
 



 

              คำนำ                                    
คู่มือและแนวทางการปฏิบัติงานสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรฉบับนี้

ได้จัดทำขึ้น เพื่อให้ เจ้าหน้าที่ ได้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง มีแนวทางในการปฏิบัติที่ชัด เจน ซึ่ งจะ
นำไปสู่ความสะดวก รวดเร็ว  และถูกต้องในการปฏิบัติงานในเรื่องต่างๆ งานทะเบียนราษฎรสำนัก
ปลัด เทศบาล ตำบลสำโรงใหม่ จึง จัดทำคู่มือและแนวทางการปฏิบัติสำหรับ เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงาน
ทะเบียนราษฎรขึ้น  

         

                               เ ท ศ บ า ล ต ำ บ ล ส ำ โ ร ง ใ ห ม ่  ห ว ั ง เ ป ็น อ ย ่า ง ยิ ่ ง ว ่ า  คู ่ ม ือ แ ล ะ แ น ว     
ทางการปฏิบัติงานสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร จะเป็นส่วนหนึ่งที่ทำให้ เจ้าหน้าที่มี
ความเข้าใจที่ถูกต้อง เ พ่ือประโยชน์สูงสุดขององค์กรต่อไป  

 
                                                                                                

                                                                                                 งานทะเบียนราษฎร 
                                                                                                สำนักปลัดเทศบาลตำบลสำโรงใหม่ 

                                                                                                 เทศบาลตำบลสำโรงใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  สารบัญ                                       

                  เรือ่ง                                                                                     หน้า   

                      ๑.ระบบการแจ้งเกิด                          ๑-๒๕ 
                      ๒.ระบบการแจ้งตาย                                                                                               ๒๖-๔๙ 
                      ๓.ระบบทะเบียนการย้าย                                                                                          ๕๐-๕๗ 
                      ๔.การขอบ้านเลขท่ีใหม ่                                                                                           ๕๘-๖๕ 
                      ๕.ระบบการแก้ไขหรือจำหน่ายรายการบุคคลและบ้าน ท.ร.๙๗/ท.ร.๔๔                                   ๖๖-๗๙                
                       ๖.ระบบทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน ท.ร.๙๘                                                              ๘๐-๙๕ 
                      ๗.การพิมพ์ทะเบียนบ้านแบบเล่ม                                                                                ๙๖-๑๑๑ 
         
              
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                              
๑ 

                ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
                    พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๖๒) 
                                                     

                                                                 ระบบการแจ้งเกิด   
                    การบริการ  
                    1.เม่ือมีคนเกิดในบ้าน ให้เจ้าบ้านหรือบิดามารดา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้แจ้งต่อนายทะเบียน ผู้รับแจ้ง 
                     แห่งท้องที่ท่ี เกิดภายใน 15 วัน นับแต่วันเกิด  
                    2. เม่ือมีคนเกิดนอกบ้าน ให้บิดาหรือมารดา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ 
                     ที่เกิด หรือแห่งท้องที่ที่พึงแจ้งได้ภายใน 15 วัน นับแต่วันเกิด หรือในกรณีจาเป็นไม่อาจแจ้งได้ตามกาหนด ให้แจ้ง 
                     ภายหลัง ได้ แต่ต้องไม่เกิน 30 วัน  
                    หลักฐานประกอบการแจ้ง  
                     1. ทะเบียนบ้าน ( ฉบับเจ้าบ้าน )  
                     2. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้ง/บัตรประจำตัวประชาชนของบิดามารดา  
                     3. หนังสือรับรองการเกิดกรณีเกิดโรงพยาบาล 
                     ๔. หนังสือรับแจ้งการเกิดกรณีเกิดในบ้าน   
                     หมายเหตุ= กรณีเด็กเกิดท่ีโรงพยาบาลเป็นการแจ้งเกิดต่างท้องที่ จะเสียค่าธรรมเนียมการแจ้งเกิด 
                    จำนวน ๒๐ บาท 
                   ขั้นตอนการติดต่อ  
                    1. ผู้แจ้งยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียน  
                    2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานกับทะเบียนบ้าน และลงรายการในสูติบัตร แล้วเพ่ิมชื่อเด็กในทะเบียน  
                    และสำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้าน เมื่อดาเนินการเรียบร้อยแล้ว จึงมอบสูติบัตร ตอนที่ 1 และสาเนาทะเบียน 
                    บ้าน ให้กับผู้แจ้ง  
                   ขั้นตอนการดำเนินงานระบบงานทะเบียนการเกิด               

                                                     ระบบทะเบียนการเกิด  
                       วตัถุประสงคข์องระบบ เพือ่ใหน้ายทะเบยีนสามารถบนัทกึขอ้มลูการแจง้การเกดิของเดก็ เพือ่ตรวจสอบ 

                    ขอ้มลูรายการบุคคล และกาหนดเลขประจ าตวัประชาชน พรอ้มพมิพเ์อกสารสตูบิตัรเพือ่มอบใหก้บั 
                     ประชาชน ได ้ 

               เมื่อเลอืกหวัขอ้การทางานทะเบยีนการเกดิ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอการใชง้านดงัต่อไปนี้          

 
                                   

                                      รูปที่ 1 หน้าจอเมนูแสดงเมนูย่อย สาหรับการใช้งานระบบ  
                               จากภาพจะเห็นว่า สามารถเลือกลักษณะการทางานต่าง ๆทางด้านซ้าย และเมื่อเลือกลักษณะ 
                    การทำงานแล้วโปรแกรมจะดาเนินการตามข้ันตอนของลักษณะการทางานที่เลือก โดยเลือกทาการบันทึกข้อมูล 
                    ที่ต้องการ 



   

                                                                                                                ๒  
              
               1. การรับแจ้งการเกิด  
                    1.1. เลือกรายการคำร้องท.ร.31 ที่ต้องการบันทึกรับแจ้งเกิด  
 

 

                                          
       
                       1.2. บันทึกรายละเอียดของสถานที่เกิด บ้านที่เพิ่มชื่อ  

                
 



                  

                                                                                                                   ๓    

                        

                              

 

 

 



                                                                                                                       

                                                                                                                                                                                                 ๔ 
                          1.3. ปรับปรุงรายการ  

                       
 

                           1.4. พิมพ์สูติบัตร 
                           

 
   

 



 

                                                                                                                                                            ๕                                                                                                                                                                                   
     

 

            1.5. จัดเก็บเอกสาร  
                      

              
 

                1.6. พิมพ์ทะเบียนบ้าน  
                                                   

                                              
          

                2. การตรวจสอบคัดรับรองรายการทะเบียนการเกิด 
                    2.1. บันทึกเลขรหัสประจาตัวเพื่อค้นหารายการเกิด หรือ เลือกรายการจากคาร้องท.ร. 31  
 

                                          

  
  



                                                                                                                               ๖ 

                      2.2. แสดงข้อมูลที่ค้นหาพบ  
                           

  

         

                   ๒.๓ การพิมพ์สูติบัตร 
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                                                                                                                    ๗ 
               3. การแก้ไขรายการทะเบียนการเกิด  
                   3.1. เลือกค้นหาด้วยเลขประจำตัวประชาชน  
                           

 
            3.2. แสดงรายละเอียดท่ีค้นหาพบ  

            

               

 

                

                        

 

 



 

                                                                                                                                         ๘ 

                4. การจำหน่ายรายการทะเบียนการเกิด  
                 4.1. เลือกค้นหาด้วยเลขประจำตัวประชาชน  

                                   

 
        

             4.2. ค้นหาพบ แสดงข้อมูลเพื่อให้บันทึกเหตุผลการจำหน่าย  
 

                            

 

 

                   

 



 

                                                                                                                                                    ๙ 

 

           

                                                                         ระบบทะเบียนราษฎร  

           ระบบทะเบียนการรบัแจ้งเกิดต่างประเทศ  

 

                                          

Revision History Date  Description  Dept.  Version  
01/4/2563  คู่มอืระบบทะเบยีนการ

รบัแจง้เกดิต่างประเทศ  
ORS  1.0.0  

                      

 
                       
 

                       เมนูการทำงานของระบบการรับแจ้งเกิดต่างประเทศ มีดังนี้  
                  1. เมนูรับแจ้งเกิดต่างประเทศ  
                  2. เมนูแก้ไขทะเบียนการเกิด  
                  3. เมนูคัดรับรองทะเบียนการเกิด  
                  4. เมนูจำหน่ายทะเบียนการเกิด  
                    1.1 เมนูรับแจ้งเกิดต่างประเทศ ประกอบไปด้วยแท็บการทำงานดังนี้  
                       1.1.1 แท็บเด็กที่เกิด เป็นหน้าต่างการกรอกรายละเอียดข้อมูลของเด็ก อาทิวันที่รับแจ้งการเกิด  
                    วันที่เกิดของเด็ก คำนำหน้านาม ชื่อตัวชื่อสกุล ฯลฯ  
                      1.1.2 แท็บบ้านที่เพ่ิมชื่อเข้า และสถานที่เกิด เป็นส่วนที่ให้บันทึกข้อมูลชื่อสถานที่เกิด ที่เป็นชื่อภาษาไทย  
                     และ ภาษาอังกฤษ 
 



 
 
                                                                                                                  ๑๐                                        
 
                      1.1.3 แท็บมารดา เป็นหน้าต่างรายละเอียดข้อมูลของมารดา หลักฐานยืนยันตัวบุคคล จะประกอบไปด้วย  
                     บัตรประจำตัวประชาชน หนังสือเดินทาง เป็นต้น เมื่อทำการเลือกหลักฐานเป็นบัตรประจำตัวประชาชน  
                     และค้นหาจาก เลขรหัสประจำตัวประชาชน ระบบ จะทำการแสดงข้อมูลของมารดาให้ และ การเลือกประเทศ 
                     ที่เกิด หากเป็นประเทศ ไทย ระบบจะมีจังหวัดให้เลือก  
                     1.1.4 แท็บบิดา เป็นหน้าต่างรายละเอียดข้อมูลของบิดา หลักฐานยืนยันตัวบุคคล จะประกอบไปด้วย  
                     บัตร ประจำตัวประชาชน หนังสือเดินทาง เป็นต้น เมื่อทำการเลือกหลักฐานเป็นบัตรประจำตัวประชาชน  
                     และค้นหา จากเลขรหัสประจำตัวประชาชน ระบบ จะทาการแสดงข้อมูลของบิดาให้ และ การเลือกประเทศที่เกิด 
                     หากเป็นประเทศ ไทยระบบจะมีจังหวัดให้เลือก      
                         1.1.5 แท็บผู้แจ้งการเกิด เป็นหน้าต่างรายละเอียดของผู้แจ้งการเกิด และ หน่วยงานที่ออกหลักฐานการ 

           เกิด ในส่วนของการดาเนินการในฐานะ จะประกอบไปด้วย เจ้าบ้าน ญาติ บิดา มารดา เป็นต้น *หากเลือกฐานะ 
           เป็น บิดา หรือมารดา และมีการกรอกข้อมูลของบิดา มารดา แท็บก่อนหน้านี้ ระบบ จะทาการแสดงรายละเอียด 
           ข้อมูลให้  

