
ฝายทะเบียน 

การใหบริการ *วันจันทร–วันศุกร เวลา 08.00 – 16.00 น.                                                                               

*วันเสาร เวลา 08.00–16.00 น. บริการเฉพาะงานทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจําตัวประชาชน                      

*วันอาทิตยและวันหยุดนักขัตฤกษ  เวลา 08.00 – 16.00 น. บริการเฉพาะรับแจงตาย 

  งานทะเบียนราษฎร 
 

การแจงเกิด 
หลักฐาน 
    1. บัตรประจําตัวของผูแจง (บิดา หรือมารดา หรือเจาบานท่ีเด็กเกิด) 
    2. กรณีมอบหมายใหผูอ่ืนดําเนินการแทน 
        - บัตรประจําตัวของผูมอบและผูรับมอบหมาย 
        - หนังสือมอบหมาย (ถามี) 
    3. หนังสือรับรองการเกิดตามแบบพิมพ ท.ร. 1/1 (โรงพยาบาลท่ีเด็กเกิดออกให) 
    4. บัตรประจําตัวของบิดามารดา (ถามี) 
    5. สําเนาทะเบียนบาน กรณีเพ่ิมชื่อเขาทะเบียนบานในเขตทองท่ีท่ีเด็กเกิด 

ขอควรทราบ : แจงตอนายทะเบียนทองท่ีท่ีเด็กเกิด ภายใน 15 วัน นับตั้งแตวันท่ีเด็กเกิด หากเกินกําหนดมีโทษ 
                  ปรับไมเกิน 1,000 บาท   
 

การแจงตาย 
 

     การแจงตายกรณีปกติท่ัวไป 
        หลักฐาน 

  1. บัตรประจําตัวของผูแจง 
- คนตายในบานหรือสถานพยาบาลใหเจาบานเปนผูแจง 
- คนตายในบานท่ีไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง 
- คนตายนอกบานใหบุคคลท่ีไปกับผูตายหรือผูพบศพเปนผูแจง 

   2.  กรณีมอบหมายใหผูอ่ืนดําเนินการแทน 
      - บัตรประจําตัวของผูมอบและผูรับมอบหมาย  
      -  หนังสือมอบหมาย (ถามี) 
   3. หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร. 4/1 กรณีคนตายในสถานพยาบาล 
   4. หลักฐานของผูตาย (ถามี) 
 

     การแจงตายโดยมีเหตุอันควรสงสัยวาตายดวยโรคติดตอหรือตายโดยผิดธรรมชาติ (อุบัติเหตุ 
     ฆาตัวตายถูกผูอ่ืน) หรือตายโดยไมทราบสาเหตุ) 
            หลักฐาน 
       1. บัตรประจําตัวของผูแจง 
           - คนตายในบานใหเจาบานเปนผูแจง 
           - คนตายในบานท่ีไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง 
           - คนตายนอกบานใหบุคคลท่ีไปกับผูตายหรือผูพบศพเปนผูแจง 



       2. กรณีมอบหมายใหผูอ่ืนดําเนินการแทน 
           - บัตรประจําตัวของผูมอบและผูรับมอบหมาย 
           - หนังสือมอบหมาย (ถามี) 
       3. หลักฐานการรับแจงจากเจาหนาท่ีตํารวจหรือสถาบันนิติเวช  หรือหนังสืออนุญาตจากพนักงานผูมี   
     หนาท่ีตามกฎหมายวาดวยโรคติดตออันตรายแลวแตกรณี 
       4. หนังสือรับรองการตาย (ถามี) 
       5. หลักฐานของผูตาย (ถามี) 

     ขอควรทราบ : เจาบาน หรือผูพบศพ แจงตอนายทะเบียนทองท่ีท่ีตายหรือพบศพ ภายใน 24 ช.ม. หากเกิน          
           กําหนดมีโทษปรับไมเกิน 1,000 บาท 

 

     การขอเปล่ียนแปลงการจัดการศพ 
    ยื่นคํารองไดท่ีฝายทะเบียน สํานักงานเขตท่ีศพตั้งอยู  
             หลักฐาน 
        1. บัตรประจําตัวของผูแจง (เปนผูมีสวนเก่ียวของกับผูตาย) 
        2. กรณีมอบหมายใหผูอ่ืนดําเนินการแทน 
            - บัตรประจําตัวของผูมอบและผูรับมอบหมาย 
            - หนังสือมอบหมาย (ถามี) 
        3. มรณบัตร 

 

     การแจงยายที่อยู 
การแจงยายเขา 
     เจาบานมีหนาท่ีแจงตอนายทะเบียน ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีมีผูยายเขามาอยูในบาน  
การแจงยายเขากรณีปกติท่ัวไป 
     ยื่นคํารองไดท่ีฝายทะเบียน สํานักงานเขตท่ีจะยายเขาทะเบียนบาน  
หลักฐาน 
    1. บัตรประจําตัวของเจาบาน 
    2. กรณีมอบหมายใหผูอ่ืนดําเนินการแทน 
        - บัตรประจําตัวของผูมอบหรือผูรับมอบหมาย 
        - หนังสือมอบหมาย (ถามี) 
    3. สําเนาทะเบียนบานท่ีจะแจงยายเขา 
    4. ใบแจงการยายท่ีอยูตอนท่ี 1 , 2 ท่ีลงลายมือชื่อเจาบานผูยินยอมใหยายเขาและผูแจงแลว 
 

