบับทุกหนา (หามยอหรือขยายสวน) และเจาของท่ีดิน
ลงนามรับรองสําเนาทุกหนา จํานวน 1 ชุด (กรณีเจาของท่ีดินเปนบริษัทหรือนิติบุคคลจะตองให
กรรมการผูมีอํานาจลงนามรับรองสําเนาทุกหนา พรอมประทับตราบริษัทในเอกสาร)

1.5 หนังสือแสดงความยินยอมของเจาของท่ีดินใหกอสรางอาคารในท่ีดิน (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของ
ท่ีดิน) จํานวน 1 ชุด

1.6 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต ผูรับมอบอํานาจ ผูมีอํานาจ
ลงนามแทนนิติบุคคลและเจาของท่ีดิน พรอมลงนามรับรองสําเนาทุกหนา จํานวน 1 ชุด

     1.7 หนังสือรบัรองพรอมสําเนาหรือภาพถายใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือ
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมเฉพาะกรณีท่ีเปนอาคารท่ีมีลักษณะขนาดประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
และสถาปตยกรรมควบคุมแลวแตกรณี

1.8 รายการคํานวณโครงสรางของวิศวกรควบคุม (กรณีเปนอาคารท่ีกอสรางดวยวัสดุถาวรวัสดุทนไฟ
เปนสวนใหญ) พรอมวิศวกรผูคํานวณโครงสรางลงนามรับรองสําเนาทุกหนา จํานวน 1 ชุด

     1.9 หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานตามมาตรา 29 ทวิ (แบบ น.4)
1.10 กรณีอาคารท่ีอยูในขายตองมีระบบกําจัดน้ําเสีย เชน อาคารชุด หอพัก ตองแสดงรายการคํานวณ 1 ชุด

พรอมแบบแปลนการกําจัดน้ําเสีย จํานวน 5 ชุด
2. การขออนุญาตตัดคันหินทางเทา ใชท่ีสาธารณะ เช่ือมทาง เช่ือมทอระบายน้ํา

หลักฐาน
2.1  ผังบริเวณ แบบแปลน และรายละเอียดการขออนุญาต จํานวน 3 ชุด

     2.2 แบบคําขออนุญาตตัดคันหินทางเทา ลดระดับคันหินทางเทา เชื่อมทอระบายน้ําและทางเชื่อม
ในท่ีสาธารณะ

2.3 สําเนาหนังสือรับรองบริษัทหรือนิติบุคคลแสดงกรรมการผูมีอํานาจลงนามและวัตถุประสงคทุกหนา
ท่ีมีอายุไมเกิน 6 เดือน และใหกรรมการผูมีอํานาจลงนามรับรองสําเนาพรอมประทับตราบริษัท

 จํานวน 1 ชุด
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     2.4 สําเนาหรือภาพถายโฉนดท่ีดินขนาดเทากับตนฉบับทุกหนา (หามยอหรือขยายสวน) และเจาของท่ีดิน
ลงนามรับรองสําเนาทุกหนา จํานวน 1 ชุด (กรณีเจาของท่ีดินเปนบริษัทหรือนิติบุคคลจะตองให
กรรมการผูมีอํานาจลงนามรับรองสําเนาทุกหนาพรอมประทับตราบริษัทในเอกสาร)

2.5 หนังสือแสดงความยินยอมของเจาของท่ีดิน (กรณีท่ีผูขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดิน) จํานวน 1 ชุด
2.6 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต ผูรับมอบอํานาจ ผูมีอํานาจ

ลงนามแทนนิติบุคคลและเจาของท่ีดิน พรอมลงนามรับรองสําเนาทุกหนา จํานวน 1 ชุด
     2.7 สําเนาใบอนุญาตกอสรางอาคารจากกรุงเทพมหานคร (แบบ อ.1) หรือแผนผังการจัดสรรท่ีดิน

ท่ีไดรับอนุญาต หรือเปนมติคณะกรรมการจัดสรรท่ีดิน
3. การขออนุญาตขุดดิน ถมดิน (พื้นท่ีเกิน ๒,๐๐๐ ตารางเมตร)

หลักฐาน
3.1 ใบแจงการขุดดิน/ถมดิน ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 (แบบ ด.1)
3.2 ใบรับแจงการขุดดิน/ถมดิน ตามพระราชบัญญตัิการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 (แบบ ด.2)
3.3 หนังสือแสดงความยินยอมของเจาของท่ีดิน (แบบ ด.3)
3.4 หนังสือมอบอํานาจ (แบบ ด.4)
3.5 หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (แบบ ด.5)
3.6 ผังบริเวณ แบบแปลน และรายละเอียดการขออนุญาต จํานวน 3 ชุด
3.7 สําเนาหนังสือรับรองบริษัทหรือนิตบิุคคลแสดงกรรมการผูมีอํานาจลงนาม และวัตถุประสงคทุกหนา

ท่ีมีอายุไมเกิน 6 เดือน และใหกรรมการผูมีอํานาจลงนามรับรองสําเนาพรอมประทับตราบริษัท
จํานวน 1 ชุด

๓.๘ สําเนาหรือภาพถายโฉนดท่ีดินขนาดเทากับตนฉบับทุกหนา (หามยอหรือขยายสวน) และเจาของท่ีดิน
ลงนามรับรองสําเนาทุกหนา จํานวน 1 ชุด (กรณีเจาของท่ีดินเปนบริษัทหรือนิติบุคคลจะตองให
กรรมการผูมีอํานาจลงนามรับรองสําเนาทุกหนาพรอมประทับตราบริษัทในเอกสาร)

    3.9 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต ผูรับมอบอํานาจ ผูมีอํานาจ
ลงนามแทนนิติบุคคลและเจาของท่ีดิน พรอมลงนามรับรองสําเนาทุกหนา จํานวน 1 ชุด

     3.10 สําเนาใบอนุญาตกอสรางอาคารจากกรุงเทพมหานคร (แบบ อ.1) หรือแผนผังการจัดสรรท่ีดิน
ท่ีไดรับอนุญาต หรือเปนมติคณะกรรมการจัดสรรท่ีดิน

4. การรองเรียนเรื่องท่ีอยูในความดูแลของฝายโยธา (การปรับปรุงถนน ซอมถนนชํารุด แกไขปญหาน้ําทวมขัง
ทอระบายน้ําอุดตัน ขุดลอกคู คลอง การกอสรางอาคาร ฯลฯ)
หลักฐาน
4.1 ยื่นคํารองแจงเรื่องท่ีรองเรียนหรือไดรับความเดือดรอนพรอมระบุสถานท่ีและความประสงค
4.2  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
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อัตราคาธรรมเนียมและคาบริการ
1. การขออนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร

1.1 คาธรรมเนียมการออกใบอนุญาต
- คาธรรมเนียมการออกใบอนุญาตกอสรางอาคาร ฉบับละ 20 บาท
- คาธรรมเนียมการออกใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร ฉบับละ 10 บาท
- คาธรรมเนียมการออกใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร ฉบับละ 10 บาท

1.2 คาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนกอสรางหรือดัดแปลงอาคาร
- อาคารสูงไมเกิน 2 ชั้นหรือสูงไมเกิน 12 เมตร คิดตามพ้ืนท่ีของพ้ืนท่ีอาคารแตละชั้น
รวมกันตารางเมตรละ 0.50 บาท

- อาคารสูงเกิน 2 ชั้น แตไมเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 12 เมตร แตไมเกิน 15 เมตร คิดตามพ้ืนท่ี
ของพ้ืนท่ีอาคารแตละชั้นรวมกันตารางเมตรละ 2 บาท

- อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร คิดตามพ้ืนท่ีของพ้ืนท่ีอาคารแตละชั้นรวมกัน
ตารางเมตรละ 4 บาท

