
 

 

 

 

ประกาศเทศบาลต าบลหินกอง 

เร่ือง  ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการงานทะเบียนราษฎร 

 ประจ าปีงบประมาณ  255๙ 
 

---------------------------------------- 
 เพื่อให้การบริการประชาชนของเทศบาลต าบลหินกอง เป็นไปโดยสอดคล้องกับพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546  เทศบาลจึงได้จัดท า
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการงานทะเบียนราษฎรขึ้น  เพื่อให้ประชาชนผู้มาติดต่อได้ใช้เป็น
แนวทางในการขอรับบริการจากเทศบาล รายละเอียดปรากฏตามเอกสารท่ีแนบท้ายประกาศนี้ 
 
 

ประกาศ  ณ  วันท่ี          มิถุนายน  พ.ศ. 255๙ 
 
 
 

( นายยชญ์ธเนศ  แจ้งเจนศิลป์ธนนา ) 
นายกเทศมนตรีต าบลหินกอง 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 
การขอเลขหมายประจ าบ้าน 

งานทะเบียนราษฎร ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลหินกอง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 นายทะเบียนท้องถิ่นหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายรับแจ้งตามแบบพิมพ์ ท.ร.9 

และตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบการแจ้ง 

๕  นาท ี

สิ้นสุด 
- ตรวจสอบเลขที่บ้านในฐานข้อมูล 
- บันทึกรายละเอียดบ้าน 
- ออกใบค าร้อง ท.ร. ๓๑  

10  นาท ี
 

- นายทะเบียนอนุมัติ 

- จัดเก็บค าร้อง (ท.ร. ๓๑) และเอกสาร  
  ประกอบการขอเลขหมายประจ าบ้าน 
  เข้าระบบฐานข้อมูล (Scanner) 
- พิมพ์ส าเนาทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้าน  

10  นาท ี
 

รับบัตรคิว 

ประชาชน 
ผู้ยื่นค าขอ 

มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้าน 
พร้อมหลักฐานการขอคืนให้ผู้แจ้ง 

2  นาท ี

สรุป     กระบวนงาน ๖ ขั้นตอน  รวมระยะเวลา ๑ วัน 
 

 

 

หลักฐานประกอบ 

- ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคารฯ 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
- ส าเนาเอกสารส าคัญการถือครองที่ดิน 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 
การรื้อถอนบ้าน 

งานทะเบียนราษฎร ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลหินกอง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

นายทะเบียนท้องถิ่นหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานประกอบการแจ้ง 

๕  นาท ี

สิ้นสุด 

- บันทึกรายการจ าหน่ายรื้อถอนบ้าน 
- ออกใบค าร้อง ท.ร. ๓๑ 

๕  นาท ี
 

- นายทะเบียนอนุมัติ 
- จัดเก็บค าร้อง (ท.ร.๓๑) และเอกสาร  
  เข้าระบบฐานข้อมูล (Scanner) 
- พิมพ์หมายเหตรุื้อถอนส าเนาทะเบียน 
  บ้านฉบับเจ้าบ้าน  
                 10  นาท ี
 

รับบัตรคิว 

ประชาชน 
ผู้ยื่นค าขอ 

เก็บส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
พร้อมคืนหลักฐานให้ผู้แจ้ง 

2  นาท ี

สรุป     กระบวนงาน 6 ขั้นตอน  รวมระยะเวลา 22 นาท ี
 

 

 

หลักฐานประกอบ 

- ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 
การแจ้งตาย 

งานทะเบียนราษฎร ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลหินกอง 
 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

- จ าหน่ายคนตายและประทับตรา “ตาย”  
  ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
- มอบมรณบัตรตอนที่ 1  และหลักฐาน 
  คืนผู้แจ้ง 

2  นาที 
 

รับบัตรคิว 

ประชาชน 
ผู้ยื่นค าขอ 

สรุป     กระบวนงาน ๖ ขั้นตอน  1 จุดบริการ  รวมระยะเวลา ๒5  นาที 
 
 

 

หลักฐานประกอบ 

- บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง 
- หนังสือรับรองการตายที่โรงพยาบาล  
  หรือสถานพยาบาลออกให้(ท.ร..4/1) 
- ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านหรือ 
  ที่คนตายมีชื่ออยู่ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของ     
  ผู้ตาย (ถ้ามี) 

ตรวจสอบหลักฐาน 
3  นาท ี

ก าหนดเวลา ต้องแจ้งตายภายใน 24 ชั่วโมง      
นับแต่เวลาที่ตายหรอืพบศพ เมื่อแจ้งการตายแล้ว
สามารถด าเนินการขอให้จ าหน่ายชื่อและรายการ