การแจงยายเขากรณีเดินทางกลับจากตางประเทศ 
      ยื่นคํารองไดท่ีฝายทะเบียน  สํานักงานเขตท่ีบุคคลเดินทางกลับมาจากตางประเทศมีชื่ออยูในทะเบียน
บานชั่วคราว  
หลักฐาน 
     1. บัตรประจําตัวของผูแจง (ผูท่ีเดินทางกลับจากตางประเทศ) 
     2. กรณียายเขาในเขตสํานักทะเบียนเดียวกันใชบัตรประจําตัวของเจาบานและสําเนาทะเบียนบานท่ี
จะแจงยายเขา 
     3. กรณีมอบหมายใหผูอ่ืนดําเนินการแทน 
         - บัตรประจําตัวของผูมอบและผูรับมอบหมาย 
         - หนังสือมอบหมาย (ถามี) 



 
การแจงยายกรณียายออกแลวจะยายกลับเขาทะเบียนบานเดิม โดยยังไมไดไปแจงยายเขาท่ีอ่ืน 
      ยื่นคํารองไดท่ีฝายทะเบียน  สํานักงานเขตท่ีออกใบแจงการยายท่ีอยู  
หลักฐาน 
    1. บัตรประจําตัวของเจาบาน 
    2. กรณีมอบหมายใหผูอ่ืนดําเนินการแทน 
        - บัตรประจําตัวของผูมอบและผูรับมอบหมาย 
        - หนังสือมอบหมาย (ถามี) 
    3. สําเนาทะเบียนบานท่ีจะแจงยายเขา 
    4. ใบแจงการยายท่ีอยูตอนท่ี 1 , 2 ท่ีลงลายมือชื่อเจาบานผูยินยอมให 
 

กรณียายออกแลวแตผูยายท่ีอยูบางรายถึงแกความตายกอนท่ีจะไปแจงยายเขา  
      ยื่นคํารองไดท่ีฝายทะเบียน สํานักงานเขตท่ีจะยายเขาทะเบียนบาน   
หลักฐาน 
     1. บัตรประจําตัวเจาบาน 
     2. กรณีมอบหมายใหผูอ่ืนดําเนินการแทน 
         - บัตรประจําตัวของผูมอบและผูรับมอบหมาย 
         - หนังสือมอบหมาย (ถามี) 
     3. สําเนาทะเบียนบานท่ีจะแจงยายเขา 
     4. ใบแจงการยายท่ีอยูตอนท่ี 1 , 2 ท่ีลงลายมือชื่อเจาบานผูยินยอมใหเขาและผูแจงแลว 
     5. มรณบัตรหรือใบรับแจงการตายของผูตาย 
 

การแจงยายท่ีอยูปลายทาง 
     ยื่นคํารองไดท่ีฝายทะเบียน สํานักงานเขตท่ีจะยายเขาทะเบียนบาน   
หลักฐาน 
     1. บัตรประจําตัวของผูแจง (เจาของรายการ) หากเปนผูเยาวใหบิดา หรือมารดา หรือผูปกครองเปนผู
แจง 
     2. บัตรประจําตัวของเจาบานท่ีจะยายเขา  พรอมหนังสือยินยอมใหยายเขาและสําเนาทะเบียนบาน 
     3. กรณีมอบหมายใหผูอ่ืนดําเนินการแทน 
         - บัตรประจําตัวของผูมอบและผูรับมอบหมาย 
         - หนังสือมอบหมาย 
คาธรรมเนียม  :   ฉบับละ 20 บาท 
ขอควรทราบ  :  การแจงยายเขาหรือยายออกตองแจงภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีมีคนยายเขาหรือยายออก  
                    หากเกินกําหนดมีโทษปรับไมเกิน 1,000 บาท  
 

การแจงยายออก 
      เจาบานมีหนาท่ีแจงตอนายทะเบียน ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีมีผูยายออกมาอยูในบาน 
การแจงยายออกกรณีปกติท่ัวไป 
      ยื่นคํารองไดท่ีฝายทะเบียน สํานักงานเขตท่ีผูยายมีชื่ออยูในทะเบียนบาน   
หลักฐาน 
    1. บัตรประจําตัวของเจาบาน 
     2. กรณีมอบหมายใหผูอ่ืนดําเนินการแทน 



         - บัตรประจําตัวของผูมอบและผูรับมอบหมาย 
         - หนังสือมอบหมาย (ถามี) 
     3. สําเนาทะเบียนบานท่ีจะแจงยายออก 
 