                      1.1.6 ปุ่มตรวจสอบคนซ้ำเป็นการเช็คว่าชื่อของเด็กที่เกิด มีซ้ำกับในระบบฐานข้อมูลแล้วหรือยัง หากทาการ 
                     กรอกข้อมูลของการเช็คคนซ้ำไม่ครบถ้วน ระบบจะทาการแจ้งเตือนผู้ใช้งาน ให้กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน  
                      1.1.7 ปุ่มบันทึก จะสามารถกดได้ต่อเมื่อ ทำการเช็คคนซ้ำเสร็จแล้ว และเม่ือทาการบันทึกสำเร็จจะได้เลขรหัส 
                      ประจำตัวประชาชน  
                      1.1.8 ปุ่มพิมพ์ เป็นการพิมพ์แบบฟอร์มการรับแจ้งเกิดของต่างประเทศ และปุ่มจะสามารถกดได้ต่อเมื่อทำการ 
                      บันทึก สำเร็จ  
                      1.1.9 ปุ่มจัดเก็บเอกสาร เมื่อทำการตรวจสอบเอกสารเรียบร้อย จึงทำการจัดเก็บเอกสาร และปุ่มจะสามารถกด 
                     ได้ต่อเมื่อทำการบันทึกสำเร็จ   

                    

  

                                                            ภาพที่ 1.1.1 แท็บเด็กที่เกิด 

 

 



 

                                                                                  

                                                                                                                                   ๑๑ 

                                      

                                     ภาพที่ 1.1.2 แท็บบ้านที่เพิ่มชื่อเข้า และสถานที่เกิด 
          

 

  ภาพที่ 1.1.3 แท็บมารดา 

 

 

 

 



  

                                                                                                                                                      

๑๒ 

         

                                                                                 ภาพที่ 1.1.4 แท็บบิดา 

            

 

                                                

 

 



 

 

                                                                                                         ๑๓ 

                                                      ภาพที่ 1.1.5 แท็บผู้แจ้งการเกิด 

    

 

 

 

                                          

                                             



 

 

                                                                                                                                   ๑๔                                                                                                          

                                               ภาพที่ 1.1.6 ปุ่มตรวจสอบคนซ้ำ 

 

 

 

                                                      ภาพที่ 1.1.7 ปุ่มบันทึก 

 



 

 

                                                                                                                                     ๑๕ 

                                                   

                                                                ภาพที่ 1.1.8 ปุ่มพิมพ์ 

 

                                                    ภาพที่ 1.1.9 ปุ่มจัดเก็บเอกสาร 

 



 

 

             ๑๖ 

 

1.2 เมนูแก้ไขทะเบียนการเกิด ประกอบไปด้วยแท็บการทางานดังนี้  
1.2.1 แท็บการแก้ไขทะเบียนการเกิด จะสามารถทาการค้นหาด้วย เลขท่ีเอกสาร และ เลขรหัสประจาตัวประชาชน  
เมื่อทำการค้นหาสำเร็จ จะประกอบไปด้วยแท็บการทางานดังนี้  

1.2.1.1 แท็บเด็กที่เกิด  
1.2.1.2 แท็บบ้านที่เพ่ิมชื่อเข้า และสถานที่เกิด  
1.2.1.3 แท็บมารดา  
1.2.1.4 แท็บบิดา  
1.2.1.5 แท็บผู้แจ้งการเกิด และระบบจะทำการนาข้อมูลที่ทาการรับแจ้งเกิดมาแสดงตามแท็บต่าง ๆ ให้  
*จะสามารถแก้ไขข้อมูลได้*  
1.2.1.6 ปุ่มบันทึก เมื่อทาการตรวจสอบข้อมูลถูกต้องแล้ว ทำการกดปุ่มบันทึกจะเป็นการแก้ไขข้อมูล  
1.2.1.7 ปุ่มดูภาพเอกสาร หากทาการจัดเก็บเอกสารก่อนหน้านี้แล้ว ทาการกดปุ่มดูภาพเอกสาร จะทำการแสดง 

           เอกสารเก่าท่ีทาการจัดเก็บ และสามารถเลือกท่ีเอกสารที่ต้องการ จะทาการสั่งพิมพ์เอกสารนั้นได้อีกครั้ง  
          1.2.1.8 จัดเก็บเอกสาร หากไม่ได้ทำการจัดเก็บเอกสารตั้งแต่ข้างต้น สามารถทำการจัดเก็บเอกสารได้จากปุ่มน ี้ 

         

  

 

                                        ภาพที่ 1.2.1 แท็บการแก้ไขทะเบียนการเกิด 

 



 

 

                        ๑๗      

 

                                              ภาพที่ 1.2.1.1 แท็บเด็กที่เกิด 

 

                                   ภาพที่ 1.2.1.2 แท็บบ้านที่เพิ่มชื่อเข้า และสถานที่เกิด 

 

                                              ภาพที่ 1.2.1.3 แท็บมารดา 



 

                                                                                                        ๑๘              

 

                                              ภาพที่ 1.2.1.4 แท็บบิดา 

 

                                                ภาพที่ 1.2.1.5 แท็บผู้แจ้งการเกิด 

                                      

 

                                                      ภาพที่ 1.2.1.6 ปุ่มบันทึก 

 



 

 

                      ๑๙ 

                     

        

                                               ภาพที่ 1.2.1.7 ปุ่มดูภาพเอกสาร 

                                

                   

                                                                 ภาพที่ 1.2.1.8 จัดเก็บเอกสาร 

 



 

                                 

๒๐      

                1.3 เมนูคัดรับรองทะเบียนการเกิด ประกอบไปด้วยแท็บการทำงานดังนี้  
                       1.3.1 แท็บคัดรับรองทะเบียนการเกิด จะสามารถทาการค้นหาด้วย เลขท่ีเอกสาร  
              และเลขรหัสประจำตัวประชาชน เมื่อทำการค้นหาสำเร็จ จะแสดงแบบฟอร์มการรับแจ้งเกิดต่างประเทศ  

                                         

  
                                 

         

 

 

                                  ภาพที่ 1.3.1 แท็บคัดรับรองทะเบียนการเกิด 

 

 



 

                                                                                             ๒๑                 

1.4 เมนูจำหน่ายทะเบียนการเกิด ประกอบไปด้วยแท็บการทำงานดังนี้  
1.4.1 แท็บจำหน่ายทะเบียนการเกิด จะสามารถทำการค้นหาด้วย เลขท่ีเอกสาร และ เลขรหัสประจำตัวประชาชน เมื่อ
ทำการค้นหาสำเร็จ จะประกอบไปด้วยแท็บการทางานดังนี้  
          1.4.1.1 แท็บเด็กที่เกิด  
          1.4.1.2 แท็บบ้านที่เพ่ิมชื่อเข้า และสถานที่เกิด  
          1.4.1.3 แท็บมารดา  
          1.4.1.4 แท็บบิดา  
          1.4.1.5 แท็บผู้แจ้งการเกิด และระบบจะทำการนำข้อมูลที่ทำการรับแจ้งเกิดมาแสดงตามแท็บต่าง ๆ  
ให้ *จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้*  
          1.4.1.6 ปุ่มจำหน่าย เมื่อทำการตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่มจำหน่าย จะเป็นการจำหน่ายทะเบียนการ
เกิดต่างประเทศ 

 

 

 

       

                                       ภาพที่ 1.4.1 แท็บจำหน่ายทะเบียนการเกิด   

 

 



                

                                                                                                         ๒๒ 

        

                                            ภาพที ่1.4.1.1 แท็บเด็กที่เกิด 

 

                                   ภาพที่ 1.4.1.2 แท็บบ้านที่เพิ่มชื่อเข้า และสถานที่เกิด 

 

 

 

 



 

                                                                                                                                    ๒๓ 

                     

                                              
ภาพที่ 1.4.1.3 แท็บมารดา 

 

                                                      ภาพที่ 1.4.1.4 แท็บบิดา 

 

 

 



                                                                                                                             

๒๔ 

 

                                        ภาพที่ 1.4.1.5 แท็บผู้แจ้งการเกิด 

 

 

 

 



 

๒๕ 

 

                           

       

           

 



 

                                                                                                                                 ๒๖ 

                         ระบบทะเบียนการตาย 

                  ระบบทะเบียนการตาย  
                                                            วตัถุประสงคข์องระบบ เพื่อใหน้ายทะเบียนสามารถบนัทึกขอ้มูลการรับแจง้การตายของ 
                    บุคคล ตามเอกสารใบรับแจง้การตาย หรือ หนงัสือรับรองการตาย เพื่อออกเอกสารมรณบตัรใหก้บัประชาชน เพื่อ 
                    ตรวจสอบรายการทะเบียนการตายท่ีมีการรับแจง้ตาย ซ่ึงประชาชนสามารถขอคดัรับรองเอกสารมรณบตัรได ้และ 
                    เพื่อจ าหน่ายรายการบุคคลออกจากทะเบียนบา้นตามมรณบตัรได ้เลือกหวัขอ้การท างานทะเบียนการตาย โดย 
                   โปรแกรมแสดงหนา้จอการใชง้านดงัน้ี 

                                                           

              
                 1. การรับแจ้งการตาย  
                                แสดงคำร้องท.ร.31 ที่ยื่นการแจ้งตาย แบ่งตามประเภทบุคคล  
                   โดยการเลือกรายการคำร้อง ให้ทำการกดปุ่ม อนุมัติคำร้องเพ่ือทำการเลือกใบคำร้องที่ต้องการทำรายการ  
                   กดยืนยันข้อมูลของคำร้อง เพื่อไปหน้าต่อไป   

                      

 
 



 
๒๗ 

                                                                                                                                
  หน้าระบุข้อมูลการตาย มี 4 หน้า 

  
                       1. ข้อมูลผู้ตาย  

  
 

                       2. ข้อมูลการตาย  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

                                                                                                                                             ๒๘ 
 

 

                         3. ข้อมูลผู้แจ้งการตาย  
                         

 
 

                          4. ข้อมูลการจัดการศพ  
                                             

 
กดปุ่มดูตัวอย่างก่อนบันทึก เพ่ือดูข้อมูลในใบมรณบัตร 

 
 



 
                                                                                                                           ๒๙ 

        
 
                                 เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้วให้กดปุ่ม บันทึก  

  ถ้าบันทึกข้อมูลสำเร็จ จะมีข้อความแจ้ง พร้อมเลขที่เอกสาร 

 
 
หลังจากทำรายการสำเร็จ จะมีปุ่มพิมพ์ใบมรณบัตรขึ้นมาแทน 

                      
 
 

                                      เมื่อกดพิมพ์ จะมีตัวอย่างเอกสารก่อนพิมพ์ขึ้นมา 
 
 
 
 
 
 



 
 
                                                                                                                             ๓๐ 

               
        

                                                                                                                                               
 

                  เมื่อพิมพ์เอกสารและปิดหน้าตัวอย่างแล้ว จะมีปุ่มจัดเก็บเอกสารปรากฎขึ้นมา เมื่อกดปุ่มจัดเก็บ
เอกสาร จะปรากฎหน้าต่างเพ่ือทำการแสกนโดยจะมีปุ่ม สามารถคลิกเพ่ือทำการแสกนมรณบัตร และทำการจัดเก็บ
เอกสารโดยการกดปุ่มจัดเก็บเอกสาร 
 

