
ฝ่ายทะเบยีน 

มอี านาจหนา้ทีเ่กีย่วกบัการทะเบยีนราษฎร ทะเบยีนบตัรประจ าตวัประชาชน 
ทะเบยีนแรงงานตา่งดา้ว สญัชาต ิทะเบยีนท่ัวไป (ไดแ้ก ่ทะเบยีนครอบครัว 
ทะเบยีนชือ่บคุคล) การควบคมุ ดแูลศนูยบ์รกิารจดุเดยีวเบ็ดเสร็จ (One Stop 
Service) (เดมิ) ซึง่ปัจจบุนัส านักงานเขตคลองเตยเป็น 1 ใน 8 เขตน ารอ่ง
ศนูยบ์รกิารกรงุเทพมหานคร (Bangkok Service Center) การจัดท าบญัชรีายชือ่ผู ้
มสีทิธเิลอืกตัง้ และการพจิารณาก าหนดหน่วยเลอืกตัง้ การด าเนนิการใหเ้ป็นไป
ตามกฎหมายทีอ่ยูใ่นความรับผดิชอบ และหนา้ทีอ่ืน่ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืไดร้ับ
มอบหมาย 
 
งานทะเบยีนท ัว่ไป 
 

การจดทะเบยีนสมรส 
 
1. บตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบยีนบา้น ของคูส่มรส 
2. หากผูร้อ้งจดทะเบยีนสมรสมากอ่น ตอ้งแสดงหลกัฐานการหยา่ หรอืหลกัฐาน
การตายของคูส่มรสเดมิ 
3. ค าพพิากษาหรอืค าสัง่ของศาล (กรณีศาลสัง่ใหจ้ดทะเบยีนสมรส) 
4. หนังสอืเดนิทาง และหนังสอืรับรองสถานภาพการสมรสจากสถานทตูพรอ้มค า
แปลเป็นไทย (กรณีคูส่มรสเป็นคนตา่งดา้ว) 
5. คูส่มรสทีย่ังไมบ่รรลนุติภิาวะ ตอ้งน าบดิาและมารดา หรอืผูป้กครองโดยชอบ
ธรรมมาใหค้วามยนิยอมดว้ย 
6. พยานบคุคลพรอ้มบตัรประจ าตวัประชาชน 2 คน 
 
การจดทะเบยีนหยา่ 
 
1. บตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบยีนบา้น ของคูห่ยา่ 
2. ใบส าคญัการสมรสหรอืส าเนาทะเบยีนสมรส 
3. หนังสอืสญัญาหยา่ (กรณีจดทะเบยีนหยา่โดยความยนิยอม) 
4. ส าเนาค าพพิากษาถงึทีส่ดุและค ารับรองวา่ถกูตอ้ง (กรณีจดทะเบยีนหยา่ตาม
ค าพพิากษาศาล 
5. พยานบคุคลพรอ้มบตัรประจ าตวัประชาชน 2 คน 
 
การเปลีย่นชือ่ตวั ชือ่รอง และการจดทะเบยีนชือ่สกลุ  ผูร้อ้งจะตอ้งยืน่ค ารอ้งตอ่
นายทะเบยีนทอ้งที ่ณ  แหง่ทีผู่ร้อ้งมชีือ่อยูใ่นทะเบยีนบา้น 
 
1.  ส าเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้นของผูร้อ้ง 
2.  บตัรประจ าตวัประชาชนของผูร้อ้ง 
3.  ใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้ว (กรณีผูร้อ้งเป็นคนตา่งดา้ว) และหลกัฐานค าขอ

แปลงสญัชาต ิหรอืขอกลบัคนืสญัชาตไิทย 
  

 



งานทะเบยีนราษฎร 
 
การแจง้การเกดิ กรณีเกดิในโรงพยาบาล  ใหเ้จา้หนา้ทีข่องสถานพยาบาล แจง้
การเกดิภายใน 15 วัน นับแตว่ันทีเ่ด็กเกดิทีง่านทะเบยีนราษฎรของส านักงานเขต