- พ้ืนท่ีหรือสิ่งท่ีสรางข้ึนเพ่ือใชเปนท่ีจอดรถยนต ท่ีกลับรถยนต และทางเขาออกของรถ
คิดตารางเมตรละ 0.50 บาท

- ปายคิดพ้ืนท่ีรวมกัน ตารางเมตรละ 4 บาท
- เข่ือน ทอระบายน้ํา รั้วหรือกําแพง รวมประตู คิดตามความยาวเมตรละ 1 บาท

2. การขออนุญาตตัดคันหินทางเทา ใชในท่ีสาธารณะ ขุดดินหรือถมดิน
2.1 ตัดคันหินคิดตามความยาวเมตรละ 200 บาท และตัดทางเทาตารางเมตรละ 200 บาท
2.2 ตั้งวางของในท่ีสาธารณะคิดตารางเมตรละ 50 บาท ตอเดือน
2.3 คาธรรมเนียมการอนุญาต เรื่องละ 20 บาท
2.4 ใบรับแจงการขุดดินหรือถมดิน ฉบับละ 500 บาท

-------------------------------------



คูมือประชาชนสําหรับติดตอราชการ ณ ศูนยบริการกรุงเทพมหานคร (Bangkok Service Center)
ฝายทะเบียน

การใหบริการงานทะเบียนราษฎร
๑. การขอสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน

1.1 กรณีมีบานเลขท่ีแลวแตยังไมไดรับสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน
สถานท่ียื่นคํารอง
ยื่นคํารอง ณ สํานักทะเบียน (สํานักงานเขต) ท่ีบานตั้งอยูในพ้ืนท่ี
หลักฐาน
1. บัตรประจําตัวของเจาบานหรือเจาของกรรมสิทธิ์
2. กรณีมอบหมาย

- บัตรประจําตัวของผูมอบและผูรับมอบหมาย
- หนังสือมอบหมาย (ถามี)

3. หลักฐานแสดงการเปนเจาของกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครอง
    1.2. กรณีสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานสูญหายหรือถูกทําลาย

สถานท่ียื่นคํารอง
ยื่นคํารอง ณ สํานักทะเบียน (สํานักงานเขต) ตามหลักฐานทะเบียนบาน
หลักฐาน
1. บัตรประจําตัวของเจาบาน
2. กรณีมอบหมาย

- บัตรประจําตัวของผูมอบและผูรับมอบหมาย
- หนังสือมอบหมาย (ถามี)

คาธรรมเนียม ฉบับละ 20 บาท
    1.3. กรณีสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานชํารุดในสาระสําคัญ

สถานท่ียื่นคํารอง
ยื่นคํารอง ณ สํานักทะเบียน (สํานักงานเขต) ตามหลักฐานทะเบียนบาน
หลักฐาน
1. บัตรประจําตัวของเจาบาน
2. กรณีมอบหมาย

- บัตรประจําตัวของผูมอบและผูรับมอบหมาย
- หนังสือมอบหมาย (ถามี)

3. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานท่ีชํารุด
คาธรรมเนียม ฉบับละ 20 บาท

2. การแจงการเกิดภายในกําหนดเวลา กรณีเกิดในโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลท่ีตั้งอยูในทองท่ีสํานักทะเบียน
สถานท่ียื่นคํารอง
ยื่นคํารอง ณ สํานักทะเบียน (สํานักงานเขต) ท่ีเด็กเกิด เชน เด็กเกิดท่ีโรงพยาบาลศิริราชซึ่งตั้งอยูในพ้ืนท่ี
เขตบางกอกนอย การแจงการเกิดจะแจงท่ีสํานักทะเบียนทองถ่ินเขตบางกอกนอย เปนตน
ระยะเวลา
ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีเด็กเกิด
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หลักฐาน
1 บัตรประจําตัวของผูแจง (บิดา หรือมารดา หรือเจาบานท่ีเด็กเกิด)
2. กรณีมอบหมาย

- บัตรประจําตัวของผูมอบและผูรับมอบหมาย
- หนังสือมอบหมาย (ถามี)

3. หนังสือรับรองการเกิดตามแบบพิมพ ท.ร. 1/1 ท่ีโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลท่ีเด็กเกิดออกให
4. บัตรประจําตัวของบิดามารดา (ถามี)
5. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานกรณีเพ่ิมชื่อเขาทะเบียนบานในเขตทองท่ีท่ีเด็กเกิด

3. การแจงการตายภายในกําหนดเวลา (ตายในทองท่ีสํานักทะเบียน)
3.1 กรณีปกติท่ัวไป

สถานท่ียื่นคํารอง
ยื่นคํารอง ณ สํานักทะเบียน (สํานักงานเขต) ท่ีมีคนตายหรือพบศพ เชน มีคนตายท่ีโรงพยาบาลกลาง
ซึ่งตั้งอยูในพ้ืนท่ีเขตปอมปราบศัตรูพาย จะตองแจงการตายท่ีสํานักทะเบียนทองถ่ินเขตปอมปราบฯ เปนตน
ระยะเวลา

      ภายใน 24 ชั่วโมง นับแตเวลาตายหรือพบศพ
หลักฐาน
1. บัตรประจําตัวของผูแจง

- เจาบาน กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง
- บุคคลท่ีไปกับผูตายหรือผูพบศพ กรณีคนตายนอกบาน

2. กรณีมอบหมาย
- บัตรประจําตัวของผูมอบและผูรับมอบหมาย
- หนังสือมอบหมาย (ถามี)

      3. หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร. 4/1 กรณีคนตายในสถานพยาบาล
4. หลักฐานของผูตาย (ถามี)

3.2 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาตายดวยโรคติดตอหรือตายโดยผิดธรรมชาติ (อุบัติเหตุ ฆาตัวตาย ถูกผูอ่ืนฆา
           หรือตายโดยไมทราบสาเหตุ)

สถานท่ียื่นคํารอง
ยื่นคํารอง ณ สํานักทะเบียน (สํานักงานเขต) ท่ีมีคนตาย เชน มีคนตายโดยไมทราบสาเหตุบริเวณ
ทาพระจันทรซึ่งอยูพ้ืนท่ีเขตพระนคร จะตองแจงการตายท่ีสํานักทะเบียนทองถ่ินเขตพระนคร เปนตน
ระยะเวลา

      ภายใน 24 ชั่วโมง นับแตเวลาตายหรือพบศพ
หลักฐาน
1. บัตรประจําตัวของผูแจง

- เจาบาน กรณีคนตายในบาน หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง
- บุคคลท่ีไปกับผูตายหรือผูพบศพ กรณีคนตายนอกบาน

      2. กรณีมอบหมาย
- บัตรประจําตัวของผูมอบและผูรับมอบหมาย
- หนังสือมอบหมาย (ถามี)
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3. หลักฐานการรับแจงจากเจาหนาท่ีตํารวจหรือสถาบันนิติเวช หรือหนังสืออนุญาตจากพนักงาน
          ผูมีหนาท่ีตามกฎหมายวาดวยโรคติดตออันตรายแลวแตกรณี
      4. หนังสือรับรองการตาย (ถามี)

5. หลักฐานของผูตาย (ถามี)
3.3 การขอเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ

สถานท่ียื่นคํารอง
ยื่นคํารอง ณ สํานักทะเบียน (สํานักงานเขต) ท่ีศพตั้งอยู เชน ศพตั้งบําเพ็ญกุศลอยูท่ีวัดบางพลัดซึ่งอยูใน
พ้ืนท่ีเขตบางพลัด การขอเปลี่ยนแปลงการจัดการศพจะตองยื่นท่ีสํานักทะเบียนทองถ่ินเขตบางพลัด เปนตน
หลักฐาน
1. บัตรประจําตัวของผูแจง (เปนผูมีสวนเก่ียวของกับผูตาย)
2. กรณีมอบหมาย