การแจงยายออกและยายเขาในเขตเดียวกัน 
     ยื่นคํารองไดท่ีฝายทะเบียน  สํานักงานเขตท่ีผูยายมีชื่ออยูในทะเบียนบาน   
หลักฐาน 
    1. บัตรประจําตัวของเจาบาน  และสําเนาทะเบียนบานท่ีจะแจงยายออก 
    2. บัตรประจําตัวของเจาบาน  และสําเนาทะเบียนท่ีจะแจงยายเขา   
    3. กรณีมอบหมายใหผูอ่ืนดําเนินการแทน 
        - บัตรประจําตัวของผูมอบและผูรับมอบหมาย 
        - หนังสือมอบหมาย (ถามี) 
 

การแจงยายออกจากทะเบียนบานกลางหรือทะเบียนประวัติกลาง 
       ทะเบียนบานกลาง คือทะเบียนสําหรับลงรายการบุคคลท่ีไมสามารถมีชื่ออยูในทะเบียนบานตามปกติ
ท่ัวไป  สาเหตุอาจเกิดจากไมมีทะเบียนบานท่ีจะแจงยายเขา  ทําใหตองยายหรือเพ่ิมชื่อบุคคลนั้นไวใน
ทะเบียนบานกลางหรือทะเบียนประวัติกลาง  เนื่องจากทะเบียนบานกลางมิใชทะเบียนบานจึงไมสามารถใช
อางอิงหรือติดตอราชการตาง ๆ ไดเหมือนทะเบียนบาน  หากมีชื่ออยูในทะเบียนบานกลางจะตองติดตอ
เจาหนาท่ีเพ่ือดําเนินการแจงยายท่ีอยูใหถูกตอง 
       ยื่นคํารองไดท่ีฝายทะเบียน สํานักงานเขตท่ีผูยายมีชื่ออยูในทะเบียนบานกลางหรือทะเบียนประวัติกลาง  
หลักฐาน 
      บัตรประจําตัวของผูแจง  หรือหลักฐานท่ีแสดงวาผูแจงเปนบุคคลเดียวกันกับรายการบุคคลท่ีจะยายออก  
หากเปนผูเยาวใหบิดา หรือมารดา หรือผูปกครองเปนผูแจงยายออก 
 

การแจงยายออกของบุคคลท่ีเดินทางไปตางประเทศ 
      ยื่นคํารองไดท่ีฝายทะเบียน สํานักงานเขตท่ีผูยายมีชื่ออยูในทะเบียนบาน   
หลักฐาน 
     1. บัตรประจําตัวของเจาบาน 
     2. กรณีมอบหมายใหผูอ่ืนดําเนินการแทน 
         - บัตรประจําตัวของผูมอบและผูรับมอบหมาย 
         - หนังสือมอบหมาย (ถามี) 
     3. สําเนาทะเบียนบานท่ีจะแจงยายออก 
     4. หลักฐานท่ีแสดงวาเดินทางไปตางประเทศ (ถามี) 
 

       งานบัตรประจําตัวประชาชน 
        บัตรประจําตัวประชาชนเปนเอกสารสําคัญท่ีทางราชการออกใหสําหรับใชเปนหลักฐานในการแสดงตน   

  

           คุณสมบัติของผูขอมีบัตรประจําตัว 
         1. มีสัญชาติไทย 
         2. อายุตั้งแต 7 ปบริบูรณข้ึนไป 
         3. มีชื่อในทะเบียนบาน 

      การขอมีบัตร 



     กรณีขอมีบัตรเปนครั้งแรก 
          ยื่นคํารองไดท่ีฝายทะเบียน  สํานักงานเขตแหงใดก็ได   
  หลักฐาน 
      1. สูติบัตรหรือหลักฐานท่ีทางราชการออกใหท่ีมีรูปถาย เชน ใบสุทธิ หนังสือเดินทาง เปนตน 
      2. หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล (ถามี) 
      3. กรณีท่ีไมมีหลักฐานตามขอ 1 ใหนําเจาบานหรือบุคคลท่ีนาเชื่อถือมาใหการรับรอง 
      4. กรณีขอมีบัตรเปนครั้งแรกโดยมีบิดาและมารดาเปนบุคคลตางดาว ใชหลักฐานใบสําคัญ ประจําตัว  
         คนตางดาวของบิดามารดา  หากถึงแกความตายใหนําใบมรณบัตรของผูท่ีถึงแกความตายไปแสดง  

             ขอควรทราบ : ยื่นคําขอภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีอายุครบ 7 ปบริบูรณ เกินกําหนดมีโทษปรับไมเกิน  
                                100 บาท 

 

   กรณีเปนบุคคลไดรับการเพ่ิมช่ือในทะเบียนบาน  หรือแจงเกิดเกินกําหนด 
         ยื่นคํารองไดท่ีฝายทะเบียน สํานักงานเขตแหงใดก็ได  
   หลักฐาน 
        1. กรณีเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน  ใชหลักฐานการเพ่ิมชื่อหรือเอกสารท่ีทางราชการออกให  
        2. กรณีแจงเกิดเกินกําหนดใชสูติบัตร 
        3. เจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือรับรอง 

