
คู่มือสําหรับประชาชน 
 

งานทีใ่หบ้รกิาร การแจ้งเกดิ 
สํานักทะเบยีนท้องถ่ินเทศบาลตําบลโคกสําโรง หน่วยงานที่รบัผดิชอบ 

 

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 
สถานที่  /ช่องทางในการใหบ้รกิาร  ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
    1. สถานที/่สํานักทะเบียนเทศบาลตําบลโคกสําโรง           วันจันทร ์ ถึง  วันศุกร ์

2. ช่องทางการให้บริการ/สํานักทะเบียนท้องถิ่น              (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
เทศบาลตําบลโคกสําโรง ช่องที่ 1                   ต้ังแต่เวลา  08.30 น.– 12.00 น. และ 13.00 น.-16.30 น. 
โทรศัพท์  036-441146 
   

หลกัเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการย่ืนคําขอ 
การแจ้งเกดิกรณีเดก็เกดิในสถานพยาบาลทีต่ั้งอยู่ในทอ้งทีส่ํานกัทะเบียน 

    -  เมื่อมีคนเกิดให้เจ้าบ้าน หรือบิดา หรือมารดาแจ้งภายใน 15 วัน  นับแต่วันเกิด ต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง
แห่งท้องที่ ที่เด็กเกิดพร้อมทั้งระบุช่ือคนเกิดด้วย เพ่ือออกหนังสือรับรองการเกิด จากน้ันรวบรวมเอกสารยื่นต่อเพ่ือ
เจ้าหน้าที่ เพ่ือดําเนินการออกใบสูติบัตรหรือใบเกิดให้ใช้เป็นหลักฐาน ในการติดต่อราชการของเด็ก สูติบัตรจะแสดง
รายการของเด็ก เช่น ช่ือตัว ช่ือสกุล สัญชาติ วันเดือนปีเกิด บิดา มารดา สูติบัตรเป็นเอกสารสําคัญจึงควรเก็บรักษา
เป็นอย่างดี 

 
ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
ขั้นตอน             หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 

1. ออกใบรับรองหรือใบแจ้งเกิด (ทร.1/1)         สถานพยาบาลที่เด็กเกิด 
2. ย่ืนคําร้องแจ้งเกิดที่สํานักทะเบียนแห่งท้องที่เด็กเกิด        สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลโคกสําโรง  
3. ออกใบสูติบัตรด้วยระบบปฏิบัติการจากคอมพิวเตอร์       สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลโคกสําโรง 
4. ผู้แจ้ง/และเจ้าหน้าที่ลงนาม                                    สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลโคกสําโรง 

- ใบคําร้อง 
- สูติบัตร     

5. มอบเอกสารใบสูติบัตรแก่ผูแ้จ้ง (ทร.1)                       สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลโคกสําโรง 
     

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลา (ข้อ 2 – 5) ทั้งสิ้น ไม่เกิน 15 นาที 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานทีต่้องใช ้

1.  หนังสือรับรองการเกิด (ใบแจ้งเกิด)จากโรงพยาบาล                    จํานวน 1 ฉบับ 
2.  บัตรประจาํตัวประชาชนบิดา/มารดา/ผู้แจ้งเกิด                         จํานวน 1 ฉบับ 
3.  สํานักทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน                                           จํานวน 1 ฉบับ 
4.  กรณมีีความประสงค์ขอแจ้งเกิดต่างท้องที่ ควรหาพยาน บุคคลมารับรองด้วยแล้วแต่กรณี 



 
 

ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรบัเรื่องร้องเรียน 

          ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างตน  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ นายทะเบียน
เทศบาลตําบลโคกสําโรง อําเภอโคกสําโรง จังหวัดลพบุรี โทรศัพท์  036-441146 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
คู่มือสําหรบัประชาชน 