 
                   

 
 

                                                       กดปุ่ มพิมพท์ะเบียนบา้น และระบุล าดบัที่ในทะเบียนบา้นของผูต้าย เพื่อพิมพข์อ้ความแจง้การตาย 
                                        ในทะเบียนบา้น 



 
 
                           
 

  ๓๑ 
                           
 

                           
                      
                   2. การตรวจสอบรายการทะเบียนการตาย  
                           ในสว่นของเมนูตรวจสอบรายการคัดรับรอง แก้ไขรายการ จำหน่ายรายการ จะสามารถค้นหารายการและทำ 
                     รายการได้ด้วยการค้นหาแบบเลขประจำตัวประชาชน,เลขที่คำร้อง หรือค้นหาด้วยชื่อสกุลโดยทำการคลิกเลือกท่ี 
                     หวัข้อ  
                         1.ค้นหาด้วยเลขประจำตัวประชาชน 

                  

   
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

                   ๓๒ 
 

 2. ค้นหาด้วยเลขที่คำร้อง 
 

 
 

3. ค้นหาด้วยชื่อตัว-ชื่อสกุล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

                                                                                                                   ๓๓ 
 
4. ค้นหาด้วยเลขที่เอกสาร 

 
 
 
3. การแก้ไขรายการ  
โดยในหัวข้อแก้ไขรายการจะมีการค้นหาเพื่อแก้ไขเลขประจำตัวประชาชนผู้ตาย กรณีคนไทย/คนต่างด้าว ไม่มี
เลข (ท.ร.4/ ท.ร.5) เพิ่มมาด้วย ค้นหาโดยใช้เลขที่เอกสารในมรณบัตร และปี พ.ศ. ที่ทำรายการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
     
            ๓๔  
เมื่อพบรายการ แสดงรายละเอียดที่หน้าจอ   
 

 
 

เพื่อกดปุ่ม แก้ไขเลขประจำตัวประชาชนผู้ตาย  

 
  
ให้บันทึกเลขประจำตัวผู้ตายที่ทราบ เพื่อทำการค้นหาข้อมูลรายการบุคคลที่สนท.ที่มีชื่ออยู่ ให้ตรวจสอบ
ข้อมูลบุคคลว่า ตรงกับรายการทะเบียนการตาย หรือไม่ หากไม่ตรง จะไม่สามารถแก้ไขเลขประจำตัว
ประชาชนผู้ตายได้ ต้องให้สำนักทะเบียนที่รับแจ้ง ดำเนินการแก้ไขข้อมูลผู้ตายให้ถูกต้องก่อน   
 

 
 



 
 
                     ๓๕ 
 
              หากข้อมูลตรงกัน สามารถปรับปรุงเลขประจำตัวประชาชน ได้โดยกดปุ่ม ยืนยัน 
 

 
 
3.1 การเก็บตกรายการตาย ค้นหาด้วยเลขประจำตัวประชาชน  
 

 
 
 



 
 
            ๓๖ 
 
หน้าตรวจสอบรายการ หลังจากพบรายการจากการค้นหา โดยสามารถพิมพ์แบบรับรองการตาย , ดูภาพ
เอกสารที่จัดเก็บไว้ หรือ จัดเก็บภาพเอกสารเพิ่มเติมได้ 
 

 
 

ถ้ารายการนั้นมีการจำหน่ายไปแล้ว จะมีข้อความแจ้งเตือนขึ้นด้านบน  
 

 
 



 
 
                                                                                                                                        ๓๗ 
 

หน้าแก้ไขรายการ จะแสดงรายการตาย โดยข้อมูลการตายจะต้องแจ้งตายในสำนักทะเบียนที่จะทำการแก้ไข
เท่านั้น หลังแก้ไขข้อมูล แล้วกดปุ่มบันทึก 
 

 
 
ถ้าบันทึกสำเร็จ จะมีข้อความแจ้งเตือนขึ้นมา 
 

             
 

 



 
 

                                                                                                                    ๓๘ 
 

4.การจำหน่ายรายการ   
                        แสดงรายการตาย พร้อมปุ่มจำหน่ายรายการ โดยข้อมูลการตายจะต้องแจ้งตายในสำนักทะเบียน 
                        ที่จะทำการจำหน่าย เท่านั้น  
                         

             

 
 

     หลังกดปุ่มจำหน่ายรายการ จะมีหน้าต่างให้ระบุเหตุผลจำหน่าย และกดปุ่มยืนยันเพื่อจำหน่าย 
 

                        
 
 
 
 



 
 

                                                                                                                      ๓๙                                                                          
ถ้าการจำหน่ายสำเร็จ จะมีข้อความแจ้งเตือน   
 

 
 

5. การยกเลิกการจำหน่ายรายการ   
เลือกข้อในการค้นหารายการ  
 

 
 
 
 
 

                                                                                          
 



 
 
                                                                                                                       
                                                                                                                                                   ๔๐                                                                                                                                                           

ค้นหารายการพบ แสดงข้อมูลตามหน้าจอ แล้วเม่ือกดปุ่มยกเลิกจำหน่ายรายการ จะแสดงหน้าจอเพื่อให้
บันทึกเหตุผลการ ยกเลิกการจำหน่าย เมื่อบันทึกเรียบร้อย กดยืนยัน เพื่อปรับปรุงข้อมูล  
 

 
 
 
                                  โปรแกรมรับแจ้งตายต่างประเทศ 

 

 Revision History Date  Descriptions  Dept.  Version  

09/03/2565  คู่มือโปรแกรมรับแจง้ตาย
ต่างประเทศ  

ORS  1.3.4  

             
โปรแกรมรับแจ้งตายต่างประเทศ 
 

 
 
 
 
 



 
 
 
                                                                                                                                          ๔๑ 
                                                                                                    

การทำงานของโปรแกรมรับแจ้งตายต่างประเทศ แบ่งออกเป็น 4 รูปแบบการทำงานดังนี้ 
1) รับแจ้ง 2) คัดรับรองรายการ 3) แก้ไขรายการ 4) จำหน่ายรายการ 
1) การรับแจ้งทะเบียนการตายต่างประเทศ สามารถดำเนินการรับแจ้งได้ 2 กรณี คือ 
1.1) กรณีทราบเลขประจำตัวประชาชน 1.2) กรณีไม่ทราบเลขประจำตัวประชาชน 
 

 
 
 

 
 
1.1) กรณีที่ทราบเลขประจำตัวประชาชน เมื่อระบุและค้นหาข้อมูลในฐานข้อมูล 
- ถ้าไม่พบรายการในฐาน จะแสดงข้อความว่าไม่พบข้อมูลโปรดตรวจสอบ 
- ถ้าพบรายการบุคคล แต่มีสถานะภาพไม่ปกติ แสดงข้อความแจ้งเพื่อให้ตรวจสอบ เช่น 
“บุคคลนี้ได้มีการแจ้งตายเมื่อวันที่ XX เดือน ปีพ.ศ. XXXX” 
“รายการนี้ถูกจำหน่ายเนื่องจากเปลี่ยนสถานภาพด้วย ท.ร.98 เมื่อ XX เดือน ปีพ.ศ. XXXX” 
ซึ่งจะไม่สามารถทำการรับแจ้งตายต่างประเทศต่อไปได้ 
- ถ้าพบรายการบุคคล และมีสถานะปกติ ระบบจะแสดงข้อมูลรายการบุคคลที่พบแสดงที่หน้าจอ เพื่อให้ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ และบันทึกรายละเอียด ต่าง ๆ ตามหน้าจอ 
 
 
 



 
 
 
                      ๔๒  

1.2) กรณีไม่ทราบเลขประจำตัวประชาชน : ให้เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลบุคคล ตามหน้าจอ 
 

 
 

 
ข้อมูลส่วนที่ต้องบันทึกรายละเอียดเพิ่มเติม 
1) ที่อยู่ต่างประเทศ ของผู้ตาย 
2) ข้อมูลการตาย 
3) ข้อมูลผู้แจ้งการตาย 
4) หลักฐานการแจ้งตาย 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 

                       ๔๓ 
 

 
 

 
 
 

 
 

เม่ือบันทึกรายละเอียดครบถ้วน ให้กด ปุ่มบันทึก เพื่อปรับปรุงข้อมูลทะเบียนการตายต่างประเทศ พร้อมทั้ง 
กำหนดเลขท่ีเอกสารทะเบียนการตาย เพื่อพิมพ์ มรณบัตรต่างประเทศ ทางเครื่องพิมพ์เลเซอร์ 
ปุ่มพิมพ์ ระบบจะทำการแสดงเอกสารมรณบัตร เป็นไฟล์ PDF และสามารถทำการสั่งพิมพ์ได้ 
ปุ่มจัดเก็บภาพเอกสาร ระบบจะแสดงหน้าจัดเก็บเอกสาร ให้ทำการจัดเก็บเอกสารมรณบัตร และ เอกสารอ่ืน 
ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เข้าระบบ 
 
 
 



 
 
 
 

                                                                                                                   ๔๔ 
 

                  
                            

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
                                             
                                                                                                                                 ๔๕ 

2) คัดรับรองรายการทะเบียนการตายต่างประเทศ 
 

 
 
คัดรับรองรายการตายต่างประเทศ สามารถทำการค้นหารายการได้โดยระบุเลขประจำตัวประชาชน หรือระบุ
เลขที่เอกสารมรณบัตรต่างประเทศ 

 
 
 

เมื่อทำการระบุเลขประจำตัวประชาชน หรือเลขที่เอกสาร กดค้นหา ระบบจะทำการค้นหารายการทะเบียนการ
ตายต่างประเทศ หากพบข้อมูลจะแสดงภาพเอกสารมรณบัตร เป็นไฟล์ PDF และสามารถสั่งพิมพ์เอกสาร
มรณบัตรได้ 
 
 
 



 
 

 
                                                                                                                      
              ๔๖  

3) แก้ไขรายการทะเบียนการตายต่างประเทศ 

 
 

แก้ไขรายการทะเบียนการตายต่างประเทศ สามารถทำการค้นหาได้โดยระบุเลขประจำตัวประชาชน หรือระบุ
เลขที่เอกสาร 

 
 

เม่ือระบุเลขประจำตัวประชาชน หรือระบุเลขที่เอกสาร กดค้นหา ระบบทำการตรวจสอบข้อมูล หากพบ
รายการทะเบียนการตายต่างประเทศ จะแสดงข้อมูล ดังนี้ 
1) ข้อมูลผู้ตาย 2) ข้อมูลการแจ้งตาย 3) ข้อมูลผู้แจ้งตาย 4) หลักฐานการแจ้งตาย 
และแสดงปุ่มการทำงาน ดังนี้ 
1) ปุ่มบันทึก เพื่อทำการปรับปรุงข้อมูลที่มีการแก้ไข 2) ปุ่มพิมพ์ เพื่อทำการพิมพ์เอกสารมรณบัตร (สำเนา) 

3) ปุ่มตรวจสอบ/จัดเก็บเอกสาร เพื่อจัดเก็บเอกสารมรณบัตรต่างประเทศ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง รวมถึง
การตรวจสอบเอกสารที่มีการจัดเก็บเข้าระบบ 

              

 



 
 