             ขอควรทราบ : ยื่นคําขอภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน เกินกําหนดมีโทษปรับไมเกิน  
                                100 บาท 

 

  กรณีเปนบุคคลไดรับการยกเวน  หรือบุคคลซ่ึงมีอายุเกิน 70 ป 
        ยื่นคํารองไดท่ีฝายทะเบียน สํานักงานเขตแหงใดก็ได  
  หลักฐาน 
      1. หลักฐานท่ีแสดงวาเปนบุคคลซ่ึงไดรับการยกเวนไมตองมีบัตร เชน หนังสือสุทธิของพระ  หรือหนังสือ 
          เดินทางกรณีเปนผูท่ีอยูระหวางศึกษาท่ีตางประเทศ 
      2. กรณีไมมีหลักฐานแสดงการเปนผูไดรับการยกเวนไมตองมีบัตร 
          - หลักฐานอ่ืนๆ ท่ีทางราชการออกให (ถามี) 
           - เจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือรับรอง 

 

  กรณีเปนบุคคลซ่ึงพนสภาพไดรับการยกเวน 
        ยื่นคํารองไดท่ีฝายทะเบียน สํานักงานเขตแหงใดก็ได  
  หลักฐาน 
        หลักฐานท่ีแสดงวาพนจากสภาพไดรับการยกเวนไมตองมีบัตร เชน หนังสือเดินทางและเอกสารท่ีแสดง  
  วาเปนผูสําเร็จการศึกษาจากตางประเทศ  หรือหนังสือสําคัญของเรือนจําหรือทัณฑสถาน 

            ขอควรทราบ : ยื่นคําขอภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีพนสภาพไดรับการยกเวน เกินกําหนดมีโทษปรับไมเกิน  
                                100 บาท 

 

  กรณีเปนบุคคลซ่ึงไดสัญชาติไทย หรือไดรับอนุมัติใหมีสัญชาติไทยหรือไดกลับคืนสัญชาติไทย 
        ยื่นคํารองไดท่ีฝายทะเบียน สํานักงานเขตแหงใดก็ได  
  หลักฐาน 

                 1.กรณีไดสัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติเปนไทยหรือไดกลับคืนสัญชาติไทย  ใชหนังสือสําคัญการ  
             แปลงสัญชาติไทยหรือหนังสือสําคัญแสดงการไดกลับคืนสัญชาติไทย 

       2. กรณีขอมีบัตรเปนครั้งแรกโดยมีบิดาและมารดาเปนบุคคลตางดาว  ใชหลักฐานใบสําคัญประจําตัวคน  



   ตางดาวของบิดามารดา  หากถึงแกความตายใหนํามรณบัตรของผูท่ีถึงแกความตายไปแสดง  
       3. หลักฐานอ่ืน ๆ ท่ีทางราชการออกให (ถามี) 
       4. เจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือรับรอง 

            ขอควรทราบ : ยื่นคําขอภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีไดรับสัญชาติไทย เกินกําหนดมีโทษปรับไมเกิน  
                                100 บาท 

 

      การขอมีบัตรใหม  
  

 กรณีบัตรเดิมหมดอายุ 
       ยื่นคํารองไดท่ีฝายทะเบียน สํานักงานเขตแหงใดก็ได  
 หลักฐาน 
       บัตรประจําตัวประชาชนเดิมท่ีหมดอายุ 

            ขอควรทราบ : ยื่นคําขอภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีบัตรเดิมหมดอายุ เกินกําหนดมีโทษปรับไมเกิน  
                                100 บาท 

 

 กรณีบัตรเดิมสูญหายหรือถูกทําลาย 
       ยื่นคํารองไดท่ีฝายทะเบียน สํานักงานเขตแหงใดก็ได  
 หลักฐาน 
       หลักฐานทางราชการท่ีมีรูปถาย เชน ใบขับข่ี วุฒิการศึกษา หนังสือเดินทาง เปนตน หากไมมีใหพาเจาบาน  
 หรือบุคคลท่ีนาเชื่อถือมาใหการรับรอง 
 คาธรรมเนียม :  20  บาท 

           ขอควรทราบ :  ยื่นคําขอภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีบัตรหายหรือถูกทําลาย เกินกําหนดมีโทษปรับไมเกิน  
                                100 บาท 

 

การขอเปลี่ยนบัตร 
กรณีบัตรเดิมชํารุดในสาระสําคัญ 
      ยื่นคํารองไดท่ีฝายทะเบียน สํานักงานเขตแหงใดก็ได  
หลักฐาน 
      บัตรประจําตัวประชาชนเดิมท่ีชํารุด 
คาธรรมเนียม :  20  บาท 