 
งานทีใ่หบ้รกิาร การแจ้งตาย 

สํานักทะเบยีนท้องถ่ินเทศบาลตําบลโคกสําโรง หน่วยงานที่รบัผดิชอบ 
 

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 
สถานที่  /ช่องทางในการใหบ้รกิาร  ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
    1. สถานที/่สํานักทะเบียนเทศบาลตําบลโคกสําโรง       วันจันทร์  ถงึ  วันศุกร ์

2. ช่องทางการให้บริการ/สํานักทะเบียนท้องถิ่น          (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
เทศบาลตําบลโคกสําโรง ช่องที่ 1                  ต้ังแต่เวลา  08.30 น.– 12.00 น. และ 13.00 น.-16.30 น. 
โทรศัพท์  036-441146 
   

หลกัเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการย่ืนคํารอ้ง 
การแจ้งตายกรณีปกติทั่วไป 

-  หากมีคนตายให้เจ้าบ้านหรือผู้พบศพคร้ังแรก เป็นผู้แจ้งต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่ ภายใน 24 ช่ัวโมง เพ่ือ
ขอหนังสือรับรองการตาย กรณีตายที่โรงพยาบาล/หลักฐานการรับแจ้งจากเจ้าหน้าที่ตํารวจหรือสถาบันนิติเวช (กรณี
ตายผิดธรรมชาติ)/ใบรับแจ้งการตาย (กรณีตายที่บ้าน) ให้เจ้าบ้านหรือผู้อยู่ในบ้านแจ้งตายต่อผู้ใหญ่บ้าน/กํานันแห่ง
ท้องที่ที่ตาย เพ่ือย่ืนให้เจ้าหน้าที่ออกใบมรณบัตรเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาดาํเนนิการ 
ขั้นตอน                  หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 

1. ออกหนังสือรับรองการตาย               โรงพยาบาลท่ีเข้ารับการรักษา 
- ใบรับแจ้งการตาย                                  ผูใ้หญ่บ้าน/กํานันแห่งท้องที่ 

1. ย่ืนคําร้องแจ้งตายทีสํานักทะเบียนแห่งท้องที่ที่ตาย            สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลโคกสําโรง 
2. ออกใบมรณบัตร ด้วยระบบปฏิบัติการจาก             สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลโคกสําโรง 

หลักฐานข้อมลูด้วยคอมพิวเตอร์ 
3. จําหน่ายรายการของผู้ตายออกจากทะเบียนบ้าน                สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลโคกสําโรง 

ฉบับเจ้าบ้านที่ผู้ตายมีช่ืออยู่เสร็จแล้ว  
(ประทับคําว่าตาย) ด้วยหมึกสีแดง 

4. ผู้แจ้ง/และเจ้าหน้าที่ลงนาม                                        สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลโคกสําโรง 
- ใบคําร้อง 
- ใบมรณบัตร 
- สํานักทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านหน้าที่มีรายการของผู้ตาย 

5. มอบเอกสารใบมรณบัตร ใหแ้ก่ผู้แจ้งหรือเจ้าบ้านเก็บรักษา (ทร. 4)      
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ไม่เกิน 15 นาที 
 

 
 



รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานทีต่้องใช ้

1.  หนังสือรับรองการตาย จากโรงพยาบาล        จํานวน 1 ฉบับ 
2.  ใบรับแจ้งการตายจากผู้ใหญ่บ้าน/กํานัน               จํานวน 1 ฉบับ 
3.  บัตรประจาํตัวผู้แจ้งและบัตรประจําตัวผู้ตาย     จํานวน 1 ฉบับ 
4.  ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ผู้ตายมีช่ืออยู่     จํานวน 1 ฉบับ 
5.  กรณแีจ้งตายต่างท้องที่ หาพยานบุคคลมาด้วย     จํานวน 2 ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 

- กรณีแจ้งตายต่างท้องที่ ค่าธรรมเนียม  20 บาท 
- กรณีแจ้งตายเกินกําหนดปรับไม่เกิน  1,000 บาท 