- บัตรประจําตัวของผูมอบและผูรับมอบหมาย
- หนังสือมอบหมาย (ถามี)

3. มรณบัตร
4. การแจงยายออกจากทะเบียนบาน

4.1 การแจงยายออกกรณีปกติท่ัวไป
สถานท่ียื่นคํารอง
ยื่นคํารอง ณ สํานักทะเบียน (สํานักงานเขต) ท่ีผูยายมีชื่ออยูในทะเบียนบาน
ระยะเวลา

      ภายใน 15 วัน นับแตวนัท่ีผูนั้นยายออกจากบาน
หลักฐาน
1. บัตรประจําตัวของผูแจง (เจาบาน)
2. กรณีมอบหมาย

- บัตรประจําตัวของผูมอบและผูรับมอบหมาย
- หนังสือมอบหมาย (ถามี)

3. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานท่ีจะแจงยายออก
4. คนตางดาวหลบหนีเขาเมืองสัญชาติพมา ลาวและกัมพูชา ท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักร

เปนกรณีพิเศษ ถายายออกนอกพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานครใชบัตรประจําตัวหรือแบบรับรองรายการ
               ทะเบียนประวัติ และหนังสืออนุญาตออกนอกเขตจังหวัดของสํานักงานศูนยดําเนินการเก่ียวกับ

ผูอพยพ กระทรวงมหาดไทย
5. บุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนยายท่ีอยูใชบัตรประจําตัวหรือแบบรับรองรายการทะเบียนประวัติ

               และหนังสืออนุญาตออกนอกเขตจากสํานักงานกิจการความม่ันคงภายใน กรมการปกครอง
4.2 การแจงยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียน (สํานักงานเขต) เดียวกัน

สถานท่ียื่นคํารอง
ยื่นคํารอง ณ สํานักทะเบียน (สํานักงานเขต) ท่ีผูยายมีชื่ออยูในทะเบียนบาน
ระยะเวลา

      ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีผูยายเขาอยูในบาน
หลักฐาน
1. บัตรประจําตัวของเจาบานและสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานท่ีจะแจงยายออก
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      2. บัตรประจําตัวของเจาบานและสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานท่ีจะแจงยายเขา หากบานดังกลาว
ยังไมมีทะเบียนบานใหเรียกหลักฐานแสดงการเปนเจาของกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครอง

3. กรณีมอบหมาย
- บัตรประจําตัวของผูมอบและผูรับมอบหมาย
- หนังสือมอบหมาย (ถามี)

4.3 การแจงยายออกจากทะเบียนบานกลางหรือทะเบียนประวัติกลาง
สถานท่ียื่นคํารอง
ยื่นคํารอง ณ สํานักทะเบียน (สํานักงานเขต) ท่ีผูยายมีชื่ออยูในทะเบียนบานกลางหรือทะเบียนประวัติกลาง
หลักฐาน

      1. บัตรประจําตัวของผูแจงหรือหลักฐานท่ีแสดงใหเห็นวาผูแจงเปนบุคคลเดียวกันกับรายการบุคคลท่ีจะ
          แจงยายออกจากทะเบียนบานกลางหรือทะเบียนประวัติกลาง

2. กรณีผูมีชือ่ในทะเบียนบานกลางเปนผูเยาว ใหบิดา หรือมารดา หรือผูปกครองเปนผูแจง โดยใช
          หลักฐานบัตรประจําตัวของผูแจง

3. คนตางดาวหลบหนีเขาเมืองสัญชาติพมา ลาวและกัมพูชา ท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักร
เปนกรณีพิเศษ ถายายออกนอกพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานครใชบัตรประจําตัวหรือแบบรับรองรายการ

               ทะเบียนประวัติ และหนังสืออนุญาตออกนอกเขตจังหวัดของสํานักงานศูนยดําเนินการเก่ียวกับ
ผูอพยพ กระทรวงมหาดไทย

      4. บุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนยายท่ีอยูใชบัตรประจําตัวหรือแบบรับรองรายการทะเบียนประวัติ
               และหนังสืออนุญาตออกนอกเขตจากสํานักงานกิจการความม่ันคงภายใน กรมการปกครอง
     4.4 การแจงยายออกของบุคคลท่ีเดินทางไปตางประเทศ

สถานท่ียื่นคํารอง
ยื่นคํารอง ณ สํานักทะเบียน (สํานักงานเขต) ท่ีผูยายมีชื่ออยูในทะเบียนบาน
ระยะเวลา

      ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีผูนั้นยายออกจากบาน
หลักฐาน
1. บัตรประจําตัวของผูแจง (เจาบาน)
2. กรณีมอบหมาย

- บัตรประจําตัวของผูมอบและผูรับมอบหมาย
- หนังสือมอบหมาย (ถามี)

3. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานท่ีจะแจงยายออก
      4. หลักฐานของผูแจงท่ีแสดงวาจะเดินทางไปตางประเทศ (ถามี)

5. การแจงยายเขาทะเบียนบาน
5.1 การแจงยายเขากรณีปกติท่ัวไป

สถานท่ียื่นคํารอง
ยื่นคํารอง ณ สํานักทะเบียน (สํานักงานเขต) ท่ีจะยายเขาทะเบียนบาน
ระยะเวลา

      ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีผูยายเขาอยูในบาน
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หลักฐาน
1. บัตรประจําตัวของผูแจง (เจาบาน)
2. กรณีมอบหมาย

- บัตรประจําตัวของผูมอบและผูรับมอบหมาย
- หนังสือมอบหมาย (ถามี)

3. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานท่ีจะแจงยายเขา
4. ใบแจงการยายท่ีอยูตอนท่ี 1,2 ท่ีลงลายมือชื่อเจาบานผูยินยอมใหยายเขาและผูแจงแลว
5. คนตางดาวหลบหนีเขาเมืองสัญชาติพมา ลาวและกัมพูชา ท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักร

เปนกรณีพิเศษ ถายายออกนอกพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานครใชบัตรประจําตัวหรือแบบรับรองรายการ
               ทะเบียนประวัติ และหนังสืออนุญาตออกนอกเขตจังหวัดของสํานักงานศูนยดําเนินการเก่ียวกับ

ผูอพยพ กระทรวงมหาดไทย
      6. บุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนยายท่ีอยูใชบัตรประจําตัวหรือแบบรับรองรายการทะเบียนประวัติ

               และหนังสืออนุญาตออกนอกเขตจากสํานักงานกิจการความม่ันคงภายใน กรมการปกครอง
5.2 การแจงยายท่ีอยูของบุคคลท่ีเดินทางกลับจากตางประเทศ (เฉพาะมีรายการในฐานขอมูล)

สถานท่ียื่นคํารอง
ยื่นคํารอง ณ สํานักทะเบียน (สํานักงานเขต) ท่ีบุคคลเดินทางกลับมาจากตางประเทศมีชื่ออยูใน
ทะเบียนบานชั่วคราว
ระยะเวลา

      ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีผูยายเขาอยูในบาน
หลักฐาน
1. บัตรประจําตัวของผูแจง (ผูท่ีเดินทางกลับจากตางประเทศ)
2. กรณียายเขาในเขตสํานักทะเบียนเดียวกันใชบัตรประจําตัวของเจาบานและสําเนาทะเบียนบาน

ฉบับเจาบานท่ีจะแจงยายเขา
3. กรณีมอบหมาย

- บัตรประจําตัวของผูมอบและผูรับมอบหมาย
- หนังสือมอบหมาย (ถามี)