 
                          ๔๗ 
 

เมื่อทำการแก้ไขข้อมูลแล้วกดปุ่มบันทึก ระบบจะทำการปรับปรุงข้อมูล และจะทำการแจ้งเตือนเจ้าหน้าที่ 
หลังจากเจ้าหน้าที่กดปุ่มปิดหลังบันทึกเสร็จสิ้น ระบบจะทำการ 

 
 

 
หลังจากทำการแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ทำการกดปุ่มปิด หรือกดปุ่มพิมพ์ ระบบจะทำแสดงมรณบัตร ที่มี
การแก้ไขแล้ว เป็นไฟล์ PDF และสามารถทำการสั่งพิมพ์ได้ 

 
 
 



 
 

 
                                                                                                                      ๔๘ 
เมื่อกดปุ่มตรวจสอบ/จัดเก็บเอกสาร ระบบจะแสดงหน้าจอการจัดเก็บเอกสาร และหากมีการจัดเก็บเอกสารมา
ก่อนหน้า ระบบจะทำการดึงภาพเอกสารที่มีในฐานข้อมูลมาแสดง 
4) จำหน่ายรายการ 
 

 
 
 
         จำหน่ายรายการทะเบียนการตายต่างประเทศ สามารถทำการค้นหาได้โดยระบุเลขประจำตัวประชาชน  
หรือระบุเลขที่เอกสาร 
 

 
 
 



 
 
 
           
                                              ๔๙          

   
เมื่อระบุเลขประจำตัวประชาชน หรือระบุเลขท่ีเอกสาร กดค้นหา ระบบทำการตรวจสอบข้อมูล หากพบข้อมูล 
ระบบจะให้ทำการระบุวันที่จำหน่าย และสาเหตุที่จำหน่ายรายการ 
เจ้าหน้าที่คลิกที่ จำหน่าย เพื่อให้ระบบปรับปรุงข้อมูลทะเบียนการตาย 
เจ้าหน้าที่คลิกที่ ยกเลิก เพื่อให้โปรแกรมกลับไปหน้าที่ให้ระบุข้อมูลที่ค้นหาเพื่อจำหน่าย 

 
 

 
 

                                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
                                                                                 ๕๐                 
                                                ระบบทะเบียนราษฎร ระบบทะเบียนการย้าย 
         ระบบทะเบียนการย้าย 

                    ระบบบริการทะเบียนการย้ายนั้นมีวัตถประสงค์หลักเพ่ือปรับปรุงรายการบุคคลจากที่อาศัยอยู่ในบ้าน หลัง
หนึ่งไป อยู่ในบ้านอีกหลังหนึ่งซึ่งอาจจะอาศัยอยู่ในสานักทะเบียนเดิมหรือเปลี่ยนไปอยู่ในสานักทะเบียนแห่งใหม่ โดยระบบจะ
แบ่งการทางานหลัก ๆ ได้ 5 ระบบหลัก คือการรับแจ้งย้าย ตรวจสอบและคัดรับรอง แก้ไขรายการ คัดใบแทนใบย้าย จาหน่าย
รายการ โดยระบบหลัก ทั้ง 5ระบบ จะแบ่งประเภทการทางานตามประเภทของการย้าย แต่ละประเภทประกอบด้วย การย้าย
ออก ย้ายเข้า ย้ายปลายทางอัตโนมัติ ย้ายในเขต 

  
 
                  หน้าหลักของระบบทะเบียนการย้าย จะเป็นเมนูการรับแจ้งเป็นหน้าหลัก จะแสดงข้อมูล เบื้องต้นของเอกสารคำร้อง  
         รายการ ดังนี้ เลขที่คำร้อง วันที่ออกคำร้อง ชื่อ-สกุลผู้แจ้ง บ้านย้ายเข้า บ้านย้ายออก จำนวนคนที่ต้องการจะย้าย ประเภท 
         บุคคล ประเภทการย้าย หมายเหตุ 
                  โดยการเลือกรายการย้าย ให้ทำการกดปุ่ม อนุมัติคำร้องเพ่ือทำการเลือกใบคาร้องที่ต้องการทำรายการ                                                                                                                                
 

 
 
                           จะมีหน้าต่างแสดงข้อมูลเบื้องต้นของใบคำร้องรายการเบื้องต้น เพ่ือแจ้งให้ผู้ใช้ นำใบรายการคำร้อง 
                     มาแสกนอ่าน qrcode 
 
 
 
 
 



 
 
                                                                                                                                               ๕๑                                                
 

 
                เมื่อทำการอ่าน qrcode ถูกต้องจะเข้าสู่ระบบการแจ้งย้าย โดยหน้าต่างระบบจะแบ่งออกด้วย 3 แท็บการ 
           แสดงผล   ประกอบด้วย ข้อมูลบ้านย้ายออก ข้อมูลบ้านย้ายเข้า ข้อมูลรายการคนย้าย โดยหน้าต่างข้อมูลบ้าน 
           ย้ายออก จะสามารถทำการเลือกเจ้าบ้านได้ 

 
                                                                                                                 

                  หน้าต่างการแสดงผลบ้านย้ายเข้า ผู้ใช้ สามารถเลือกเจ้าบ้านย้ายเข้าได้ หรือระบุ สถานะผู้แจ้ง จะแบ่งออก 
   เป็น3ประเภท 1.เจ้าบ้านมาเอง 2.ผู้ได้รับมอบหมาย 3.เจ้าของกรรมสิทธิ์ 
        

 
 



                                                                                                                                                      
๕๒                                                  

    
            หน้าต่างการแสดงผลข้อมูลรายการคนย้าย ประกอบด้วยข้อมูล ลำดับคนย้าย เลขประจำตัว ชื่อ-สกุล วันเดือนปี  
           เกิด เพศ สถานภาพ สัญชาติ ของผู้ย้าย 

                      หน้าตา่งการแก้ไขสถานภาพเจ้าบ้านของคนย้าย 
                       

 
                

            จะแสดงข้อมูลเบื้องต้นดังนี้ เลขประจำตัวประชาชนคนย้าย ชื่อ-สกุลคนย้าย และช่องกรอกรหัสเพื่อแก้ไข 
                     สถานภาพคนย้าย 

                      

 
 
                     หน้าต่างการเลือกดูภาพใบหน้า จะแสดงข้อมูลภาพใบหน้าของบุคคลย้าย 
 
 
 
 
 
 



                                         
                                                                                    ๕๓             

         

 
                  หน้าต่างแสดงข้อมูลบิดา/มารดาของคนย้าย โดยจะประกอบด้วยข้อมูล ชื่อ รหัสประจำตัว สัญชาติ ของ 
          บิดามารดาผู้ทำการย้าย 

               
                     หน้าต่างการทำรายการสำเร็จจะมีข้อความแจ้งการทำรายการสำเร็จ 

                  หลังจากการทำรายการสำเร็จจะมีปุ่มให้เลือกทำรายการถัดไป ประกอบไปด้วย การพิมพ์ใบแจ้งย้ายที่อยู่ 
            การ   จัดเก็บ  เอกสาร การพิมพ์ทะเบียนบ้าน ของบุคคลที่ทำการย้าย 

                

 
 
 
 



 
             ๕๔ 

                  เมื่อทำการเลือกพิมพ์ใบแจ้งย้ายที่อยู่จะแสดง ข้อมูลใบแจ้งย้ายที่อยู่ขึ้นมาเพ่ือทำการพิมพ์เอกสาร 
            

               
            

    
 
                         เมื่อกดปุ่มทำการแสกนเอกสาร จะปรากฎหน้าต่างเพื่อทำการแสกนโดยจะมีปุ่ม สามารถคลิกเพ่ือทำ 
              การแสกน ใบคำร้อง และทำการจัดเก็บเอกสารโดยการกดปุ่มจัดเก็บเอกสาร 
              
 
 
 
 
 
 
 



 
                                                                                                                                    ๕๕            

       

 
 

                        หน้าต่างการพิมพ์ทะเบียนบ้านจะปรากฏ ข้อมูลของบ้านย้ายเข้าโดยมี รหัสประจำบ้านย้ายเข้าแจ้งให้ 
               ทราบ และมีโหมดสำหรับการพิมพ์โดยการเลือก ทำรายการ โดยมีรายการดังนี้ 1.พิมพ์รายการบุคคลลำดับที่  
               2.รายการบ้าน เล่มที่ โดยสามารถระบุลำดับได้โดยการกรอกตัวเลข และกดปุ่มพิมพ์ 

                      

 
 
                                    ในส่วนของเมนูตรวจสอบรายการคัดรับรอง แก้ไขรายการ คัดใบแทน จำหน่ายรายการ จะสามารถ 
                    ค้นหารายการและทำรายการ ได้ด้วยการค้นหาแบบ เลขประจำตัวประชาชน รหัสประจำบ้านย้ายออก รหัสประจำ 
                    บ้านย้ายเข้า หรือค้นหาด้วย ชื่อสกุลโดยทำการคลิกเลือกท่ีแทบตามความต้องการ 
                     
 
 
 



 
 

                 ๕๖ 

                     
 
                                 ทำการกรอก เลขประจำตัวประชาชน เพ่ือค้นหา 
 

 

                     
 
     ทำการค้นหาด้วยเลขประจำบ้านย้ายออก โดยการระบุ เลขรหัสประจำบ้าน เลขที่คำร้อง วันที่ทำการย้าย เข้า 
 เลขที่เอกสารเพ่ือค้นหาทำการ 
 
 
 
 



 
 
                   ๕๗   

            

       
 
 
                                        ค้นหาด้วยชื่อ – สกุล โดยการกรอกข้อมูลชื่อ นามสกุล บุคคลที่ทำการย้าย 
 

      
 
 

      หน้าต่างการจำหน่ายรายการจะแตกต่างจาก เมนู ตรวจสอบและคัดรับรอง แก้ไขรายการ คัดใบแทน ในส่วน 
                  ที ่สามารถ เลือก สถานะการจำหน่ายได้ โดย มีทั้งการจำหน่ายรายการ หรือ ยกเลิกการจำหน่าย โดยสามารถเลือก 
                  ได้จาก สวิตช์ด้านบน และทำการค้นหาแบบเดียวกันกับเมนูอ่ืนๆ 
                                                                   
                                                                
 
 
 
 



 
 
                                ๕๘      

                                                                     ระบบทะเบียนราษฎร  
                                      ทะเบียนการปลูกสร้างบา้นใหม่     
                                                                                                  
                   ระบบทะเบียนการปลูกสร้างบ้านใหม่ 
                                วัตถุประสงค์ของระบบ เพ่ือใช้ในการรับแจ้งการปลูกสร้างบ้านใหม่ เพื่อกำหนดเลขรหัสประจำบ้าน และ 
                    สามารถพิมพ์ทะเบียนบ้านแบบเล่ม ให้กับประชาชนผู้มาขอเลขรหัสประจำบ้านได้ พร้อมทั้งสามารถตรวจสอบ 
                    ข้อมูลการเพ่ิมบ้าน หรือ การปรับปรุงแก้ไขรายการเพ่ิมบ้านใหม่ ท.ร. 99  
                     

           
 