บุคคลของผู้ตายออกจากทะเบยีนบ้านได ้

- บันทึกรายการคนตายลงคอมพิวเตอร์ 
- ออกใบค าร้อง ท.ร. ๓๑ การแจ้งตาย 

๑๐  นาท ี
 

- นายทะเบียนอนุมัติ 
- จัดเก็บค าร้อง (ท.ร.๓๑) และเอกสาร  
  เข้าระบบฐานข้อมูล (Scanner) 
- พิมพ์มรณบัตร 
                 10  นาท ี
 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 
การแจ้งเกิด 

งานทะเบียนราษฎร ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลหินกอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

เพ่ิมชื่อเด็กในทะเบียนบ้าน 
3  นาท ี

 

รับบัตรคิว 

ประชาชน 
ผู้ยื่นค าขอ 

มอบสูตบิัตรตอนที่ 1 
และหลักฐานคืนผู้แจ้ง 

1  นาท ี

สรุป     กระบวนงาน 7 ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา 3๗  นาที 
 

 

 

หลักฐานประกอบ 
- บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง 
- บัตรประจ าตัวประชาชนของบิดา  
   และมารดา 
- ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
- หนังสือรับรองการเกิดที่โรงพยาบาล 
  หรือสถานพยาบาลออกให้(ท.ร.1/1) 
- หนังสือมอบอ านาจการแจ้งเกิดจาก 
  โรงพยาบาล 
 

ตรวจสอบหลักฐาน 
3  นาท ี

ก าหนดเวลา 
ต้องแจ้งเกิดภายใน 15 วัน นับแตว่ันเกิด 
ถ้าเกินก าหนด ปรับไม่เกิน 1,000 บาท 

- นายทะเบียนอนุมัติ 
- จัดเก็บค าร้อง (ท.ร.๓๑) และเอกสาร  
  เข้าระบบฐานข้อมูล (Scanner) 
- พิมพ์สูติบัตร 
                 10  นาท ี
 

- บันทึกรายการคนเกิดลงคอมพิวเตอร์ 
- ออกใบค าร้อง ท.ร. ๓๑ การแจ้งเกิด 

๒๐  นาท ี
 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 
การแจ้งย้ายออก 

งานทะเบียนราษฎร ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลหินกอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

เรียกตรวจสอบหลักฐาน 
2  นาท ี

สิ้นสุด 

จ าหน่ายรายการย้ายในทะเบียนบ้าน 
๒  นาท ี

 

มอบใบแจ้งย้าย ตอน 1, 2 และคืน
หลักฐานให้ผู้แจ้ง 

1  นาท ี
 

รับบัตรคิว 

ประชาชน 
ผู้ยื่นค าขอ 

สรุป     กระบวนงาน 5 ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา ๒๐ นาที 
 

 

 

หลักฐานประกอบ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของ 
   เจ้าบ้าน 
- หนังสือมอบอ านาจจากเจ้าบ้าน(ถ้ามี) 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของ 
  ผู้ย้ายที่อยู่ กรณีแจ้งย้ายที่อยู่ตนเอง  
    
                      

 

 

 

 

 

 

- บันทึกการแจ้งย้ายลงคอมพิวเตอร์ 
- ออกใบค าร้อง ท.ร.๓๑ การย้ายออก 

๕  นาท ี

ก าหนดเวลา 
ต้องแจ้งย้ายออกภายใน 15 วันนับแต่วันย้ายออก 

ถ้าเกินก าหนด ปรับไม่เกิน 1,000 บาท 

- นายทะเบียนอนุมัติ 
- จัดเก็บค าร้อง (ท.ร.๓๑) และเอกสาร  
  เข้าระบบฐานข้อมูล (Scanner) 
- พิมพ์ใบแจ้งย้ายที่อยู่ ท.ร.๖ ตอน ๑, ๒ 
                 10  นาท ี
 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 
การแจ้งย้ายเข้า 

งานทะเบียนราษฎร ส านักปลัด เทศบาลต าบลหินกอง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

เรียกตรวจสอบหลักฐาน 
๒  นาท ี

สิ้นสุด 

คืนหลักฐานให้ผู้แจ้ง 
1  นาท ี

 

รับบัตรคิว 

ประชาชน 
ผู้ยื่นค าขอ 

หลักฐานประกอบ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของ 
   เจ้าบ้าน 
- หนังสือมอบอ านาจจากเจ้าบ้าน(ถ้ามี) 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของ 
   ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากเจ้าบ้าน 
   (กรณีมอบอ านาจ) 
- ใบแจ้งย้ายที่อยู่ (ท.ร.6) ตอนที่ 1, 2 
    

ก าหนดเวลา 
ต้องแจ้งย้ายออกภายใน 15 วัน นับแต่วันย้ายออก 

ถ้าเกินก าหนด ปรับไม่เกิน 1,000 บาท 

สรุป     กระบวนงาน ๖ ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา ๒๓ นาที 
 