หมายเหตุ กรณีแจงยายไปเขาทะเบียนบานท่ีอยูตางสํานักทะเบียนจะไดรับใบแจงการยายท่ีอยู
ตอนท่ี 1,2 เพ่ือนําไปแจงยายเขาตาม ขอ 5.1 ตอไป

5.3 กรณียายออกแลวจะยายกลับเขาทะเบียนบานเดิมโดยยังไมไดไปแจงยายเขาท่ีอ่ืน
สถานท่ียื่นคํารอง
ยื่นคํารอง ณ สํานักทะเบียน (สํานักงานเขต) ท่ีออกใบแจงการยายท่ีอยู
หลักฐาน
1. บัตรประจําตัวของผูแจง (เจาบาน)
2. กรณีมอบหมาย

- บัตรประจําตัวของผูมอบและผูรับมอบหมาย
- หนังสือมอบหมาย (ถามี)

3. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานท่ีจะแจงยายเขา
4. ใบแจงการยายท่ีอยูตอนท่ี 1,2 ท่ีลงลายมือชื่อเจาบานผูยินยอมใหยายเขาและผูแจงแลว
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5.4 กรณียายออกจากทะเบียนบานแลวแตผูยายท่ีอยูบางรายถึงแกความตายกอนท่ีจะไปแจงยายเขา
สถานท่ียื่นคํารอง
ยื่นคํารอง ณ สํานักทะเบียน (สํานักงานเขต) ท่ีจะยายเขาทะเบียนบาน
หลักฐาน

     1. บัตรประจําตัวของผูแจง (เจาบาน)
2. กรณีมอบหมาย

- บัตรประจําตัวของผูมอบและผูรับมอบหมาย
- หนังสือมอบหมาย (ถามี)

3. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานท่ีจะแจงยายเขา
4. ใบแจงการยายท่ีอยูตอนท่ี 1,2 ท่ีลงลายมือชื่อเจาบานผูยินยอมใหยายเขาและผูแจงแลว
5. มรณบัตรหรือใบรับแจงการตายแลวแตกรณีของผูตาย

5.5 การแจงยายท่ีอยูปลายทาง
สถานท่ียื่นคํารอง
ยื่นคํารอง ณ สํานักทะเบียน (สํานักงานเขต) ท่ีจะยายเขาทะเบียนบาน
ระยะเวลา

      ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีผูยายเขาอยูในบาน
หลักฐาน
1. บัตรประจําตัวของผูแจง (เจาของรายการ กรณีเจาของรายการเปนผูเยาว ใหบิดา หรือมารดา

           หรือผูปกครองเปนผูแจง)
       2. บัตรประจําตัวของเจาบานท่ีจะยายเขา พรอมหนังสือยินยอมใหยายเขาและสําเนาทะเบียนบาน

ฉบับเจาบาน
       3. กรณีมอบหมาย

- บัตรประจําตัวของผูมอบและผูรับมอบหมาย
- หนังสือมอบหมาย

คาธรรมเนียม ฉบับละ 20 บาท
6. การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานกรณีตายโดยมีหลักฐานเอกสาร

สถานท่ียื่นคํารอง
ยื่นคํารอง ณ สํานักทะเบียน (สํานักงานเขต) ท่ีผูตายมีชื่ออยูในทะเบียนบาน
หลักฐาน
1. บัตรประจําตัวของผูแจง (เจาบาน)
2. กรณีมอบหมาย

- บัตรประจําตัวของผูมอบและผูรับมอบหมาย
- หนังสือมอบหมาย (ถามี)

3. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานท่ีมีรายการของผูตาย
4. หลักฐานการตาย เชน มรณบัตร ใบรับแจงการตาย กรณีหลักฐานการตายท่ีออกโดยรัฐบาลของประเทศอ่ืน

        ใหแปลและรับรองวาถูกตองโดยกระทรวงการตางประเทศ
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7. การแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรโดยมีหลักฐานเอกสารราชการ
สถานท่ียื่นคํารอง
ยื่นคํารอง ณ สํานักทะเบียน (สํานักงานเขต) ท่ีเจาของรายการมีชื่อในทะเบียนบาน
หลักฐาน
1. บัตรประจําตัวของผูแจง (เจาของรายการ กรณีเจาของรายการเปนผูเยาวใหบิดา หรือมารดา

         หรือผูปกครองเปนผูแจง)
     2. กรณีมอบหมาย

- บัตรประจําตัวของผูมอบและผูรับมอบหมาย
- หนังสือมอบหมาย (ถามี)

     3. เอกสารการทะเบียนราษฎรท่ีตองการแกไขเปลี่ยนแปลง
     4. เอกสารราชการท่ีใชเปนหลักฐานอางอิงในการขอแกไขรายการ
8. การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎรและรายการจากฐานขอมูล

สถานท่ียื่นคํารอง
1. กรณีขอคัดและรับรองจากเอกสารตนฉบับ ยื่นคํารอง ณ สํานักทะเบียนท่ีจัดทําเอกสารทะเบียนราษฎร

     2. กรณีขอคัดและรับรองรายการจากฐานขอมูลทะเบียนราษฎร ยื่นคํารอง ณ สํานักทะเบียนแหงใดก็ได
หลักฐาน

     1. กรณีเจาของรายการมาดําเนินการดวยตนเอง
- บัตรประจําตัวของผูยื่นคํารอง

2. กรณีผูมีสวนไดเสียขอคัดรายการของบุคคลอ่ืน
- บัตรประจําตัวของผูยื่นคํารอง
- เอกสารหลักฐานท่ีแสดงวาเปนผูมีสวนไดเสียพรอมสําเนา

     3. กรณีเจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสียมอบใหผูอ่ืนมาดําเนินการแทน
- บัตรประจําตัวของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ
- หนังสือมอบอํานาจ (ติดอากรแสตมป)

     4. กรณีทนายความ
- บัตรประจําตัวทนายความ
- หลักฐานการเปนผูมีสวนไดเสีย
- หากไมสามารถแสดงหลักฐานการเปนผูมีสวนไดเสียไดใหบันทึกปากคําทนายความตามแบบพิมพ ป.ค. 14

-----------------------------
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การใหบริการงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน
คุณสมบัติของผูขอมีบัตรประจําตัวประชาชน
1. มีสัญชาติไทย
2. อายุตั้งแต 7 ปบริบูรณข้ึนไป
3. มีชื่อในทะเบียนบาน
สถานท่ีย่ืนคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน
ยื่นคําขอ ณ สํานักงานเขต ท่ีวาการอําเภอ หรือสํานักงานเทศบาลแหงใดก็ได
1. การขอมีบัตร

1.1 การขอมีบัตรเปนครั้งแรก
ระยะเวลา
ยื่นคําขอภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีอายุครบ 7 ปบริบูรณ หากเกินกําหนดมีโทษปรับไมเกิน 100 บาท
หลักฐาน
1. หลักฐานสูติบัตรหรือหลักฐานท่ีทางราชการออกใหท่ีมีรูปถาย เชน ใบสุทธิ หนังสือเดินทาง เปนตน
2. หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล (ถามี)
3. กรณีท่ีไมมีหลักฐานตามขอ 1 ใหนําเจาบานหรือบุคคลท่ีนาเชื่อถือมาใหการรับรอง

          4. กรณีขอมีบัตรเปนครั้งแรกโดยมีบิดาและมารดาเปนบุคคลตางดาว ใชหลักฐานใบสําคัญประจําตัว
              คนตางดาวของบิดามารดา หากถึงแกกรรมใหนําใบมรณบัตรของผูท่ีถึงแกความตายไปแสดง