          ขอควรทราบ :  ยื่นคําขอภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีบัตรเดิมชํารุดในสาระสําคัญ เกินกําหนดมีโทษปรับ      
                              ไมเกิน 100 บาท 

 

กรณีเปล่ียนช่ือตัว – ช่ือสกุล  
      ยื่นคํารองไดท่ีฝายทะเบียน สํานักงานเขตแหงใดก็ได  
หลักฐาน 
     1. บัตรประจําตัวประชาชนเดิม 
     2. หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล แลวแตกรณี 
คาธรรมเนียม :  20  บาท 

          ขอควรทราบ :  ยื่นคําขอภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีแกไขรายการในทะเบียนบาน เกินกําหนดมีโทษปรับ      
                              ไมเกิน 100 บาท 

 
กรณีเปล่ียนท่ีอยูใหมตามหลักฐานทะเบียนบานและบัตรเดิมยังไมหมดอายุ 



      ยื่นคํารองไดท่ีฝายทะเบียน สํานักงานเขตแหงใดก็ได  
หลักฐาน 
     บัตรประจําตัวประชาชนเดิม 
คาธรรมเนียม :  20  บาท 
 

กรณีเปล่ียนคํานําหนานาม 
      ยื่นคํารองไดท่ีฝายทะเบียน สํานักงานเขตแหงใดก็ได  
หลักฐาน 
     1. บัตรประจําตัวประชาชนเดิม 
     2. หลักฐานแสดงการเปลี่ยนคํานําหนานาม เชน ทะเบียนสมรส ฯลฯ 
 

    งานทะเบียนท่ัวไป 
                 เปนงานท่ีเก่ียวของกับความสัมพันธของบุคคลในครอบครัวอันกอใหเกิดสิทธิและหนาท่ีตามกฎหมาย   
ในฐานะสามีภรรยา หรือบิดามารดากับบุตร เชน การจดทะเบียนสมรส  หยา  รับรองบุตร  รับบุตรบุญธรรม  เลิกรับ
บุตรบุญธรรม  และการบันทึกฐานะแหงครอบครัว 

       ทะเบียนครอบครัว 
  การจดทะเบียนสมรส 

ยื่นคํารองไดท่ีฝายทะเบียน สํานักงานเขตแหงใดก็ได  
คุณสมบัติของผูจดทะเบียนสมรส 
  1. ชาย – หญิงมีอายุไมนอยกวา 17 ปบริบูรณ 
  2. ไมเปนบุคคลวิกลจริตหรือไรความสามารถ 
  3. ไมเปนญาติสืบสายโลหิตโดยตรงข้ึนไปหรือลงมา ไมเปนพ่ีนองรวมบิดามารดาหรือรวมแตบิดาหรือ
มารดา 
  4. ผูรับบุตรบุญธรรมจะสมรสกับบุตรบุญธรรมไมได 
  5. ไมเปนคูสมรสกับบุคคลอ่ืน 
  6. หญิงหมายจะสมรสใหมไดก็ตอเม่ือการสมรสครั้งกอนสิ้นสุดไปแลวเปนเวลาไมนอยกวา 310 วัน เวนแต 
      - คลอดบุตรแลวในระหวางนั้น 
      - สมรสกับคูสมรสเดิม 
      - มีใบรับรองแพทยวาไมไดตั้งครรภ 
      - ศาลมีคําสั่งใหสมรสได 
หลักฐาน 
    1. บัตรประจําตัวผูรอง 
    2. สําเนาทะเบียนบาน 
    3. กรณีผูรองยังไมบรรลุนิติภาวะ (20 ปบริบูรณ) บิดา มารดา ผูใชอํานาจปกครองตองใหความยินยอม 
ดวยตนเอง หากไมสามารถมาดวยตนเองไดใหใชหนังสือใหความยินยอม 
    4. กรณีผูรองเคยจดทะเบียนสมรสมากอน  ใหใชหลักฐานการหยา  
    5. กรณีคูสมรสตาย ใหใชหลักฐานการตาย พรอมทะเบียนสมรส 
    6. กรณีมีคําพิพากษาหรือคําสั่งศาล ตองใชคําพิพากษาหรือคําสั่งศาลท่ีใหจดทะเบียน พรอมใบแสดงคดีถึง
ท่ีสุด 
    7. พยานอยางนอย 2 คน 

การจดทะเบียนการหยา 



ยื่นคํารองไดท่ีฝายทะเบียน สํานักงานเขตแหงใดก็ได  
 
หลักฐาน 
    1. บัตรประจําตัวของผูรอง 
    2. สําเนาทะเบียนบาน 
    3. หลักฐานการสมรส 
    4. หนังสือสัญญาหยาหรือขอตกลงการหยาท่ีมีพยานลงลายมือชื่ออยางนอย 2 คน 
    5. กรณีจดทะเบียนการหยาตามคําพิพากษาศาล  ตองใชคําพิพากษาถึงท่ีสุดและคํารับรองวาถูกตอง  
    6. หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล  คํานําหนานาม (ถามี) 
    7. พยานอยางนอย 2 คน 
 