                                                                   หน้าจอเมนูแสดงเมนูย่อย ส าหรบัการใชง้านระบบ  
                       จากภาพจะเหน็ว่า สามารถเลอืกเมนูการท างานต่างๆทางดา้นซา้ย และเมื่อเลอืกเมนูรายการค ารอ้งเพือ่ 
                       เพิม่บา้นใหม่ โปรแกรมจะด าเนินการตามขัน้ตอน ดงัแสดงรายละเอยีดต่อไปนี้         

                          

 
                                เมื่อเลือก “อนุมัติ” จะขึ้นหน้าจอ เพ่ือให้สแกนเอกสารใบคำร้อง ที่ม ีQR Code ว่าตรงกับรายการคำร้อง 
                     หรือไม่เม่ือกดปุ่มยืนยัน โปรแกรมจะสแกนเอกสาร เมื่อเสร็จสิ้นแล้วจะไปหน้าถัดไปเพ่ือทำรายการคำร้องต่อไป 
 
                     
 
 



 
 
                                                                                                                                         ๕๙        

 
                    1.การรับแจ้งทะเบียนการเพิ่มบ้านใหม่ โดยเลือกรายการจาก รายละเอียดคำร้อง 
                      

          
  
                       โปรแกรมจะแสดงหน้ารายละเอียด สามารถเลือกท่ีแท็ปด้านบนเพ่ือเปลี่ยนหน้า และทาการระบุรายละเอียด 
                    การปลูกสร้างบ้านใหม่ที่ต้องการดาเนินการ โดยมีเงื่อนไขว่าต้องกรอกรายละเอียดในหัวข้อ/ช่องที่มีสัญลักษณ์ * 
                    ให้ครบถ้วน จึงจะบันทึกได้ 
                     

                       
 
 
                                 จะมีไดอะล็อกแจ้งเตือนเมื่อปรับปรุงรายการบ้านเรียบร้อย กรณีเพ่ิมคำร้องบ้านหลายหลัง แต่ยังไม่ใช่ 
                        หลังสุดทา้ยของใบคำร้อง ไม่ต้องคลิกเลือก “บ้านหลังสุดท้ายของใบคำร้อง” 
 
 
 
 
 
 



 
 
                        ๖๐   

 

                                  
 
                                            จะมีไดอะล็อกแจ้งว่าต้องการพิมพ์ทะเบียนบ้านหรือไม่ 
                    
 

                                   
 
                                 จากนั้นจะมีไดอะล็อกยืนยันรายการว่าจะทำรายการบ้านหลังต่อไปหรือไม่ หากเลือก “ทำต่อ” 
                       โปรแกรมจะไปยังหน้ารายละเอียดเพื่อให้ระบุรายละเอียดของบ้านหลังต่อไป หากเลือก “ไม่ทา” โปรแกรมจะไป 
                       ยังหน้ารายการเก่ียวกับบ้าน 

                                           

 
กรณีเพ่ิมคำร้องบ้านหลังเดียว หรือเป็นบ้านหลังสุดท้ายของใบคำร้อง ให้คลิกเลือก “บ้านหลังสุดท้าย 
ของใบคำร้อง” และโปรแกรมจะไปยังหน้ารายการเกี่ยวกับบ้าน 
 
 
 
 
 
 



 
 
                    ๖๑ 

 

 
 
โปรแกรมจะแสดงหน้ารายการเกี่ยวกับบ้าน และสามารถพิมพ์ทะเบียนบ้าน และจัดเก็บเอกสารได้ 

 
 
                                          หน้าจอการพิมพ์ทะเบียนบ้าน 
 

    
                                                               หน้าจอสแกนเพื่อจัดเก็บเอกสาร 
 
 
 



 
 

 
           ๖๒ 

  2. การตรวจสอบรายการเพิ่มบ้านใหม่ 

                        
                                 สามารถค้นหาการตรวจสอบรายการด้วยเลขรหัสประจาบ้าน , เลขที่คาร้อง หรือ ที่อยู่ 

                       

 
           โปรแกรมจะแสดงหน้ารายการเกี่ยวกับบ้าน สามารถพิมพ์แบบรับรอง ทร.99 , ดูภาพเอกสารที่จัดเก็บ,
จัดเก็บเอกสารเพิ่มเติม และสามารถดูประวัติการแก้ไข 

  
                                       
                                            หน้าจอการพิมพ์แบบรับรอง ทร.99 
 
 
 



 
 

                          ๖๓  

 

 
                                                                                     หน้าจอดูภาพเอกสารที่จัดเก็บ 
 
 คลิกเลือกรูปที่ต้องการ แล้วกดพิมพ์ภาพเอกสาร 

 
                                               หน้าจอจัดเก็บเอกสารเพิ่มเติม 

   
                                                 หน้าจอประวัติการแก้ไข   
  3. แก้ไขรายการ 

   
 



 
 
 
                      ๖๔ 

            สามารถค้นหาการแก้ไขรายการด้วยเลขรหัสประจ ำบ้าน , เลขทีค่  ำร้อง หรือ ที่อย ู่ 

 
 
         เมื่อค้นหาแล้ว โปรแกรมจะแสดงหน้าจอรายการเกี่ยวกับบ้าน จากนั้นให้กดปุ่ม “แก้ไข” 

 
 
                โปรแกรมจะไปยังหน้ารายละเอียดเพื่อให้ระบุรายการที่ต้องการแก้ไข และกดปุ่ม “บันทึก” 
4. จำหน่ายรายการ 
               สามารถค้นหาการจำหน่ายรายการด้วยเลขรหัสประจำบ้าน , เลขที่คำร้อง หรือ ที่อยู่ 

   
 
                  โปรแกรมจะแสดงหน้ารายการเกี่ยวกับบ้าน และเม่ือกดปุ่มจำหน่ายรายการ 
 
 
 



 
 

 
                    ๖๕ 

 

              
 
             จะมีไดอะล็อกขึ้นมาให้ระบุเหตุผลการจำหน่ายรายการ และกดยืนยันรายการ 
 

                               
 
            เมื่อจำหน่ายรายการสำเร็จจะขึ้นไดอะล็อก จำหน่ายรายการเรียบร้อยแล้ว 
 

         
 
         เลือกเมนูรายการคำร้อง และเลือก “ไม่อนุมัติ” จะมีไดอะล็อกขึ้นมาให้ระบุเหตุผลการยกเลิกคำร้องเมื่อ กด
ปุ่ม “ยืนยัน” แล้ว คำร้องจะถูกยกเลิกและไม่แสดงรายการคำร้องในตาราง 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

                                                                                                          ๖๖ 

          ระบบการแก้ไข หรือ จำหน่ายรายการบุคคล  
           และบ้าน ท.ร.97 / ท.ร. 44 

 
ระบบการแก้ไข หรือ จำหน่าย รายการบุคคลและบ้าน ท.ร.97/44 
วัตถุประสงค์ของระบบ เพ่ือให้นายทะเบียนสามารถบันทึกข้อมูลการการแก้ไขรายการบุคคล หรือ รายการบ้าน 
ตามที่ประชาชนมาขอยื่นแก้ไข หรือ บันทึกจำหน่ายรายการบุคคล หรือ บ้าน ตามเหตุผลหรือประเภทของการ
จำหน่ายรายการ ทั้งที่มีประชาชนมายื่นเรื่องใน ท.ร. 97 หรือ จากตรวจสอบรายการในฐานข้อมูล เพ่ือทำการ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง ด้วย ท.ร. 44 
เมื่อเลือกหัวข้อการทำงานตรวจสอบรายได้งานทะเบียน โปรแกรมจะแสดงหน้าจอการใช้งานดังต่อไปนี้ 
 

 
 

                                   รูปที่ 1 หน้าจอเมนูแสดงเมนูย่อย สำหรับการใช้งานระบบ  
              จากภาพจะเห็นว่า สามารถเลือกลักษณะการทำงานต่าง ๆทางด้านซ้าย และเมื่อเลือกลักษณะการ
ทำงานแล้วโปรแกรมจะดำเนินการตามขั้นตอนของลักษณะการทำงานที่เลือก โดยเลือกการทำงานต่าง ๆ ตามลำดับ
ที่ต้องการ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
                                                                                                                                                                                   

              ๖๗ 
                                           1. การแก้ไขหรือจำหน่ายรายการบุคคล ท.ร. 97  
                                                  1.1. การเลือกรายการคำร้องท.ร. 31  
 

  
 
 
 

                             
 
                         
                                รูปที่ 2 – 3 หน้าจอแสดงรายละเอียดการยืนยันคำร้องท.ร.31 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

                   ๖๘ 
 

                              1.2. การแสดงรายละเอียดการแก้ไขและ บันทึกรายละเอียดของเอกสารหลักฐาน  
                                

 
 
 

                               1.3. การปรับปรุงรายการ  
 

                รูปที่ 4 หน้าจอแสดงละเอียดที่มีการยื่นขอแก้ไข 
 

                                      
 
                                               รูปที่ 5 หน้าจอการปรับปรุงข้อมูล 

       
                                 1.4. การจัดเก็บเอกสาร  

        



 
 
 

                                 ๖๙ 
                 

 
                                                             รูปที่ 6 – 7 หน้าจอแสดงการจัดเก็บเอกสาร  

                   ให้กดปุ่มจัดเก็บเอกสาร เพ่ือแสดงหน้ารายการจัดเก็บ โดยให้วางเอกสารคำร้อง ท.ร.31 
ที่มี Qrcode เพ่ือจัดเก็บเป็นแผ่นแรก เมื่อจัดเก็บเรียบร้อย หากมีเอกสารอ่ืนที่ต้องการจัดเก็บให้วาง
เอกสารแผ่นต่อไป และทำการ Scan และบันทึกรายละเอียดเอกสาร เมื่อจัดเก็บครบ ให้กดปุ่มเสร็จสิ้น 
เพ่ือปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลภาพเอกสาร 

                                                1.5. การพิมพ์บันทึกการแก้ไขในทะเบียนบ้าน  
      ให้บันทึกลาดับที่ของบุคคลที่ถูกแก้ไข และ เลขบรรทัดที่ต้องการพิมพ์ในท้ายเล่ม 
                                  ของทะเบียนบ้าน และ ให้กดยืนยัน เพื่อทาการพิมพ์รายละเอียดการแก้ไขใน ทะเบียนบ้าน 

 

 
 

                                                     รูปที่ 7 หน้าจอแสดงการพิมพ์บันทึกท้ายเล่มในทะเบียนบ้าน  
                                                            2. การแก้ไขหรือจำหน่ายรายการบ้าน ท.ร. 97 
                                                               2.1. เลือกรายการจากรายการคำร้องท.ร. 3  
 

 



 
 
 

                                         ๗๐ 
 

 

          
 

                                             รูปที่ 8 – 9 หน้าจอแสดงรายละเอียดการยืนยันคาร้องท.ร.31 
                                        2.2. การแสดงรายละเอียดการแก้ไขและ บันทึกรายละเอียดของเอกสารหลักฐาน  
 

     
 

                                 
 
                                                      รูปที่ 10 -11 หน้าจอแสดงละเอียดที่มีการยื่นขอแก้ไข   
 



 
 
 
                      ๗๑  
                                           

                                2.3. การปรับปรุงรายการ  
 

                                                               
 
                                
                                                                  2.4. การจัดเก็บเอกสาร  
                          รูปที่ 12 หน้าจอการปรับปรุงข้อมูล 

                                

  
 