1.2 การขอมีบัตรกรณีเปนบุคคลไดรับการเพิ่มช่ือในทะเบียนบานหรือแจงเกิดเกินกําหนด
ระยะเวลา
ยื่นคําขอภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน หากเกินกําหนดมีโทษปรับไมเกิน 100 บาท
หลักฐาน
1. กรณีเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน ใชหลักฐานการเพ่ิมชื่อหรือเอกสารท่ีทางราชการออกให
2. กรณีแจงเกิดเกินกําหนดใชสูติบัตร
3. เจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือรับรอง

1.3 การขอมีบัตรกรณีเปนบุคคลไดรับการยกเวนหรือบุคคลซ่ึงมีอายุเกินเจ็ดสิบป
หลักฐาน
1. หลักฐานท่ีแสดงวาเปนบุคคลซึ่งไดรับการยกเวนไมตองมีบัตร เชน หนังสือสุทธิของพระ หรือหนังสือ

               เดินทางกรณีเปนผูท่ีอยูระหวางศึกษาท่ีตางประเทศ
2. กรณีไมมีหลักฐานแสดงการเปนผูไดรับการยกเวนไมตองมีบัตร

- หลักฐานอ่ืน ๆ ท่ีทางราชการออกให (ถามี)
- เจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือรับรอง

1.4 การขอมีบัตรกรณีเปนบุคคลซ่ึงพนสภาพไดรับการยกเวน
ระยะเวลา
ยื่นคําขอภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีพนสภาพไดรับการยกเวน หากเกินกําหนดมีโทษปรับไมเกิน 100 บาท
หลักฐาน
- หลักฐานท่ีแสดงวาพนจากสภาพไดรับการยกเวนไมตองมีบัตร เชน หนังสือเดินทางและเอกสารท่ีแสดง
วาเปนผูสําเร็จการศึกษาจากตางประเทศ หรือหนังสือสําคัญของเรือนจําหรือทัณฑสถาน

1.5 การขอมีบัตรกรณีเปนบุคคลซ่ึงไดสัญชาติไทย หรือไดรับอนุมัติใหมีสัญชาติไทย หรือไดกลับคืน
สัญชาติไทยตามกฎหมายวาดวยสัญชาติ หรือตามคําพิพากษาอันถึงท่ีสุดของศาล
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1.5.1 การไดสัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติเปนไทยหรือไดกลับคืนสัญชาติไทย
ระยะเวลา
ยื่นคําขอภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีไดรับสัญชาติไทย หากเกินกําหนดมีโทษปรับไมเกิน 100 บาท
หลักฐาน
- หนังสือสําคัญการแปลงสัญชาติเปนไทยหรือหนังสือสําคัญแสดงการไดกลับคืนสัญชาติไทย แลวแตกรณี

1.5.2 การไดสัญชาติไทยกรณีอ่ืน ๆ นอกจากการแปลงสัญชาติเปนไทยหรือไดกลับคืนสัญชาติไทย
ระยะเวลา
ยื่นคําขอภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีไดรับสัญชาติไทย หากเกินกําหนดมีโทษปรับไมเกิน 100 บาท
หลักฐาน
1. กรณีขอมีบัตรเปนครั้งแรกโดยมีบิดาและมารดาเปนบุคคลตางดาว ใชหลักฐานใบสําคัญประจําตัว

คนตางดาวของบิดามารดา หากถึงแกกรรมใหนํามรณบัตรของผูท่ีถึงแกกรรมไปแสดง
2. หลักฐานอ่ืน ๆ ท่ีทางราชการออกให (ถามี)
3. เจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือรับรอง

2. การขอมีบัตรใหม
2.1 การขอมีบัตรใหมกรณีบัตรเดิมหมดอายุ

ระยะเวลา
ยื่นคําขอภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีบัตรเดิมหมดอายุ หากเกินกําหนดมีโทษปรับไมเกิน 100 บาท
หลักฐาน
- บัตรเดิมท่ีหมดอายุ

    2.2 การขอมีบัตรใหมกรณีบัตรเดิมสูญหายหรือถูกทําลาย
ระยะเวลา
ยื่นคําขอภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีบัตรหายหรือถูกทําลาย หากเกินกําหนดมีโทษปรับไมเกิน 100 บาท
หลักฐาน
1. หลักฐานท่ีทางราชการออกใหท่ีมีรูปถาย เชน ใบอนุญาตขับรถ วุฒิการศึกษา หรือหนังสือเดินทาง เปนตน

          2. กรณีท่ีไมมีหลักฐานตามขอ 1. ใหนําเจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือมาใหการรับรอง
คาธรรมเนียม 20 บาท

3. การขอเปลี่ยนบัตร
3.1 การขอเปลี่ยนบัตรกรณีบัตรเดิมชํารุดในสาระสําคัญ

ระยะเวลา
ยื่นคําขอภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีบัตรเดิมชํารุดในสาระสําคัญ หากเกินกําหนดมีโทษปรับไมเกิน 100 บาท
หลักฐาน
- บัตรเดิมท่ีชํารุด
คาธรรมเนียม 20 บาท

3.2 การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนช่ือตัว – ช่ือสกุล
ระยะเวลา
ยื่นคําขอภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีแกไขรายการในทะเบียนบาน หากเกินกําหนดมีโทษปรับไมเกิน 100 บาท
หลักฐาน
1. บัตรเดิม

       2. หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว - ชื่อสกุล แลวแตกรณี
คาธรรมเนียม 20 บาท
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3.3 การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนท่ีอยูใหมตามหลักฐานทะเบียนบานและบัตรเดิมยังไมหมดอายุ
หลักฐาน
- บัตรเดิม
คาธรรมเนียม 20 บาท

4. การขอมีบัตรใหมหรือเปลี่ยนบัตรกรณีอ่ืนๆ เชน การเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนคํานําหนานาม
หลักฐาน
- บัตรเดิม
- หลักฐานแสดงการเปลี่ยนคํานําหนานาม เชน ทะเบียนสมรส  ฯลฯ

การขอมีบัตรประจําตัวคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทย หรือบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
คุณสมบัติ

    1. อายุตั้งแต 5 ปบริบูรณ
    2. มีชื่อในทะเบียนบานหรือทะเบียนประวัติ

ระยะเวลา
ยื่นคําขอภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีอายุครบ 5 ปบริบูรณ หรือเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานหรือทะเบียนประวัติ

    หรือบัตรเดิมหมดอายุ สูญหาย ถูกทําลาย ชํารุด หรือวันท่ีมีการแกไขรายการชื่อตัว-ชื่อสกุล วันเดือนปเกิด
    ในเอกสารทะเบียนราษฎร หากเกินกําหนดมีโทษปรับไมเกิน 5,000 บาท

สถานท่ียื่นคําขอ
ยื่นคําขอ ณ สํานักงานเขต ท่ีวาการอําเภอ หรือสํานักงานเทศบาลท่ีผูนั้นมีชื่ออยูในทะเบียนบานหรือ

    ทะเบียนประวัติ
หลักฐาน

    1. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานหรือทะเบียนประวัติ
    2. บัตรเดิม (กรณีบัตรหมดอายุ ชํารุด หรือขอเปลี่ยนบัตร)
    3. เอกสารราชการอ่ืน เชน ใบสําคัญถ่ินท่ีอยู ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว ใบตอบรับการสํารวจ
        เพ่ือจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน

คาธรรมเนียม 60 บาท ยกเวนการทําบัตรครั้งแรก สําหรับผูท่ีมีอายุต่ํากวา 15 ป
การตรวจ คัดและรับรองสําเนารายการเกี่ยวกับบัตร

สถานท่ียื่นคํารอง
ยื่นคําขอ ณ สํานักงานเขต ท่ีวาการอําเภอ หรือสํานักงานเทศบาลแหงใดก็ได
หลักฐาน
1. กรณีเจาของบัตรดําเนินการดวยตนเอง