 
การรบัเรื่องร้องเรียน 

          ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างตน  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ นายทะเบียน
เทศบาลตําบลโคกสําโรง อําเภอโคกสําโรง จังหวัดลพบุรี โทรศัพท์  036-441146 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสําหรบัประชาชน 
 

งานทีใ่หบ้รกิาร ย้ายที่อยู่ 
สํานักทะเบยีนท้องถ่ินเทศบาลตําบลโคกสําโรง หน่วยงานที่รบัผดิชอบ 

 

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 
สถานที่  /ช่องทางในการใหบ้รกิาร  ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
    1. สํานักทะเบียนเทศบาลตําบลโคกสําโรง               วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
    2. ช่องทางการให้บริการ/สํานักทะเบียนท้องถิ่น                (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

เทศบาลตําบลโคกสําโรง ช่องที่ 1                  ต้ังแต่เวลา  08.30 น.– 12.00 น. และ 13.00 น.-16.30 น. 
โทรศัพท์  036-441146 
   

หลกัเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการย่ืนคําร้อง 
การแจ้งตายกรณปีกตทิั่วไป 

-  การแจ้งย้ายออกและย้ายเข้าในเขต/อําเภอเดียวกัน เมื่อมีคนย้ายเข้าหรือย้ายออก ให้เจ้าบ้านย่ืนคําร้องขอให้
นายทะเบียน ดําเนินการแจ้งย้ายออกจากสํานักทะเบียนบ้าน ตามหลักฐานใบแจ้งย้ายที่อยู่ ภายใน 15 วัน นับแต่วัน
ย้ายเข้าหรือย้ายออก กรณีการย้ายที่อยู่ปลายทาง ห้ามมิให้นายทะเบียนรับแจ้งสําหรับบุคคลที่มีช่ือและรายการใน
ทะเบียนบ้านกลาง โดยให้เจ้าบ้าน/บุพการี/หรือผู้มีอายุ 20 ปี ย่ืนคําร้องแจ้งการย้ายที่อยู่ 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาดาํเนนิการ 
ขั้นตอน                   หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 

1.  ย่ืนคําร้องขอให้ดําเนินการย้ายที่อยู่ต่อเจ้าหน้าที่                สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลโคกสําโรง 
ผู้รับแจ้ง    

2. ย่ืนหลักฐานเอกสารในเจ้าหน้าที่ผู้รับแจ้ง                      สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลโคกสําโรง 
3. ออกใบแจ้งย้ายที่อยู่ตามเอกสาร                       สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลโคกสําโรง      
4. ดําเนินการปรับสมุด (สําเนาทะเบียนบ้าน) ให้เป็นปัจจุบัน      สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลโคกสําโรง 
5. ประทับคําว่า “ย้าย” ด้วยหมึกสีแดง ทีร่ายการผู้แจ้งย้าย       สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลโคกสําโรง        
6. เจ้าบ้าน/ผู้แจ้งย้าย/เจ้าหน้าที่ลงนาม    สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลโคกสําโรง 
 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ไม่เกิน 15 นาที 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
กรณีย้ายออก                                                                     จํานวน 1 ฉบับ 

-  บัตรประจําตัวประชาชนเจ้าบ้าน/ผู้ย้าย                                    จํานวน 1 ฉบับ 
-  สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน                                            จํานวน 1 ฉบับ 
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กรณีย้ายเข้า (ย้ายมาจากที่อ่ืนโดยมีใบแจ้งการยา้ยที่อยู่)                จาํนวน 1 ฉบับ 



-  บัตรประจําตัวประชาชนเจ้าบ้าน/ผู้แจ้งย้ายเข้า                         จํานวน 1 ฉบับ 
-  ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ทร.6)                                                จํานวน 1 ฉบับ 
-  ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะย้ายเข้า                                   จํานวน 1 ฉบับ 