                                               2.5. การพิมพ์บันทึกท้ายเล่มในทะเบียนบ้าน  
                     รูปที่ 13 หน้าจอแสดงการจัดเก็บเอกสาร  

ให้บันทึกเลขบรรทัดที่ต้องการพิมพ์ เพื่อพิมพ์บันทึกการแก้ไขของรายการบ้าน ในทะเบียนบ้านท้ายเล่ม 
 

        
 
                           รูปที่ 14 หน้าจอแสดงการพิมพ์บันทึกท้ายเล่มในทะเบียนบ้าน 



 
 
 
            ๗๒ 
 

       
                                 3. การตรวจสอบรายการท.ร. 97 / 44  
                                     3.1. การบันทึกข้อมูลที่ต้องการค้นหา โดยเลือกประเภทของข้อมูล ว่ารายการบุคคล 
                                               หรือ รายการบ้าน 

                                    

 
 

                               รูปที่ 15 หน้าจอแสดงการเลือกประเภทของการค้นหา 
                          3.2. แสดงรายละเอียดของข้อมูล  

                               

 
 

 
                                                        
 
 



 
 
 
     

                

                                                                                                                                                        ๗๓ 
 

รูปที่ 16 หน้าจอแสดงรายการที่มีการแก้ไข  
            เมื่อเลือกรายการที่ต้องการ ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดของการแก้ไขในแต่ละข้อ 

                                                                                                                                
 

  
 

                                                                 3.3. การพิมพ์เอกสารท.ร.97  
  รูปที่ 16 หน้าจอแสดงรายละเอียดตามที่เลือกรายการ 

         

 
 

                                            รูปที่ 17 หน้าจอเอกสารที่จะพิมพ์ออก ในรูป pdf 
                            4. การจำหน่ายรายการบุคคล กรณีสละสัญชาติไทย 
                                      4.1. บันทึกข้อมูลเลขประจำตัวประชาชนของผู้ท่ีจะถูกจำหน่าย  
 



 
 

 ระบบเพิม่รายการบา้นตกหล่นและบุคคลทีต่กหล่นในฐานขอ้มลู        ๗๔ 
 

                                                                                                  ระบบทะเบียนราษฎร  

                  ระบบเพ่ิมรายการบา้นตกหล่น 
                และบคุคลท่ีตกหล่นในฐานข้อมลู  
ระบบเพิม่รายการบา้นตกหล่นและบุคคลทีต่กหล่นในฐานขอ้มลู  
ระบบเพิม่รายการบา้นตกหล่นแ          ละ ระบบเพ่ิมรายการบ้านตกหล่นและบุคคลท่ีตกหล่นในฐานข้อมูล  
                         วตัถุประสงคข์องระบบ เพือ่ใหบ้รกิารเพิม่รายการบา้นตกหล่นและบุคคลทีต่กหล่นในฐานขอ้มลูผูใ้ชง้าน 
          สามารถเพิม่รายการตามกรณีทีเ่ลอืกไว ้และตรวจสอบรายการได ้

                         

    
 
1. เพิ่มรายการบ้านตกหล่น 
 

 
 
               ระบุเลขรหัสประจำบ้าน และคลิกที่ไอคอนเพ่ือตรวจสอบ หากไม่พบรายการบ้านในฐานข้อมูล จะข้ึนให้ระบุรหัส
สำนักทะเบียน โดยมีเงื่อนไขว่าเลข 2 หลักแรก ของรหัสสำนักทะเบียนต้องตรงกับ เลข 2 หลักแรกของเลขรหัสประจำบ้าน 
จากนั้นกดปุ่ม “ถัดไป” 



  
            
                                  

       

          ๗๕ 
           
                                                                                                                                                                                                     

                         

   
 

                  กรอกข้อมูลรายละเอียดบ้านให้เรียบร้อย โดยบังคับกรอกข้อมูลในช่องที่มีสัญลักษณ์ * จึงจะสามารถเพ่ิม
รายการบ้านได ้โดยกดปุ่ม “เพ่ิมรายการบ้าน” เมื่อเพ่ิมรายการบ้านเรียบร้อยแล้ว จึงจะสามารถจัดเก็บภาพเอกสารได้ 
 
 

 
 

                     จัดเก็บภาพเอกสาร โดยต้องเตรียมเอกสารที่ต้องการจัดเก็บ และกดปุ่ม “สแกนเอกสาร” 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

                                                 ๗๖ 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

                                  
2. เพิ่มรายการคนตกหล่น 

 

 
 

                  ระบุเลขรหัสประจำบ้านที่ขอเพ่ิมชื่อเข้า และคลิกที่ไอคอนเพื่อตรวจสอบ หากพบรายการบ้านในฐานข้อมูล 
โปรแกรมจะไปยังหน้าบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อเข้า 

 

                   
 

                                 ระบุเลขประจำตัวประชาชน และคลิกที่ไอคอนเพ่ือตรวจสอบ หากบุคคลนี้ยังไม่มีชื่ออยู่ในฐานข้อมูล จะสามารถ 
            กรอกข้อมูลบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อได้ โดยบังคับกรอกข้อมูลในช่องที่มีสัญลักษณ์ * จึงจะสามารถเพ่ิมรายการคนได้ โดยกดปุ่ม 
            “เพ่ิมรายการคน” เมื่อเพ่ิมรายการคนเรียบร้อยแล้ว จึงจะสามารถจัดเก็บภาพเอกสารได้ 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

                                                                                                                                                
๗๗ 

                                                                                                                                                                                                                  

 
 

                            จัดเกบ็ภาพเอกสาร โดยต้องเตรียมเอกสารที่ต้องการจัดเก็บ และกดปุ่ม “สแกนเอกสาร” 
      3. เพิ่มชื่อเด็กไม่มีสถานะทางทะเบียนเข้าทะเบียนบ้าน 
 

 
 
          ระบุเลขประจำตัวประชาชน และคลิกที่ไอคอนเพื่อค้นหา 
 

 
 
 



 
 

                                                                                                                       
๗๘ 

                    
         ตรวจสอบข้อมูลและกรอกบันทึกเพิ่มเติม ก่อนกดปุ่ม “เพิ่มรายการคน” 
         4. ตรวจสอบรายการ 

 

 
 
 

 

                            รายการบ้าน  

           
 
                 ตรวจสอบข้อมูลบ้านและภาพเอกสาร   
  
 
 
 
 
 
 



 
 

              ๗๙  
                                                                    

   
 
                                        เลือกภาพที่ต้องการพิมพ์ และกดปุ่ม “พิมพ์ภาพเอกสาร” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
                                  ๘๐ 

    
                                  

          ระบบทะเบียนเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน ท.ร.๙๘ 

 
                การเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน ท.ร.๙๘  
                                        วัตถุประสงค์ เพื่อให้นายทะเบียนสามารถบันทึกข้อมูลการเพ่ิมชื่อเข้าทะเบียนบ้าน ท.ร.14/ท.ร.13 
                  และตรวจสอบ ข้อมูลรายการบุคคล พร้อมทั้งกาหนดเลขประจาตัวประชาชน ตามระเบียบของการเพ่ิมชื่อเข้าทะเบียน 
                  บ้าน พร้อมพิมพ์สาเนาทะเบียนบ้านฉบับเล่ม มอบให้ประชาชน เมื่อเข้าสู่โปรแกรมการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน ท.ร.98  
                  จะแสดงหน้าจอการทางานดังต่อไปนี้ 

B   

  
 

                       รูปที่ 1 หน้าจอหลัก แสดงเมนูการทางานและรายการคำร้อง  
          จากรูปที่ 1 สามารถเลือกประเภทการทางานได้จากเมนูทางด้านซ้ายของหน้าจอ เมื่อเลือกประเภทการทางาน

แล้วโปรแกรมจะแสดงหน้าจอเพ่ือดำเนินการตามข้ันตอนของประเภทงานที่เลือก และบันทึกข้อมูลตามที่ต้องการ 
                                       1. การเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 1.1. ที่หน้าจอหลักของโปรแกรม หรือเมนู เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน เลือก 
          รายการคาร้อง ท.ร.31 โดยการกดปุ่มอนุญาต คาร้อง ท.ร.31 ที่ต้องการ  
 

 
 
 

               



                                                                                                                    ๘๑ 
 

 

                                                1.2. โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดคาร้อง ในขั้นตอนนี้กรุณาวางเอกสารคาร้อง ท.ร.31 ที่มี QRCode   
               ที่เครื่องสแกนเอกสารแล้วกดปุ่มยืนยัน เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารคาร้อง ท.ร.31 และเข้าสู่หน้าจอถัดไป  

                    รูปที่ 2 หน้าจอหลัก แสดงรายการคาร้อง ท.ร.31 
 

  
 
                                           รูปที่ 3 หน้าจอการอนุญาตคำร้อง 

 

                                   1.3. เลือกประเภทการเพ่ิมชื่อเข้าทะเบียนบ้าน (ประเภทการเพ่ิมชื่อเข้าทะเบียนบ้าน จะแสดงผลเฉพาะรายการที่ 
                 สามารถเลือกได้เท่านั้น)  

       

 
 
           รูปท่ี 4-1 ตัวอย่างหน้าจอเลือกประเภทการเพิ่มชื่อเข้าทะเบียนบ้าน (กรณีมีเลขประจำตัวประชาชนเดิม) 
 
 
 
 



 
                        ๘๒ 

 
        

 
 
 
                      รูปที่ 4-2 ตัวอย่างหน้าจอเลือกประเภทการเพิ่มชื่อเข้าทะเบียนบ้าน  
(กรณีไม่มเีลขประจำตวัประชาชนเดิม) 

                              
ประเภทการเพิ่มชื่อเข้าทะเบียนบ้าน กรณีไม่มีเลขประจำตัวประชาชนเดิม  

                                                  - ระเบียบฯ ข้อ 93 (ตกสำรวจ)  

                                                  - ระเบียบฯ ข้อ 97 (ไม่มีหลักฐานเอกสารมาแสดง)  

                                                  - ตามระเบียบสานักทะเบียนกลาง พ.ศ.2535 ข้อ 103  

                                                 - ระเบียบฯ ข้ออ่ืน ๆ  

                                                 - ได้สัญชาติตามระเบียบฯ 2543  

                                                 - ได้สัญชาติไทยโดยมาตรา 23ฯ  

                                                - เพ่ิมชื่อในทะเบียนประวัติ เดิมเป็นบุคคลประเภท 00  

                                                - ระเบียบฯ ข้อ 98 (เพ่ิมชื่อเด็กอนาถา)  

                                                - ระเบียบฯ ข้อ 94 (คนสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อใน ท.ร.14)  
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

                                                                                                                  ๘๓ 
                
                                    ประเภทการเพิ่มชื่อเข้าทะเบียนบ้าน กรณีมีเลขประจำตัวประชาชนเดิม  
                                                    - ให้เลขผิดประเภท (เดิมเป็นเลข 1 ไทย)  