- บัตรประจําตัวของผูยื่นคํารอง
2. กรณีเจาของบัตรมอบอํานาจใหผูอ่ืนมาดําเนินการ

- บัตรประจําตัวผูมอบและผูรับมอบอํานาจ
- หนังสือมอบอํานาจ (ติดอากรแสตมป)

3. กรณีผูมีสวนไดเสียขอคัดรายการบัตรของบุคคลอ่ืน
- บัตรประจําตัวของผูยื่นคําขอ
- เอกสารหลักฐานท่ีแสดงไดวาเปนผูมีสวนไดเสียกับรายการบัตรท่ีจะขอตรวจ คัดและรับรอง

คาธรรมเนียม ฉบับละ 10 บาท

--------------------------
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การใหบริการงานทะเบียนครอบครัว
1. การจดทะเบียนสมรส

คุณสมบตัิ
    1. ชายหญิงมีอายุไมต่ํากวา 17 ปบริบูรณ
    2. ไมเปนบุคคลวิกลจริตหรือไรความสามารถ
    3. ไมเปนญาติสืบสายโลหิตโดยตรงข้ึนไปหรือลงมา ไมเปนพ่ีนองรวมบิดามารดาหรือรวมแตบิดาหรือมารดา
    4. ผูรับบุตรบุญธรรมจะสมรสกับบุตรบุญธรรมไมได
    5. ไมเปนคูสมรสกับบุคคลอ่ืน
    6. หญิงหมายจะสมรสใหมไดก็ตอเม่ือการสมรสครั้งกอนสิ้นสุดไปแลวเปนเวลาไมนอยกวา 310 วัน เวนแต
        6.1 คลอดบุตรแลวในระหวางนั้น
        6.2 สมรสกับคูสมรสเดิม
        6.3 มีใบรับรองแพทยวาไมไดตั้งครรภ
        6.4 ศาลมีคําสั่งใหสมรสได

สถานท่ียื่นคํารอง
   ยื่นคํารอง ณ สํานักงานเขตหรือท่ีวาการอําเภอแหงใดก็ได

หลักฐาน
   1. บัตรประจําตัวของผูรอง
   2. สําเนาทะเบียนบาน
   3. กรณีผูรองยังไมบรรลุนิติภาวะ (20 ปบริบูรณ) บิดา มารดา ผูใชอํานาจปกครอง ตองใหความยนิยอม

ดวยตนเอง หากไมสามารถมาดวยตนเองไดใหใชหนังสือใหความยินยอม
   4. หลักฐานการหยา (กรณีผูรองเคยจดทะเบียนสมรสมากอน) หรือหลักฐานการตาย (กรณีคูสมรสตาย)
   5. คําพิพากษาหรือคําสั่งศาลท่ีใหจดทะเบียน (กรณีมีคําพิพากษาหรือคําสั่งศาล)
   6. พยานอยางนอย 2 คน
2. การจดทะเบียนการหยา

สถานท่ียื่นคํารอง
    ยื่นคํารอง ณ สํานักงานเขตหรือท่ีวาการอําเภอแหงใดก็ได

หลักฐาน
1. บัตรประจําตัวของผูรอง

    2. สําเนาทะเบียนบาน
    3. หลักฐานการสมรส
    4. หนังสือสัญญาหยาหรือขอตกลงการหยาท่ีมีพยานลงลายมือชื่ออยางนอย 2 คน
    5. คําพิพากษาถึงท่ีสุดและคํารับรองวาถูกตอง (กรณีจดทะเบียนการหยาตามคําพิพากษาศาล)

6. หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล (ถามี)
7. พยานอยางนอย 2 คน

3. การจดทะเบียนรับรองบุตร
สถานท่ียื่นคํารอง

    ยื่นคํารอง ณ สํานักงานเขตหรือท่ีวาการอําเภอแหงใดก็ได
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หลักฐาน
1. บัตรประจําตัวของผูรอง
2. สําเนาทะเบียนบาน สูติบัตร หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว - ชื่อสกุล (ถามี)

    3. เด็กและมารดาเด็กใหความยินยอมและมาดวยตนเอง
4. หนังสือใหความยินยอมในการจดทะเบียน (กรณีเด็กและหรือมารดาเด็กไมไดมาใหความยินยอมดวยตนเอง)

    5. คําพิพากษาหรือคําสั่งศาล (กรณีมีคําพิพากษาหรือคําสั่งศาล)
 ๖. พยานอยางนอย 2 คน

4. การจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม
คุณสมบัติ

    1. ผูจะขอรับบุตรบุญธรรมตองมีอายุไมต่ํากวา 25 ป และตองมีอายมุากกวาผูจะเปนบุตรบุญธรรม
อยางนอย 15 ป

    2. ผูจะเปนบุตรบุญธรรมท่ีมีอายุไมต่ํากวา 15 ป ผูนั้นตองใหความยินยอมดวย
    3. กรณีผูจะเปนบุตรบุญธรรมเปนผูเยาวตองไดรับความยินยอมจากบิดา มารดา ผูใชอํานาจปกครอง
    4. ผูจะขอรับบุตรบุญธรรมและผูท่ีจะเปนบุตรบุญธรรมท่ีมีคูสมรสตองไดรับความยินยอมจากคูสมรสดวย
    5. กรณีผูจะเปนบุตรบุญธรรมเปนผูเยาวตองไดรับอนุมัติใหจดทะเบียนจากคณะกรรมการรับเด็กเปน
        บุตรบุญธรรมกอน

สถานท่ียื่นคํารอง
    ยื่นคํารอง ณ สํานักงานเขตหรือท่ีวาการอําเภอแหงใดก็ได

หลักฐาน
1. บัตรประจําตัวของผูรอง
2. สําเนาทะเบียนบาน
3. หนังสืออนุมัติใหรับเด็กเปนบุตรบุญธรรมจากคณะกรรมการรับเด็กเปนบุตรบุญธรรม กรณีผูจะเปน

บุตรบุญธรรมเปนผูเยาว (ในเขตกรุงเทพมหานคร หรือชาวตางประเทศท่ีมีภูมิลําเนาอยูในประเทศไทย
ยื่นเรื่องราว ณ ศูนยอํานวยการรับเด็กเปนบุตรบุญธรรม กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ สวนตางจังหวัด
ยื่นเรื่องราวท่ีท่ีวาการอําเภอ หรือสํานักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษยจังหวัด)

4. กรณีบุตรบุญธรรมหรือผูรับบุตรบุญธรรมมีคูสมรส คูสมรสตองใหความยินยอม หากไมสามารถมาให
ความยินยอมดวยตนเองใหใชหนังสือใหความยินยอม

    5. คําพิพากษาหรือคําสั่งศาล (กรณีมีคําพิพากษาหรือคําสั่งศาล)
6. พยานอยางนอย 2 คน

5. การจดทะเบียนเลิกรับบุตรบุญธรรม
สถานท่ียื่นคํารอง

    ยื่นคํารอง ณ สํานักงานเขตหรือท่ีวาการอําเภอแหงใดก็ได
หลักฐาน
1. บัตรประจําตัวของผูรอง

    2. สําเนาทะเบียนบาน
    3. สําเนาทะเบียนรับบุตรบุญธรรม

4. กรณีบุตรบุญธรรมเปนผูเยาวตองไดรับความยินยอมจากบิดา มารดา ผูใชอํานาจปกครอง
    5. คําพิพากษาหรือคําสั่งศาล (กรณีมีคําพิพากษาหรือคําสั่งศาล)

6. พยานอยางนอย ๒ คน
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6. การบันทึกฐานะแหงครอบครัว
คุณสมบัติ

    ฝายใดฝายหนึ่งหรือท้ังสองฝายมีสัญชาติไทยและไดมีการจดทะเบียนครอบครัวตามกฎหมายตางประเทศ
สถานท่ียื่นคํารอง