แหง่ทอ้งทีท่ีส่ถานพยาบาลตัง้อยู ่
1. บตัรประจ าตวัประชาชนของผูแ้จง้การเกดิ 

2. หนังสอืรับรองการเกดิ (ทร.1/1) ทีส่ถานพยาบาลออกให ้
3. ทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น หรอืทะเบยีนบา้นบดิามารดา 
 
การแจง้การตาย กรณีมคีนตายในสถานพยาบาล  ใหเ้จา้บา้นของสถานพยาบาล 
หรอืบคุคลทีเ่จา้บา้นมอบหมายแจง้การตายภายใน 24 ชัว่โมง นับแตเ่วลาตาย 
 1.  บตัรประจ าตวัประชาชนของผูแ้จง้การตายหรอืผูท้ีไ่ดร้ับมอบหมาย 
2.  บตัรประจ าตวัประชาชนของคนตาย (ถา้ม)ี 
3.  หนังสอืรับรองการตาย (ท.ร.4/1) ทีส่ถานพยาบาลออกให ้
4. ส าเนาทะเบยีนบา้น (ฉบบัเจา้บา้น) ทีค่นตายมชีือ่ (ถา้ม)ี 
 
การแจง้ยา้ยทีอ่ยู ่

 การแจง้ยา้ยออก ใหเ้จา้บา้นของบา้นทีม่คีนยา้ยออก แจง้การยา้ยออก
ภายใน 15 วัน นับแตว่ันทีค่นยา้ยออกจากบา้น 

1.  บตัรประจ าตวัประชาชนของเจา้บา้นและส าเนาถกูตอ้ง 
2.  หนังสอืมอบหมายของเจา้บา้น (กรณีไมม่าดว้ยตนเอง) พรอ้มบตัรตวัจรงิเจา้บา้น 
3.  บตัรประจ าตวัประชาชนของผูแ้จง้ในฐานะผูรั้บมอบหมายและส าเนาถกูตอ้ง 
4.  ส าเนาทะเบยีนบา้น (ฉบบัเจา้บา้น) ทีค่นยา้ยออกมชีือ่อยู ่

 การแจง้ยา้ยเขา้ ใหเ้จา้บา้นของบา้นทีม่คีนยา้ยเขา้ แจง้การยา้ยเขา้ภายใน 

15 วัน นับแตว่ันทีผู่นั้น้เขา้อยูใ่นบา้น 

1.  บตัรประจ าตวัประชาชนของเจา้บา้นและส าเนาถกูตอ้ง 
2.  หนังสอืมอบหมายของเจา้บา้น (กรณีไมม่าดว้ยตนเอง) พรอ้มบตัรตวัจรงิเจา้บา้น 
3.  ใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู ่(ท.ร.6) ตอน 1 และตอน 2 
4.  ส าเนาทะเบยีนบา้น (ฉบบัเจา้บา้น) ทีจ่ะยา้ยชือ่เขา้ไปอยู ่
5.  หนังสอืมอบหมายของเจา้บา้น (กรณีไมม่าดว้ยตนเอง) 

 
การแจง้ยา้ยทีอ่ยูป่ลายทาง  ยืน่เอกสารหลกัฐานทีง่านทะเบยีนราษฎรของส านัก
ทะเบยีนทอ้งทีท่ีจ่ะยา้ยเขา้แหง่เดยีว โดยไมต่อ้งกลบัไปแจง้การยา้ยออก ณ 
ส านักทะเบยีนทีบ่า้นเดมิตัง้อยู ่
 
1.  บตัรประจ าตวัประชาชนของเจา้บา้นทีจ่ะยา้ยเขา้ และบตัรประจ าตวัประชาชนของ        

ผูแ้จง้ยา้ย 
2.  หนังสอืแสดงความยนิยอมใหย้า้ยเขา้จากเจา้บา้น (กรณีเจา้บา้นไมม่าดว้ยตนเอง) 
3.  ส าเนาทะเบยีนบา้น (ฉบบัเจา้บา้น) ทีย่า้ยเขา้ไปอยูใ่หม ่
  