                                                    - เดิมเป็นบุคคลประเภท 3,4, 5  

- เดิมเป็นบุคคลประเภท 6 ทั่วไป 

- เดิมเป็นบุคคลประเภท 7 

- เดิมเป็นบุคคลประเภท 0 

- เสียหรือสละสัญชาติไทย 

- ได้สัญชาติไทยตามระเบียบฯ 2543 

- ได้สัญชาติไทยตาม ม.7 ทวิ 

- ได้สัญชาติไทยโดยมาตรา 23ฯ 

- ขอถือสัญชาติไทยตามสามี 

- คนไทยพลัดถิ่น ตาม พ.ร.บ.สัญชาติ (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2555 

- ตามระเบียบสานักทะเบียนกลาง พ.ศ.2535 ข้อ 103 

- บุตรของบิดามารดาที่ได้ไทยและมีเลข 8-90 

- กลุ่มท่ีได้สัญชาติไทยโดยวิธีอ่ืน (มาตรา 23 หรือ ม.7 ทวิ) 

- เดิมเป็นบุคคลประเภท 1, 2 

- ตามมาตรา 19/2 วรรคสอง (พ.ร.บ.ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534) 

- ขอแปลงเป็นสัญชาติไทย 

- ขอกลับคืนสัญชาติไทย 

- ระเบียบฯ ข้อ 99/1 (บุคคลที่ถูกจาหน่าย ขอเพ่ิมชื่อใน ท.ร.14) 
 

                                              1.4. รายการบุคคลและบ้านที่เพ่ิมชื่อ ให้ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียด ในส่วนของคำนำหน้านาม 
                   เพศและสัญชาติ บางกรณีอาจต้องบันทึกข้อมูลสัญชาติ, เพศ เพ่ิมเติม กรณีรายการบ้านที่เพ่ิมชื่อเข้า มีข้อมูลไม่ถูกต้อง  
                  ให้ยกเลิกคำร้อง และตรวจสอบข้อมูลบ้านในขั้นตอนการออกคำร้องใหม่  

                             

  
 
     รูปที่ 5 หน้าจอแสดงข้อมูลบ้านที่เพิ่มชื่อเข้า และบุคคลที่ขอเพิ่มชื่อ 
 
 



 
                                                                       
                                                                              ๘๔                                  

     

                         1.5. บันทึกข้อมูลมารดา และบิดา (กรณีมีเลขประจำตัวประชาชนเดิม ระบบจะดึงข้อมูลจากฐานข้อมูล 
        บุคคลของผู้ที่ขอเพิ่มชื่อ)  
                                        

 

 
 
                                                รูปที่ 6 หน้าจอบันทึกข้อมูลมารดา และบิดา 

 

                   1.6. บันทึกข้อมูลเอกสารและหลักฐาน นายทะเบียนและผู้ตรวจสอบ และหน้าจอแสดงข้อมูลผู้ยื่นคำร้อง  
               

                  รูปท่ี 7-1 หน้าจอบันทึกข้อมูลเอกสารและหลักฐาน, นายทะเบียนและผู้ตรวจสอบ 
 
 



 
 

                                        ๘๕  
                         

 
  
                                1.7. เม่ือกรอกข้อมูล และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทั้งหมดเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่มบันทึก  

จะแสดงหน้าจอยืนยันการอนุมัติรายการ ให้เสียบบัตรประจำตัวประชาชนตามเงื่อนไขท่ีแสดงบนหน้าจอ แล้วกด
ปุ่มอ่านบัตร 

   

 
 
                           รูปที่ 8 หน้าจอการอนุมัติรายการเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน 
 
 
 
 



 
 
                                                             
                                                                                                                   ๘๖                                                                            

 

                    1.8. เม่ือปรับปรุงรายการเรียบร้อยแล้ว โปรแกรมจะแสดงปุ่มพิมพ์ และปุ่มตรวจสอบ/จัดเก็บภาพเอกสาร  
              

    
 
                                   รูปที่ 9 หน้าจอแสดงปุ่มพิมพ์ และปุ่มตรวจสอบ / จัดเก็บภาพเอกสาร 

 

                              1.9. การพิมพ์เอกสาร กดที่ปุ่มพิมพ์ โปรแกรมจะแสดงตัวเลือกการพิมพ์เอกสาร เลือกประเภทเอกสารที่ 
            ต้องการพิมพ์ แล้วกดปุ่มพิมพ์ 

                                 

  
                                                       รูปที่ 10 หน้าจอตัวเลือกการพิมพ์เอกสาร 
                                                                           
 



 
                        

                                                                                                                                                                                                                                                               
                  ๘๗ 
                                                   
                                     1.10. การจัดเก็บภาพเอกสาร กดท่ีปุ่มตรวจสอบ / จัดเก็บภาพเอกสาร ให้จัดเก็บภาพเอกสาร ท.ร.98  
          และ เอกสารเพิ่มเติมที่ต้องการ ระบบจะทำการจัดเก็บภาพเอกสารคำร้อง ท.ร.31 (ท่ีสแกนในขั้นตอนการอนุญาตคำร้อง) 
     ให้โดยอัตโนมัติ                          

                         

  
   
                                                       รูปที่ 11 หน้าจอการจัดเก็บภาพเอกสาร     
                                  2. การตรวจสอบ / จำหน่าย 2.1. ที่เมนูการตรวจสอบ / จำหน่ายรายการ เลือกตัวเลือกการค้นหา  
            ระบุข้อมูล และกดปุ่มยืนยัน             

                 

 
 
 
 
 
 



 
 

                                                                                                                                                 ๘๘ 
 
                                          รูปที่ 12-1 หน้าจอตัวเลือกในการตรวจสอบ / จำหน่ายรายการ ท.ร.98   
 

                                     

 
 
                                       รูปที่ 12-2 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลเพื่อค้นหาด้วย เลขประจาตัวประชาชนใหม่ 
                                 

 
                              รูปที่ 12-3 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลเพื่อค้นหา ด้วยชื่อตัวและชื่อสกุล 

 

2.2. แสดงข้อมูลรายการที่ค้นหา - กรณีต้องการจำหน่ายรายการ ให้กดที่ปุ่มจำหน่าย เพื่อบันทึกรายละเอียด   
เหตุผลการจำหน่าย และกดปุ่มยืนยัน  
        

 
 
 

                                              รูปที่ 13-1 หน้าจอแสดงข้อมูลรายการที่ค้นหา   
 



 
 
                                                                                                                                ๘๙        
                                              

 
 
                                                 รูปที่ 13-2 หน้าจอจำหน่ายรายการ    

 

- กรณีรายการถูกจำหน่าย จะแสดงข้อความพร้อมวันที่จำหน่าย ที่ด้านล่าง และหากเจ้าหน้าที่ที่เข้า  
ทำงาน เป็นสำนักทะเบียนกลาง สามารถทำการยกเลิกการจาหน่ายรายการได้โดยกดปุ่ม ยกเลิกการจำหน่าย ขึ้นหน้าจอ
เพ่ือให้บันทึกเหตุผลการยกเลิกการจำหน่าย และ กดปุ่มยืนยัน เพ่ือปรับปรุงรายการ  

  

             
 
           รูปที่ 13-3 หน้าจอแสดงรายละเอียดข้อมูลกรณีรายการถูกจำหน่าย 
 
 
 



 
 
 
 
                                         ๙๐ 
                                     

                                         
 
 
                                                  รูปท่ี 13-4 หน้าจอบันทึกรายละเอียดการยกเลิกการจำหน่าย 
                     
                                                 - กรณีต้องการตรวจสอบดูภาพเอกสารหรือจัดเก็บภาพเอกสารเพิ่มเติม ให้กดที่ปุ่ม 
                ตรวจสอบ / จัดเก็บภาพเอกสาร  
                      

  
 
                                                   รูปท่ี 13-5 หน้าจอการตรวจสอบภาพ/จัดเก็บเอกสาร      
 
 
 
 
 



 
        
                                             ๙๑ 
               

                       - กรณีต้องการพิมพ์เอกสารท.ร.98 สามารถกดปุ่มพิมพ์ เพื่อพิมพ์สาเนาเอกสารท.ร.98 ออกทางเครื่องพิมพ์  
                    

     
                                                รูปที่ ๑๓.๖  หน้าจอพิมพ์เอกสาร ท.ร.๙๘ 

             

       



 
 
 
 

                                                                                                                                                                                                                         ๙๒                          
 

              3. การแก้ไขรายการ  
                     3.1. ที่เมนูการแก้ไขรายการ เลือกตัวเลือกการค้นหา ระบุข้อมูล และกดปุ่มยืนยัน  

 
 
 

3.2. แสดงข้อมูลรายการที่ค้นหา สามารถแก้ไขได้เฉพาะ ข้อมูลในหน้าเอกสารและหลักฐาน,  
             นายทะเบียนและผู้ตรวจสอบ เท่านั้น แก้ไขข้อมูลตามที่ต้องการ และกดปุ่มบันทึก  
 
                               รูปท่ี 14 หน้าจอตัวเลือกในการแก้ไขรายการ ท.ร.98  

                     

  
 
 
                                                 รูปที่ ๑๕-๑ หน้าจอแสดงข้อมูลรายการที่ค้นหา 
 
 



 
 
 
 
                                                      ๙๓ 

                   

 
  
                                                 รูปที่ 15-2 หน้าจอการแก้ไขรายการ       
    

                                4. การตรวจสอบภาพทะเบียนประวัติ 
                  4.1. ที่เมนูการตรวจสอบ / จำหน่ายรายการ เลือกตรวจสอบภาพทะเบียนประวัติ 
                  บุคคลเลข 6 / 7 /0-89 / 0-00 บันทึกเลขประจาตัวประชาชนที่ต้องการตรวจสอบ และกดปุ่มยืนยัน  
                                                     

                  

 
  
 

                      รูปที่ 16-1 หน้าจอตัวเลือกในการตรวจสอบ / จำหน่ายรายการ ท.ร.9 



 
 
                                    

                                           ๙๔ 
 

 
 
                                            รูปที่ 16-2 บันทึกเลขประจาตัวประชาชนเพื่อตรวจสอบ 
                                             
    

          4.2. แสดงหน้าจอรายละเอียดบุคคล และรายการภาพทะเบียนประวัติ  
 

 
 
                                                     รูปที่ ๑๗-๑ หน้าจอการตรวจสอบภาพทะเบียนประวัติ 
 
 
 

                             



 
 
         

                                                      
                  ๙๕  

                                     

  
                                 

                                                รูปที่ 17-2 หน้าจอการตรวจสอบภาพทะเบียนประวัติ 
 
                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
              ๙๖ 
                                 
 
 
 
                                                     

                                                                        ระบบทะเบียนราษฎร  

                ระบบพิมพท์ะเบียนบา้นแบบเล่ม 

 
                                     ระบบพิมพท์ะเบียนบ้าน  
                              วตัถุประสงคข์องระบบ เพือ่ใหบ้รกิารการพมิพท์ะเบยีนบา้นแบบเล่มในกรณีต่าง ๆ ผูใ้ชง้านสามารถ 
                 เลอืกพมิพท์ะเบยีนบา้นตามกรณีทีเ่ลอืกไว้ 

               

  
 
 
             พิมพ์ ท.ร.14 และ ท.ร.13 
 

            

 
 
                                     ระบุเลขรหัสประจำบ้าน หรือ อ่านจากบัตร และคลิกท่ีไอคอน 
                                  โดยมีเงื่อนไขว่าบ้านหลังนี้ต้องอยู่ในสานักทะเบียนที่ปฏิบัติงานเท่านั้น 
 