การจดทะเบียนรับรองบุตร 
ยื่นคํารองไดท่ีฝายทะเบียน สํานักงานเขตแหงใดก็ได  
หลักฐาน 
    1. บัตรประจําตัวของผูรอง 
    2. สําเนาทะเบียนบาน สูติบัตร หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล (ถามี) 
    3. เด็กและมารดาเด็กมาใหความยินยอมดวยตนเองตอหนานายทะเบียน 
    4. กรณีเด็กและหรือมารดาเด็กไมไดมาใหความยินยอมดวยตนเอง  นายทะเบียนจะมีหนังสือสอบถามไป
ยังเด็กและมารดาวายินยอมหรือไม 
    5. กรณีมีคําพิพากษาหรือคําสั่งศาล  ตองใชคําพิพากษาหรือคําสั่งศาลท่ีใหจดทะเบียน พรอมคําพิพากษาถึง
ท่ีสุด (กรณีเด็กอายุต่ํากวา 7 ปบริบูรณ หรือมารดามาใหความยินยอมไมได)  
    6. พยานอยางนอย 2 คน 

 

การจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม 
ยื่นคํารองไดท่ีฝายทะเบียน สํานักงานเขตแหงใดก็ได  
คุณสมบัติของผูจดทะเบียน 
   1. ผูจะขอรับบุตรบุญธรรมตองมีอายุไมต่ํากวา 25 ป และตองมีอายุมากกวาผูจะเปนบุตรบุญธรรมอยางนอย 15 
ป 
   2. ผูจะเปนบุตรบุญธรรมท่ีมีอายุไมต่ํากวา 15 ป ผูนั้นตองใหความยินยอมดวย 
   3. ผูจะขอรับบุตรบุญธรรมและผูท่ีจะเปนบุตรบุญธรรมท่ีมีคูสมรสตองไดรับความยินยอมจากคูสมรสดวย 
   4. กรณีผูจะเปนบุตรบุญธรรมเปนผูเยาวตองไดรับอนุมัติใหจดทะเบียนจากคณะกรรมการรับเด็กเปนบุตรบุญธรรม
กอน 
หลักฐาน 
   1. บัตรประจําตัวของผูรอง 
   2. สําเนาทะเบียนบาน 
   3. กรณีบุตรบุญธรรมเปนผูเยาว  ตองใชหนังสืออนุมัติใหรับเด็กเปนบุตรบุญธรรมจากคณะกรรมการรับ
เด็กเปนบุตรบุญธรรม (กรุงเทพมหานครหรือชาวตางประเทศท่ีมีภูมิลําเนาอยูในประเทศไทยยื่นเรื่องขอ
หนังสืออนุมัติฯ ไดท่ี ศูนยอํานวยการรับเด็กเปนบุตรบุญธรรม  กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ  ตางจังหวัด
ยื่นเรื่องไดท่ี  ท่ีวาการอําเภอหรือสํานักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษยจังหวัด)  
   4. กรณีบุตรบุญธรรมหรือผูรับบุตรบุญธรรมมีคูสมรส  คูสมรสตองใหความยินยอม  หากไมสามารถมาให
ความยินยอมดวยตนเองใหใชหนังสือใหความยินยอม 



   5. กรณีมีการอุทธรณคําสั่งของคณะกรรมการรับเด็กเปนบุตรบุญธรรม  ตองใชคําพิพากษาหรือคําสั่งศาล
และใบแสดงคดีถึงท่ีสุด 
   6. พยานอยางนอย 2 คน 

 

การจดทะเบียนเลิกรับบุตรบุญธรรม 
ยื่นคํารองไดท่ีฝายทะเบียน สํานักงานเขตแหงใดก็ได  
หลักฐาน 
    1. บัตรประจําตัวของผูรอง 
    2. สําเนาทะเบียนบาน 
    3. สําเนาทะเบียนรับบุตรบุญธรรม 
    4. กรณีบุตรบุญธรรมเปนผูเยาว  ตองมีหนังสือรับรองวาไดเขาสูกระบวนการเยียวยาจากกรมพัฒนาสังคม 
และสวัสดิการ  และตองไดรับความยินยอมจากผูท่ีใหความยินยอมในขณะจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม  
    5. กรณีมีคําพิพากษาหรือคําสั่งศาล  ตองใชคําพิพากษาหรือคําสั่งศาล 
    6. พยานอยางนอย 2 คน 

 

การบันทึกฐานะแหงครอบครัว 
 ยื่นคํารองไดท่ีฝายทะเบียน สํานักงานเขตแหงใดก็ได  
หลักฐาน 
    1. บัตรประจําตัวของผูรอง 
    2. สําเนาทะเบียนบาน 
    3. หนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนครอบครัว เชน สมรส หยา รับบุตรบุญธรรม ฯลฯ หรือเอกสารอัน
เปนหลักฐานแหงการนั้นท่ีทําข้ึนในตางประเทศ ซ่ึงไดรับการแปลเปนภาษาไทยและรับรองจากกระทรวงการ
ตางประเทศ หรือสถานทูตสถานกงสุลของไทย หรือสถานทูตสถานกงสุลของประเทศนั้น ๆ แลว 