 

 

- บันทึกการแจ้งย้ายเข้าลงคอมพิวเตอร์ 
- ออกใบค าร้อง ท.ร .๓๑ การย้ายเข้า 

๕  นาท ี

- นายทะเบียนอนุมัติ 
- จัดเก็บค าร้อง (ท.ร.๓๑) และเอกสาร  
  เข้าระบบฐานข้อมูล (Scanner) 
- เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 

                1๕  นาที 
 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 
การแก้ไขรายการบ้าน 

งานทะเบียนราษฎร ส านักปลัด เทศบาลต าบลหินกอง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เรียกตรวจสอบหลักฐานที่ใช้ 
เป็นหลักฐานการแก้ไข 

3  นาท ี

สิ้นสุด 

คืนหลักฐานให้ผู้แจ้ง 
1  นาท ี

 

รับบัตรคิว 

ประชาชน 
ผู้ยื่นค าขอ 

หลักฐานประกอบ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของ 
   เจ้าบ้าน 
- หนังสือมอบอ านาจ/หนังสือมอบหมาย 
  จากเจ้าบ้าน (ถ้ามี) 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของ 
   ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากเจ้าบ้าน 
   (กรณีมอบอ านาจ) 
    

- บันทึกแก้ไขรายการบ้านลงคอมพิวเตอร์ 
- ออกใบค าร้อง (ท.ร .31) การแก้ไข 
  รายการบ้าน 

๑๐ นาที 

สรุป     กระบวนงาน 6 ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา ๒๔  นาที 
 

 

 

- นายทะเบียนอนุมัติ 
- จัดเก็บค าร้อง (ท.ร. ๓๑) และเอกสาร  
  เข้าระบบฐานข้อมูล (Scanner) 
- พิมพ์บันทึกเปล่ียนแปลงในทะเบียน 
  บ้านฉบับเจ้าบ้าน 

                1๐  นาที 
 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 
การแก้ไขรายการบุคคล 

งานทะเบียนราษฎร ส านักปลัด เทศบาลต าบลหินกอง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เรียกตรวจสอบหลักฐาน 
3  นาท ี

สิ้นสุด 

คืนหลักฐานให้ผู้แจ้ง 
1  นาท ี

 

รับบัตรคิว 

ประชาชน 
ผู้ยื่นค าขอ 

หลักฐานประกอบ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
- หนังสือมอบอ านาจ/หนังสือมอบหมาย 
  จากเจ้าบ้าน (ถ้ามี) 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของ 
   ผู้มอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 
    

สรุป     กระบวนงาน 6 ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา 24  นาที 
 

 

 

- บันทึกแก้ไขรายการบุคคลลง 
  คอมพิวเตอร์ 
- ออกใบค าร้อง (ท.ร .31) การแก้ไข 
  รายการบุคคล 

๑๐ นาที 

- นายทะเบียนอนุมัติ 
- จัดเก็บค าร้อง (ท.ร. ๓๑) และเอกสาร  
  เข้าระบบฐานข้อมูล (Scanner) 
- พิมพ์บันทึกเปล่ียนแปลงในทะเบียน 
  บ้านฉบับเจ้าบ้าน 

                1๐  นาที 
 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 
การย้ายเขา้ปลายทางอัตโนมัติ 

งานทะเบียนราษฎร ส านักปลัด เทศบาลต าบลหินกอง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เรียกตรวจสอบหลักฐาน 
๒  นาท ี

สิ้นสุด 

คืนหลักฐานให้ผู้แจ้ง 
1  นาท ี

 

รับบัตรคิว 

ประชาชน 
ผู้ยื่นค าขอ 

หลักฐานประกอบ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับย้ายเข้า 
- บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 
- หนังสือมอบอ านาจ/มอบหมายจาก 
  เจ้าบ้าน (ถ้ามี) 
- บัตรประจ าตัวประชาชนผู้ที่ได้รับมอบ 
  อ านาจ/มอบหมายจากเจ้าบ้าน 
  (กรณีมอบอ านาจ) 
    

สรุป     กระบวนงาน ๖ ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา ๒๓ นาที 
 

 

 

- บันทึกรายละเอียดการย้ายเข้า 
  ลงคอมพิวเตอร์ 
- ออกใบค าร้อง (ท.ร .31) การย้ายเข้า 
  ปลายทางอัตโนมัติ 

๑๐ นาที 

- นายทะเบียนอนุมัติ 
- จัดเก็บค าร้อง (ท.ร. ๓๑) และเอกสาร  
  เข้าระบบฐานข้อมูล (Scanner) 
- เพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าใน 
  ทะเบียนบ้าน 
                1๐  นาที 
 