    ยื่นคํารอง ณ สํานักงานเขตหรือท่ีวาการอําเภอแหงใดก็ได
หลักฐาน
1. บัตรประจําตัวของผูรอง

    2. สําเนาทะเบียนบาน
    3. หนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนครอบครัว เชน สมรส หยา รับบุตรบุญธรรม ฯลฯ หรือเอกสารอันเปน

หลักฐานแหงการนั้นท่ีทําข้ึนในตางประเทศ ซึ่งไดรับการแปลเปนภาษาไทยและรับรองจากกระทรวง
การตางประเทศ หรือสถานทูตสถานกงสุลของไทย หรือสถานทูตสถานกงสุลของประเทศนั้น ๆ แลว

๔. พยานอยางนอย ๒ คน
7. การตรวจ คัดและรับรองสําเนาทะเบียนครอบครัว และการรับรองรายการจากฐานขอมูลทะเบียนครอบครัว

สถานท่ียื่นคํารอง
1. กรณีขอคัดและรับรองจากเอกสารตนฉบับ ยื่นคํารอง ณ สํานักทะเบียนท่ีจัดทําเอกสาร
2. กรณีขอคัดและรับรองรายการจากฐานขอมูล ยื่นคํารอง ณ สํานักงานเขตหรือท่ีวาการอําเภอแหงใดก็ได
หลักฐาน

    1. บัตรประจําตัวของเจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสีย
2. หลักฐานการแสดงความเปนผูมีสวนไดเสีย

    3. กรณีมอบใหผูอ่ืนมาดําเนินการแทน
- บัตรประจําตัวของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ
- หนังสือมอบอํานาจ (ติดอากรแสตมป)

8. การออกหนังสือรับรองการใชคํานําหนานามหญิง ภายหลังการจดทะเบียนสมรสหรือสิ้นสุดการสมรส
หรือการบันทึกฐานะแหงครอบครัว
สถานท่ียื่นคํารอง

    ยื่นคํารอง ณ สํานักงานเขตหรือท่ีวาการอําเภอแหงใดก็ได
หลักฐาน
1. บัตรประจําตัวของผูรอง

    2. หลักฐานการสมรส หรือการสิ้นสุดการสมรส หรือการบันทึกฐานะแหงครอบครัว

--------------------------------
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การใหบริการงานทะเบียนช่ือบุคคล
1. การเปลี่ยนช่ือตัว การตั้งและเปลี่ยนช่ือรอง

หลักเกณฑ
1. ตองไมพองหรือมุงหมายใหคลายกับพระปรมาภิไธย พระนามของพระราชินีหรือราชทินนาม
2. ตองไมมีคําหรือความหมายหยาบคาย
3. ตองไมมีเจตนาทุจริต
4. ผูท่ีไดรับหรือเคยไดรับพระราชทานบรรดาศักดิ์  แตไดออกจากบรรดาศักดิ์นั้นโดยมิไดถูกถอดถอน

สามารถใชราชทินนามตามบรรดาศักดิ์นั้นเปนชื่อตัว หรือชื่อรองก็ได
5. ชื่อรองท่ีจะขอตั้งตองไมพองกับชื่อสกุลของบุคคลอ่ืน  ยกเวนการใชชื่อสกุลของคูสมรสเปนชื่อรอง

แตตองไดรับความยินยอมจากคูสมรสท่ีใชชื่อสกุลนั้นอยู
6. กรณีบุตรท่ีชอบดวยกฎหมายมีสิทธิใชชื่อสกุลเดิมของมารดาหรือบิดาเปนชื่อรองได
สถานท่ียื่นคําขอ
ยื่นคําขอ ณ สํานักงานเขตหรือท่ีวาการอําเภอท่ีผูยื่นคําขอมีชื่ออยูในทะเบียนบาน
หลักฐาน

     1. บัตรประจําตัวของผูยื่นคําขอ
2. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน
3. เอกสารอ่ืน (ถามี) เชน สูติบัตร ทะเบียนรับบุตรบุญธรรม ทะเบียนการหยาซึ่งระบุอํานาจการปกครองบุตรฯ
คาธรรมเนียม  ฉบับละ 50 บาท กรณีตั้งชื่อรองครั้งแรกไมเสียคาธรรมเนียม

2. การออกหนังสือรับรองการขอเปลี่ยนช่ือตัวของคนตางดาว เพ่ือประกอบการขอแปลงสัญชาติ
     หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย

หลักเกณฑ
1. ตองไมพองหรือมุงหมายใหคลายกับพระปรมาภิไธย พระนามของพระราชินีหรือราชทินนาม
2. ตองไมมีคําหรือความหมายหยาบคาย
สถานท่ียื่นคําขอ
ยื่นคําขอ ณ สํานักงานเขตหรือท่ีวาการอําเภอท่ีผูยื่นคําขอมีชื่ออยูตามหลักฐานท่ีทางราชการกําหนด
หลักฐาน
1. ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวหรือหลักฐานอ่ืนท่ีทางราชการออกให
2. หลักฐานคําขอแปลงสัญชาติหรือขอกลับคืนสัญชาติไทยและเหตุผล
3. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ถามี)

3. การจดทะเบียนตั้งช่ือสกุลหรือขอตั้งช่ือสกุลใหม
หลักเกณฑ
1. ตองไมพองหรือมุงหมายใหคลายกับพระปรมาภิไธย พระนามของพระราชินี
2. ตองไมพองหรือมุงหมายใหคลายกับราชทินนาม เวนแตราชทินนามของตน ของบุพการีหรือของผูสืบสันดาน
3. ตองไมซ้ํากับชื่อสกุลท่ีไดรับพระราชทานจากพระมหากษัตริยหรือชื่อสกุลท่ีไดจดทะเบียนไวแลว หรือชื่อสกุล
    ในฐานขอมูลทะเบียนชื่อบุคคลและฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร
4. ตองไมมีคําหรือความหมายหยาบคาย
5. มีพยัญชนะไมเกินสิบพยัญชนะ เวนแตกรณีใชราชทินนามเปนชื่อสกุล
6. ผูท่ีไมไดรับพระราชทานชื่อสกุล หามใชคําวา “ณ” นําหนาชื่อสกุล
7. หามเอานามพระมหานคร และศัพทท่ีใชเปนพระบรมนามาภิไธยมาใชเปนนามสกุล
8. หามเพ่ิมเครื่องหมายนามสกุล เวนแตเปนราชตระกูล
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สถานท่ียื่นคําขอ
ยื่นคําขอ ณ สํานักงานเขตหรือท่ีวาการอําเภอท่ีผูยื่นคําขอมีชื่ออยูในทะเบียนบาน
หลักฐาน
1. บัตรประจําตัวของผูยื่นคําขอ
2. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน
คาธรรมเนียม  ฉบับละ 100 บาท

4.  การออกหนังสือรับรองการขอจดทะเบียนช่ือสกุลของคนตางดาว เพ่ือประกอบการขอแปลงสัญชาติ
     หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย

หลักเกณฑ
1. ตองไมพองหรือมุงหมายใหคลายกับพระปรมาภิไธย พระนามของพระราชินี
2. ตองไมพองหรือมุงหมายใหคลายกับราชทินนาม เวนแตราชทินนามของตน ของบุพการีหรือของผูสืบสันดาน
3. ตองไมซ้ํากับชื่อสกุลท่ีไดรับพระราชทานจากพระมหากษัตริยหรือชื่อสกุลท่ีไดจดทะเบียนไวแลว หรือชื่อสกุล
    ในฐานขอมูลทะเบียนชื่อบุคคลและฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร
4. ตองไมมีคําหรือความหมายหยาบคาย
5. มีพยัญชนะไมเกินสิบพยัญชนะ เวนแตกรณีใชราชทินนามเปนชื่อสกุล
6. ผูท่ีไมไดรับพระราชทานชื่อสกุล หามใชคําวา “ณ” นําหนาชื่อสกุล
7. หามเอานามพระมหานครและศัพทท่ีใชเปนพระบรมนามาภิไธยมาใชเปนนามสกุล
8. หามเพ่ิมเครื่องหมายนามสกุล เวนแตเปนราชตระกูล
สถานท่ียื่นคําขอ
ยื่นคําขอ ณ สํานกังานเขตหรือท่ีวาการอําเภอท่ีผูยื่นคําขอมีชื่ออยูตามหลักฐานท่ีทางราชการกําหนด
หลักฐาน
1. ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวหรือหลักฐานอ่ืนท่ีทางราชการออกให
2. หลักฐานคําขอแปลงสัญชาติหรือขอกลับคืนสัญชาติไทยและเหตุผล
3. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ถามี)

5. การเปลี่ยนช่ือสกุลโดยการรวมใชช่ือสกุล
หลักเกณฑ
ผูจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลจะอนุญาตใหผูมีสัญชาติไทยผูใดรวมใชชื่อสกุลของตนเองก็ได กรณีผูจดทะเบียน

     ตั้งชื่อสกุลเสียชีวิตแลว หรือศาลมีคําสั่งถึงท่ีสุดวาเปนผูสาบสูญ ผูสืบสันดานของผูจดทะเบียนตั้งชื่อสกุล
     ในลําดับใกลชิดท่ีสุดซึ่งยังมีชีวิตอยูและใชชื่อสกุลนั้นมีสิทธิอนุญาตใหผูมีสัญชาติไทยรวมใชชื่อสกุลได

ข้ันตอนท่ี 1 เจาของช่ือสกุลหรือผูมีสิทธิอนุญาตใหรวมใชช่ือสกุล
สถานท่ียื่นคําขอ
ยื่นคําขอ ณ สํานักงานเขตหรือท่ีวาการอําเภอท่ีผูยื่นคําขอ (เจาของชื่อสกุลหรือผูมีสิทธิอนุญาตใหรวมใช

     ชื่อสกุล) มีชื่ออยูในทะเบียนบาน เพ่ือใหออกหนังสืออนุญาตใหรวมใชชื่อสกุล
หลักฐาน
1. บัตรประจําตัวของผูยื่นคําขอ
2. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน
3. หนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนชื่อสกุลตามแบบ ช. 2 กรณีเปนเจาของชื่อสกุล หรือหนังสือรับรอง
    การเปนผูมีสิทธิอนุญาตใหผูอ่ืนรวมใชชื่อสกุลตามแบบ ช. 7 กรณีเปนผูมีสิทธิอนุญาตใหรวมใชชื่อสกุล
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ข้ันตอนท่ี 2 ผูขอรวมใชช่ือสกุล
สถานท่ียื่นคําขอ
ยื่นคําขอ ณ สํานักงานเขตหรือท่ีวาการอําเภอท่ีผูยื่นคําขอ (ผูรวมใชชื่อสกุล) มีชื่ออยูในทะเบียนบาน

     เพ่ือขอรวมใชชื่อสกุล
หลักฐาน
1. บัตรประจําตัวของผูยื่นคําขอ
2. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน
3. หนังสืออนุญาตใหรวมใชชื่อสกุลตามแบบ ช. 6
คาธรรมเนียม  ฉบับละ 100 บาท

6. การออกหนังสือรับรองเปนผูมีสิทธิอนุญาตใหผูอ่ืนรวมใชช่ือสกุล
สถานท่ียื่นคําขอ
ยื่นคําขอ ณ สํานักงานเขตหรือท่ีวาการอําเภอท่ีผูยื่นคําขอมีชื่ออยูในทะเบียนบาน
หลักฐาน
1. บัตรประจําตัวของผูยื่นคําขอ (ผูสืบสันดานของผูจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลในลําดับท่ีใกลชิดท่ีสุดซึ่งยังมีชีวิตอยู
    และใชชื่อสกุลนั้น)
2. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน
3. หนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนชื่อสกุลตามแบบ ช. 2 ของเจาของชื่อสกุล
4. หลักฐานทางราชการท่ีสามารถพิสูจนไดวาเปนผูมีสิทธิอนุญาตใหผูอ่ืนรวมใชชื่อสกุลได เชน สูติบัตร

         ทะเบียนสมรส ทะเบียนรับรองบุตร คําพิพากษาถึงท่ีสุดวาเปนบุตรฯ
7. การเปลี่ยนช่ือสกุลโดยการสมรส การสิ้นสุดการสมรส และเหตุอ่ืน ๆ

สถานท่ียื่นคําขอ
ยื่นคําขอ ณ สํานักงานเขตหรือท่ีวาการอําเภอท่ีผูยื่นคําขอมีชื่ออยูในทะเบียนบาน
หลักฐาน
1. บัตรประจําตัวของผูยื่นคําขอ
2. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน
3. บันทึกขอตกลงการใชชื่อสกุลกรณีคูสมรสประสงคจะใชชื่อสกุลของอีกฝายหนึ่ง หรือหลักฐานการสิ้นสุด

การสมรส หรือหลักฐานท่ีเก่ียวของ เชน สําเนาทะเบียนรับบุตรบุญธรรม สําเนาทะเบียนรับรองบุตร ฯลฯ
คาธรรมเนียม

     1. การเปลี่ยนชื่อสกุลครั้งแรกเม่ือจดทะเบียนสมรส ไมเสียคาธรรมเนียม
     2. การเปลี่ยนชื่อสกุลเพราะการสมรสสิ้นสุด ไมเสียคาธรรมเนียม
     3. การปลี่ยนชื่อสกุลภายหลังการจดทะเบียนสมรสครั้งตอ ๆ ไป ฉบับละ 50 บาท

4. การเปลี่ยนชื่อสกุลเพราะเหตุอ่ืน ๆ ฉบับละ 100 บาท
8.  การขอใบแทนหนังสือสําคัญแสดงการเปลี่ยนช่ือตัว  การตั้งหรือเปลี่ยนช่ือรอง (ช. 3)

หนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนช่ือสกุล (ช. 2) หนังสือสําคัญแสดงการรวมใชช่ือสกุล (ช. 4)
หนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนเปลีย่นช่ือสกุล (ช. 5) กรณีชํารุดในสาระสําคัญหรือสูญหาย
สถานท่ียื่นคําขอ
ยื่นคําขอ ณ สํานักงานเขตหรือท่ีวาการอําเภอท่ีผูยื่นคําขอมีชื่ออยูในทะเบียนบาน
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หลักฐาน
1. บัตรประจําตัวของผูยื่นคําขอ
2. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน
3. หลักฐานการแจงความเอกสารสูญหาย กรณีหนังสือสําคัญสูญหาย
4. หนังสือสําคัญท่ีชํารุด กรณีหนังสือสําคัญชํารุด
คาธรรมเนียม  ฉบับละ 25 บาท

9. การคัดและรับรองสําเนารายการในฐานขอมูลทะเบียนช่ือบุคคล
สถานท่ียื่นคําขอ
ยื่นคําขอ ณ สํานักงานเขตหรือท่ีวาการอําเภอแหงใดก็ได
หลักฐาน
1. บัตรประจําตัวของผูยื่นคําขอ

     2. หลักฐานการเปนผูมีสวนไดเสียกับรายการท่ีจะขอคัดและรับรอง
     3. หนังสือมอบหมาย (กรณีมอบหมายใหบุคคลอ่ืนดําเนินการแทน)

คาธรรมเนียม  ฉบับละ 10 บาท

----------------------------