 

การตรวจ คัดและรับรองสําเนาทะเบียนครอบครัว และการรับรองรายการจากฐานขอมูลทะเบียน
ครอบครัว 

กรณีขอคัดและรับรองจากเอกสารตนฉบับ 
      ยื่นคํารองไดท่ี สํานักทะเบียนท่ีจัดทําเอกสาร 
กรณีขอคัดและรับรองรายการจากฐานขอมูล 
      ยื่นคํารองไดท่ี ฝายทะเบียน  สํานักงานเขตแหงใดก็ได  
หลักฐาน  
    1. บัตรประจําตัวของเจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสีย 
    2. หลักฐานการแสดงความเปนผูมีสวนไดเสีย 
    3. กรณีมอบอํานาจ 
        - บัตรประจําตัวของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ 
        - หนังสือมอบอํานาจ (ติดอากรแสตมป) 
    4. คาธรรมเนียม ฉบับละ 10 บาท 

 

การออกหนังสือรับรองการใชคํานําหนานามหญิง 
ยื่นคํารองไดท่ีฝายทะเบียน  สํานักงานเขตแหงใดก็ได  
หลักฐาน 
    1. บัตรประจําตัวของผูรอง 



    2. หลักฐานการสมรส หรือการสิ้นสุดการสมรส หรือการบันทึกฐานะแหงครอบครัว 
    3. ใบเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล (ถามี) 

 

  
ทะเบียนช่ือบุคคล 
 การเปลี่ยนช่ือตัว การตั้งและเปลี่ยนช่ือรอง 

ยื่นคํารองไดท่ีฝายทะเบียน สํานักงานเขตท่ีผูยื่นคําขอมีชื่ออยูในทะเบียนบาน   
หลักเกณฑ 
1. ตองไมพองหรือมุงหมายใหคลายกับพระปรมาภิไธย  พระนามของพระราชินี  หรือราชทินนาม  
2. ตองไมมีคําหรือความหมายหยาบคาย 
3. ตองไมมีเจตนาทุจริต 
4. ผูท่ีไดรับหรือเคยไดรับพระราชทานบรรดาศักดิ์  แตไดออกจากบรรดาศักดิ์นั้น  โดยมิไดถูกถอดถอน  
สามารถใชราชทินนามตามบรรดาศักดิ์นั้นเปนชื่อตัวหรือชื่อรองก็ได 
5. ชื่อรองท่ีจะขอตั้งตองไมพองกับชื่อสกุลของบุคคลอ่ืน  ยกเวนการใชชื่อสกุลของคูสมรสเปนชื่อรอง  แต
ตองไดรับความยินยอมจากคูสมรสท่ีใชชื่อสกุลนั้นอยู 
6. กรณีบุตรท่ีชอบดวยกฎหมายมีสิทธิใชชื่อสกุลเดิมของมารดาหรือบิดาเปนชื่อรองได 
หลักฐาน  
   1. บัตรประจําตัวประชาชนของผูยื่นคําขอ 
   2. สําเนาทะเบียนบาน 
   3. เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) เชน สูติบัตร, ทะเบียนรับบุตรบุญธรรม, ทะเบียนหยาซ่ึงระบุอํานาจการปกครองบุตรฯ 

 คาธรรมเนียม  :  ฉบับละ 50 บาท ยกเวนการตั้งชื่อรองครั้งแรกไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การจดทะเบียนตั้งช่ือสกุล หรือขอตั้งช่ือสกุลใหม 
ยื่นคํารองไดท่ีฝายทะเบียน สํานักงานเขตท่ีผูยื่นคําขอมีชื่ออยูในทะเบียนบาน   
หลักเกณฑ 
    1. ตองไมพองหรือมุงหมายใหคลายกับพระปรมาภิไธย  พระนามของพระราชินี 
    2. ตองไมพองหรือมุงหมายใหคลายกับราชทินนาม  เวนแตราชทินนามของตน  หรือบุพการีหรือ
ผูสืบสันดาน 
    3. ตองไมซํ้ากับชื่อสกุลท่ีไดรับพระราชทานจากพระมหากษัตริยหรือชื่อสกุลท่ีไดจดทะเบียนไว  หรือชื่อ
สกุลในฐานขอมูลทะเบียนชื่อบุคคลและฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร 
    4. ตองไมมีคําหรือความหมายหยาบคาย 
    5. มีพยัญชนะไมเกินสิบพยัญชนะ  เวนแตกรณีใชราชทินนามเปนชื่อสกุล 
    6. ผูท่ีไมไดรับพระราชทานชื่อสกุล  หามใชคําวา “ณ” นําหนาชื่อสกุล 
    7. หามเอานามพระมหานคร  และศัพทท่ีใชเปนพระปรมาภิไธยมาใชเปนนามสกุล 
    8. หามเพ่ิมเครื่องหมายนามสกุล  เวนแตเปนราชตระกูล 
หลักฐาน 
    1. บัตรประจําตัวประชาชนของผูยื่นคําขอ 
    2. สําเนาทะเบียนบาน 
    3. หนังสือสําคัญแสดงการรวมใชชื่อสกุล , ใบเปลี่ยนชื่อตัว (ถามี) 