กรณแีจ้งย้ายปลายทางอัตโนมัติ (ผู้ย้ายมีชื่ออยู่ตา่งอําเภอ/ต่างจังหวัด ย้ายเขา้เขตเทศบาลตําบลโคกสําโรง 
- บัตรประจําตัวประชาชน ผู้แจ้งย้ายเข้า (อายุ 20 ปีบริบูรณ์)        จํานวน 1 ฉบับ 
- เจ้าบ้านย้ายเข้าพร้อมบัตรประจําตัวประชาชน                        จํานวน 1 ฉบับ 
- ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ย้ายเข้า                                     จํานวน 1 ฉบับ 
- กรณีผู้ย้ายปลายทางฯ เป็นผู้เยาว์ให้บิดา/มารดา ตามกฎหมายเป็นผู้แจ้งย้ายเข้า (แนบสําเนาสูติบัตร/บัตร

ประจําตัวประชาชนบุตร) แล้วแต่กรณี 
ค่าธรรมเนียม 

- กรณีแจ้งย้ายปลายทางอัตโนมัติ เสียค่าธรรมเนียม  20 บาท 
 
การรบัเรื่องร้องเรียน 

          ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างตน  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ นายทะเบียน
เทศบาลตําบลโคกสําโรง อําเภอโคกสําโรง จังหวัดลพบุรี โทรศัพท์  036-441146 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสําหรบัประชาชน 
 

งานทีใ่หบ้รกิาร กําหนดเลขทีบ่า้น 
สํานักทะเบยีนท้องถ่ินเทศบาลตําบลโคกสําโรง หน่วยงานที่รบัผดิชอบ 

 

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 
สถานที่  /ช่องทางในการใหบ้รกิาร  ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
    1. สํานักทะเบียนเทศบาลตําบลโคกสําโรง              วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
    2. ช่องทางการให้บริการ/สํานักทะเบียนท้องถิ่น               (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

เทศบาลตําบลโคกสําโรง ช่องที่ 1                  ต้ังแต่เวลา  08.30 น.– 12.00 น. และ 13.00 น.-16.30 น. 
โทรศัพท์  036-441146 
   

หลกัเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการย่ืนคําร้อง 
การปลูกสร้างบ้าน อาคาร รวมถึงเรือหรือแพ ที่จอดประจําซึ่งใช้อยู่อาศัยเมื่อสร้างบ้านเสร็จ ให้เจ้าบ้านหรือ

เจ้าของกรรมประสิทธ์ิแจ้งขอเลขที่ประจําบ้านภายใน 15 วัน นับแต่วันที่สร้างบ้านเสร็จ โดยนายทะเบียนดําเนินการ
ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้งตามแบบพิมพ์ ที่ออกโดยผู้ใหญ่บ้าน/กํานัน และการตรวจสภาพความเป็นบ้านโดยกอง
ช่างสํานักงานเทศบาลตําบลโคกสําโรง เพ่ือกําหนดบ้านเลขที่ และมอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านแก่ผู้แจ้ง 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาใหบ้ริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 

1. ย่ืนคําร้องขอให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการ       สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลโคกสําโรง 
กําหนดบ้านเลขที ่   

2. รวบรวมหลักฐานเพ่ือประกอบการขอเลขรหัสประจําบ้าน สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลโคกสําโรง 
3. จัดทําทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน        สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลโคกสําโรง 
4. ผู้แจ้ง/เจ้าหน้าที่ลงนามในสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน     สํานักทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลตําบลโคกสําโรง 
5. มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านให้ผู้แจ้งเก็บรักษา         สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลโคกสําโรง 

     
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ไม่เกิน 15 นาที 
 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
1. ใบรับแจ้งเก่ียวกับบ้าน (ทร.9)     จํานวน  1 ฉบับ 
    ออกโดยผู้ใหญ่บ้าน/กํานัน 
2. หนังสือขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (อ.1)    จํานวน  1 ฉบับ 

 

 