 



 
 
 
              
                     ๙๗ 

 

    
 
                 เม่ือค้นหาพบ จะแสดงข้อมูลบ้านโดยสามารถทาการจัดเก็บเอกสาร พิมพ์รายการบ้าน และพิมพ์รายการคน 
 

           

  
                            จัดเกบ็เอกสาร โดยต้องเตรียมเอกสารคาร้องท.ร.31 หรือ เอกสารอ่ืนๆ ที่ต้องการจัดเก็บ 
 

                                                
 
                              การพิมพ์รายการบ้าน ระบ ุ“รายการบ้าน เล่มท่ี” ที่ต้องการพิมพ์ และกดปุ่ม “พิมพ์” 



 
 
 
                  ๙๘ 

                

  
 
                          คน้หารายการบุคคลในบ้านพบ แสดงจานวนบุคคลในบ้าน ที่พบพร้อมแสดง เลขประจาตัวประชาชน, 
                 ชื่อตัว – ชื่อสกุล, สถานภาพ, วันเดือนปีเกิด หากต้องการพิมพ์รายการคน กดปุ่ม “พิมพ”์ 
 

                                       
 
                               ระบ ุ“เริ่มพิมพ์ตั้งแต่บุคคลลาดับที่” ที่ต้องการพิมพ์ และกดปุ่มพิมพ์ กรณีที่มีรายการคนจานวนมาก  
ให้เปลี่ยนหน้ากระดาษเพื่อทาการพิมพ์หน้าต่อไป และกดปุ่ม “พิมพ์” อีกครั้ง จนครบจานวนคนที่ต้องการพิมพ์ เมื่อพิมพ์ครบแล้ว  
กดปุ่ม “เสร็จสิ้น” เพื่อปรับปรุงสถานะการพิมพ์ ครั้งที ่และ วันที่พิมพ์ล่าสุดในรายการบ้าน 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
                ๙๙ 
 
          พิมพ์บันทึกกรณีอ่ืนๆ                     

            

   
 

 

 เพิ่มรายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน  
o เพิ่มช่ือตาม ท.ร.98  

o เพิ่มช่ือตาม ท .ร.61 หรือ 62  

o เพิ่มช่ือตามสูติบัตร ท .ร.01/02/03  
 

 
 
                      บันทึกเลขรหัสประจาบ้าน หรือ อ่านจากบัตร คลิกที่ไอคอน โดยมีเงื่อนไขว่าบ้านหลังนี้ต้องอยู่ในสานัก
ทะเบียนที่ปฏิบัติงานเท่านั้น 
 
 
 
 
 



 
 
 
                                                                                                       ๑๐๐ 

 
 

 
 
          เมื่อค้นหาแล้ว จะแสดงข้อมูลบ้านโดยสามารถทาการจัดเก็บภาพเอกสาร และพิมพ์รายการบ้าน 
 

                         
 
                 การพิมพ์รายการบ้าน ระบ ุ“รายการบ้าน เล่มท่ี” ที่ต้องการพิมพ์ และกดปุ่ม “พิมพ์” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
                 ๑๐๑  

 

                         ปลูกสร้างบ้านใหม่  
                      

  
 
                           บันทึกเลขรหัสประจาบ้าน หรือ อ่านจากบัตร คลิกที่ไอคอน โดยมีเงื่อนไขว่าบ้านหลังนี้ต้องอยู่ 
ในสำนักทะเบียนที่ปฏิบัติงานเท่านั้น 
 

 
 
                         เมื่อค้นหาพบ จะแสดงข้อมูลบ้าน และสามารถพิมพ์รายการบ้าน 
 

                                  
                การพิมพ์รายการบ้าน ระบ ุ“รายการบ้าน เล่มที”่ ที่ต้องการพิมพ์ และกดปุ่ม “พิมพ์” 
 



 
 
 

๑๐๒ 
              

 

                         บันทึกการตายตามมรณบัตร  
                   

   
 
 

                                      บันทึกเลขประจำตัวประชาชน และคลิกที่ไอคอน โดยมีเงื่อนไขว่าบ้านของบุคคลนี้ต้องอยู่ 
          ในสำนักทะเบียนที่ปฏิบัติงานเท่านั้น เมื่อค้นหาพบ จะแสดงรายละเอียดในการพิมพ์ และสามารถพิมพ์บันทึกรายการ 
 

   
 
                              โดยระบุ “ลาดับบุคคลในบ้าน” ที่ต้องการพิมพ์ และกดปุ่ม “พิมพ์” 
   

                                 
 
 
 
 



 
 

 

 ๑๐๓ 

               
                                บนัทึกการย้ายออก  
 

   
 
                          บันทึกวันที่จาหน่าย/ย้ายออก, ลาดับบุคคลในบ้าน, เลขรหัสประจาบ้าน, เลขประจาตัวประชาชน 
และกดปุ่มค้นหา เมื่อค้นหาพบ จะแสดงรายละเอียดในการพิมพ์เพื่อตรวจสอบ 

  
 
 

                                  
                                           และสามารถพิมพ์บันทึก กดปุ่ม “พิมพ”์ 
 



 
 

                                                  
๑๐๔ 

          
 

   พิมพ์บันทึกการจาหน่าย / แก้ไขรายการบุคคล หรือ บ้าน  
o เลือกประเภทการแก้ไข / จาหน่าย ของบุคคล วันที่ปรับปรุงรายการ และบันทึก  

เลขรหัสประจาตัวประชาชน 
 

       
 

      
 
                        ค้นหารายการพบ แสดงรายละเอียดของการแก้ไข / จำหน่าย ของบุคคล คลิกที่ไอคอนเครื่องพิมพ์ 
เพื่อตรวจสอบรายละเอียดการพิมพ์ 
 

      
                              ระบุลำดับบุคคลที่พิมพ์ เลขประจำบรรทัดที่พิมพ์ และกดปุ่ม “พิมพ์” 
 



 
 
 

๑๐๕ 

 
 

              เลือกประเภทการแก้ไข / จำหน่าย บ้าน วันที่ปรับปรุงรายการ และบันทึกเลขรหัส  
ประจำบ้าน 
 

 
 

 

 
 
                        ค้นหารายการพบ แสดงรายละเอียดของการแก้ไข / จาหน่าย ของบ้าน คลิกที่ไอคอนเครื่องพิมพ์  
เพื่อตรวจสอบรายละเอียดการพิมพ์ 
                           

  
                                     ระบุเลขประจาบรรทัดที่พิมพ์ และกดปุ่ม “พิมพ”์ 
 



 
 

  
 ๑๐๖ 

 
              

 

                บันทึกการจำหน่ายรายการบุคคลกรณีที่มีชื่ออยู่ท่ีอ่ืน  
         บันทึกข้อมูลวันที่จำหน่าย / ย้ายออก เลขรหัสประจำบ้าน และเลขรหัสประจำตัวประชาชนที่ต้องการ 
 

 
 
 

 
 
       และคลิกที่ไอคอนเพื่อค้นหา และแสดงรายละเอียดในการพิมพ์เพื่อตรวจสอบ และกดปุ่ม “พิมพ์บันทึก” 
 

                           
                              โดยระบ ุ“ลาดับบุคคลในบ้าน” ที่ต้องการพิมพ์ และกดปุ่ม “พิมพ”์ 
 



 
 
                                                                                                                          ๑๐๗ 

                                                                                                        
                                                                                                                            

                                  บันทึกกรณีจำหน่ายบุคคลที่มีวันเดือนปีเกิด จันทรคติ  
 

       
 
 

   
 

                            บันทึกเลขรหัสประจำตัวประชำชนที่ต้องกำรพิมพ์บันทึก และคลิกที่ไอคอนเพื่อค้นหา เมื่อค้นหำ
พบจะแสดงรำยละเอียดในกำรพิมพ์เพื่อตรวจสอบ และกดปุ่ม “พิมพ์บันทึก” โดยระบุลาดับที่ในการพิมพ์ เพื่อทาการ
พิมพ์บันทึก 

 

                           
 
                              โดยระบุ “ลาดับบุคคลในบ้าน” ที่ต้องการพิมพ์ และกดปุ่ม “พิมพ์” 
 
 



 
 
                                                                                                                       ๑๐๘            

 

                                         บนัทึกการจ าหน่ายรายการคนกรณีสละสญัชาติ  
 

 
                บันทึกเลขรหัสประจำตัวประชาชนที่ต้องกำรพิมพ์บันทึก และคลิกที่ไอคอนเพื่อค้นหา 

 
 
                   เมื่อค้นหาพบจะแสดงรายละเอียดในการพิมพ์เพื่อตรวจสอบ และกดปุ่ม “พิมพ์บันทึก” 

 
 

                             
 
 
                       โดยระบุ “ลำดับบุคคลในบ้าน” ที่ต้องการพิมพ์ และกดปุ่ม “พิมพ์” 
 
 
 
 



 
 
                     ๑๐๙ 

             
 

                                บันทึกกรณีจาหน่ายรายการตามโครงการ  
                         

    
 
           
                    บันทึกเลขรหัสประจำบ้านที่ต้องกำรพิมพ์บันทึก และคลิกที่ไอคอนเพื่อค้นหา 

 
 
                         ค้นหารายการพบ แสดงรายละเอียดของการบันทึกกรณี จาหน่ายรายการตามโครงการ คลิกที่
ไอคอนเครื่องพิมพ์ เพื่อตรวจสอบรายละเอียดการพิมพ์ 
 

         
 
                          โดยระบ ุ“ลาดับบุคคลในบ้าน” ที่ต้องการพิมพ์ และกดปุ่ม “พิมพ”์ 
 
 
 
 



 
 
                      ๑๑๐ 

             
 

                                                     บนัทึกท้ายเล่ม กรณีเพ่ิมคนด้วยท .ร.98  
                     

 
 

                 บันทึกเลขรหัสประจำตัวประชาชน และลำดับบุคคลที่ต้องการพิมพ์บันทึก และคลิกที่ไอคอนเพื่อค้นหา  
เมื่อค้นหำพบจะแสดงรำยละเอียดในกำรพิมพ์เพื่อตรวจสอบ และกดปุ่ม “พิมพ์บันทึก  
           ค้นหา 

 

         
 
                เมื่อค้นหาพบจะแสดงรายละเอียดในกำรพิมพ์เพื่อตรวจสอบ และกดปุ่ม “พิมพ์บันทึก 
 

                           
 
                                   ระบุเลขประจำบรรทัดที่พิมพ์ และกดปุ่ม “พิมพ”์ 
 
 
 



 
 
 
            ๑๑๑ 

 
 

                     พมิพจ์ าหน่าย กรณีเพิม่คนดว้ย ทร..98  
         

 
 
บันทึกเลขรหัสประจำตัวประชาชนที่ต้องการพิมพ์บันทึก และคลิกที่ไอคอนเพื่อค้นหา 
 

 
 
              เมื่อค้นหาพบจะแสดงรายละเอียดในกำรพิมพ์เพื่อตรวจสอบ และกดปุ่ม “พิมพ์บันทึก” 
 

                                            
 
                   โดยระบ ุ“ลาดับบุคคลในบ้าน” ที่ต้องการพิมพ์ และกดปุ่ม “พิมพ”์ 