คาธรรมเนียม  :  ฉบับละ 100 บาท 
 



การเปลี่ยนช่ือสกุลโดยการรวมใชช่ือสกุล 
ยื่นคํารองไดท่ีฝายทะเบียน สํานักงานเขตท่ีผูยื่นคําขอมีชื่ออยูในทะเบียนบาน   
หลักฐาน  
   1. บัตรประจําตัวประชาชนของผูยื่นคําขอ 
   2. สําเนาทะเบียนบาน 
   3. กรณีเปนเจาของชื่อสกุล  ใชหนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนชื่อสกุลตามแบบ ช.2  หรือกรณีเปนผูมี
สิทธิอนุญาตใหรวมใชชื่อสกุล  ใชหนังสือรับรองการเปนผูมีสิทธิอนุญาตใหผูอ่ืนรวมใชชื่อสกุลตามแบบ ช.7 
   4.สําหรับผูขอรวมใชชื่อสกุล ใชหนังสืออนุญาตใหรวมใชชื่อสกุลตามแบบ ช.6 มาแสดงประกอบการยื่นคํา
ขอ 

คาธรรมเนียม  :  ฉบับละ 100 บาท 
 

การเปลี่ยนช่ือสกลุโดยการสมรส  การสิ้นสุดสมรส  และเหตุอ่ืน ๆ  
ยื่นคํารองไดท่ีฝายทะเบียน สํานักงานเขตท่ีผูยื่นคําขอมีชื่ออยูในทะเบียนบาน   
หลักฐาน  
1. บัตรประจําตัวประชาชนผูยื่นคําขอ 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. บันทึกขอตกลงกรใชชื่อสกุล  กรณีคูสมรสประสงคจะใชชื่อสกุลของอีกฝายหนึ่ง  หรือหลักฐานสิ้นสุดการสมรส  
หรือหลักฐานท่ีเก่ียวของ  เชน สูติบัตร , สําเนาทะเบียนรับบุตรบุญธรรม , สําเนาทะเบียนรับรองบุตร ฯลฯ 

คาธรรมเนียม   
1. การเปลี่ยนชื่อสกุลครั้งแรกเม่ือจดทะเบียนสมรส ไมเสียคาธรรมเนียม 
2. การเปลี่ยนชื่อสกุลเพราะการสมรสสิ้นสุด ไมเสียคาธรรมเนียม 
3. การเปลี่ยนชื่อสกุลภายหลังการจดทะเบียนสมรสครั้งตอๆ ไป ฉบับละ 50 บาท 
4. การเปลี่ยนชื่อสกุลเพราะเหตุอ่ืนๆ ฉบับละ 100 บาท 
 

การขอใบแทนหนังสือสําคัญ  กรณีชํารุดหรือสูญหาย 
            หนังสือสําคัญท่ีจะขอใหออกใบแทน  ไดแก หนังสือสําคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว หรือการตั้ง หรือ 
          เปลี่ยนชื่อรอง (ช.3)  หนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนชื่อสกุล (ช.2)  หนังสือสําคัญแสดงการรวมใชชื่อสกุล (ช.4) 
 หนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนเปลี่ยนชื่อสกุล (ช.5)  

          ยื่นคํารองไดท่ีฝายทะเบียน สํานักงานเขตท่ีผูยื่นคําขอมีชื่ออยูในทะเบียนบาน   
หลักฐาน  
    1. บัตรประจําตัวประชาชนของผูยื่นคําขอ 
    2. สําเนาทะเบียนบาน 
    3. หลักฐานการแจงความเอกสารสูญหาย  กรณีหนังสือสําคัญสูญหาย 
   4. หนังสือสําคัญท่ีชํารุด  กรณีหนังสือสําคัญชํารุด 

คาธรรมเนียม  :  ฉบับละ 25 บาท 
 

การคัดและรับรองสําเนารายการในฐานขอมูลทะเบียนช่ือบุคคล 
     ยื่นคํารองไดท่ีฝายทะเบียน สํานักงานเขตท่ีผูยื่นคําขอมีชื่ออยูในทะเบียนบาน   
หลักฐาน  
    1. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาของรายการหือผูมีสวนไดเสีย 
    2. หลักฐานการเปนผูมีสวนไดเสียกับรายการท่ีจะขอคัดและรับรอง 
    3. กรณีมอบอํานาจ 



         -  บัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ 
         -  หนังสือมอบอํานาจ (ติดอากรแสตมป) 

  คาธรรมเนียม  :  ฉบับละ 10 บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 