งานทะเบยีนบตัรประจ าตวัประชาชน 
 
การท าบตัรประจ าตวัประชาชนครัง้แรก 
 
หลกัฐานทีต่อ้งน ามาแสดง 
  
1. ส าเนาทะเบยีนบา้น ฉบบัเจา้บา้น 
2. สตูบิตัร หรอืหลกัฐานอืน่ทีท่างราชการออกให ้เชน่ ใบส าคญัสทุธ ิส าเนา
ทะเบยีนนักเรยีน ประกาศนียบตัร หนังสอืเดนิทาง เป็นตน้ ทีแ่สดงไดว้า่เป็นบคุคล
เดยีวกบัผูม้ชีือ่ในทะเบยีนบา้น 
3. หากไมม่เีอกสารตามขอ้ 2 ใหน้ าเจา้บา้น หรอืบคุคลผูน่้าเชือ่ถอืมาใหก้าร
รับรอง 
4. กรณีบดิามารดาเป็นคนตา่งดา้ว ใหน้ าใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้วของบดิา

มารดามาแสดงดว้ย หรอืน าใบมรณบตัรของฝ่ายใดฝ่ายหนึง่ทีถ่งึแกก่รรมไปแสดง 
5. การขอมบีตัรครัง้แรกเมือ่อายมุาก หรอืมอีายเุกนิ 20 ปี หากไมส่ามารถแสดง
หลกัฐานทีก่ าหนดตาม ขอ้ 1 , 2 และ 4 ใหน้ าเจา้บา้นและพยานบคุคลผูน่้าเชือ่ถอื
ไปพบเจา้หนา้ทีเ่พือ่สอบสวนและใหก้ารรับรอง 
 
กรณีบตัรเดมิหมดอาย ุ
 
    เมือ่บตัรเดมิหมดอาย ุใหน้ าบตัรใบเดมิมาท าบตัรใหมภ่ายใน 60 วัน นับแตว่ันที่
บตัรเดมิหมดอาย ุหากพน้ก าหนดจะตอ้งเสยีคา่ปรับ และผูถ้อืบตัรสามารถขอท า
บตัรใหมก่อ่นวันทีบ่ตัรเดมิหมดอายกุไ็ด ้โดยใหย้ืน่ค าขอภายใน 60 วัน กอ่นวันที่
บตัรเดมิหมดอาย ุ
 
กรณีบตัรหายหรอืถกูท าลาย 

  
1. ส าเนาทะเบยีนบา้น ฉบบัเจา้บา้น 
2. เอกสารทีม่รีปูถา่ยของผูข้อมบีตัรใหมท่ีท่างราชการออกให ้เชน่ ใบอนุญาตขบั
ขี ่ใบสทุธ ิบตัรประกนัสงัคม หรอืหนังสอืเดนิทาง เป็นตน้ 
3. หากไมม่เีอกสารตามขอ้ 2 ใหน้ าเจา้บา้นหรอืบคุคลผูน่้าเชือ่ถอืมาใหก้ารรับรอง 
  
กรณีเปลีย่นชือ่ตวั หรอืชือ่สกลุแลว้ตอ้งเปลีย่นบตัร 
    
1. ส าเนาทะเบยีนบา้น ฉบบัเจา้บา้น 
2. บตัรประจ าตวัประชาชนเดมิทีต่อ้งการเปลีย่น 
3. หลกัฐานการเปลีย่นชือ่ตวั หรอืชือ่สกลุแลว้แตก่รณี 
 
 
 
 
 
 



กรณีบตัรเดมิช ารดุในสาระส าคญั 
  
1. ส าเนาทะเบยีนบา้น ฉบบัเจา้บา้น 
2. บตัรประจ าตวัประชาชนเดมิทีช่ ารุด 

3. เอกสารทีม่รีปูถา่ยของผูข้อมบีตัรใหมท่ีท่างราชการออกให ้เชน่ใบอนุญาตขบัขี ่
ใบสทุธ ิหรอืหนังสอืเดนิทาง เป็นตน้ 

4. หากไมม่เีอกสารตามขอ้ 3 ใหน้ าเจา้บา้นหรอืบคุคลผูน่้าเชือ่ถอืมาใหก้ารรับรอง 
  

 
 
 

 


