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ระบบการเพิ่มช่ือบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน ท .ร. 98 ประกอบด้วย  
 

- การบริการรับแจ้งเพิ่มช่ือเข้าในทะเบียนบ้าน 
- การแก้ไข 
- การจ าหน่าย 
- ตรวจสอบรายการทะเบียนเพิ่มช่ือเข้าในทะเบียนบ้าน 
- ยกเลิกการจ าหนา่ย 
- ตรวจสอบภาพทะเบียนประวตับิคุคลเลข 6 / 7 / 0-98 

 

 
 

รูปท่ี 1 ระบบการเพิ่มช่ือบคุคลเข้าในทะเบียนบ้านท .ร. 89 
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การบริการรับแจ้งเพิ่มช่ือเข้าในทะเบียนบ้าน 
 

เม่ือเข้าสู่ระบบ ผู้ปฏิบตัิงานเลือกระบบการบริการรับแจ้งเพิ่มช่ือเข้าในทะเบียนบ้านแล้ว ต้องเลือกต่อ
วา่จะด าเนินการตอ่แบบใด 

หากเลือก “ยังไม่มีเลขท่ีค าร้อง ”ผู้ ปฏิบัติงานจะต้องระบุว่าบุคคลท่ีขอเพิ่มช่ือนั ตนมีเลขประจ าตัว
ประชาชนหรือไมมี่ 

 

 
 

รูปท่ี 2 เลือกวา่จะด าเนินการตอ่แบบใด  
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 หากเลือก “ไม่มี ” ผู้ปฏิบตัิงานจะต้องก าหนดเลขประจ าตวัประชาชนใหม่ว่าจะให้เป็นประเภทใดและ
เลือกหวัข้อปฏิบตังิาน 
 

 
 

รูปท่ี 3 เลือกวา่บคุคลท่ีขอเพิ่มช่ือมีเลขประจ าตวัประชาชนเดมิหรือไม ่พร้อมกบัระบรุายละเอียดอ่ืนเ  
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ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบรายการบ้านท่ีเพิ่มช่ือเข้า หากถูกต้องแล้วให้บันทึกข้อมูลในหน้า “รายการ

บุคคล ”ประกอบด้วยข้อมูลของบุคคลท่ีขอเพิ่มช่ือ พร้อมด้วยข้อมูลของบิดา – มารดา รดยสามารถระบุเลข
ประจ าตัวประชาชนของบิดา – มารดาเพ่ือให้ระบบค้นหาข้อมูลจากจานข้อมูลน ามาแสดง หรือจะระบุ

รายละเอียดของบดิา – มารดา  
 

 
 

รูปท่ี 4 บนัทึ กข้อมลูในหน้ารายการบคุคล 
 
 
 หลงัจากระบุข้อมูลในหน้ารายการบคุคลเรียบร้อยแล้วกด “ตรวจสอบ ”ระบบจะส่งข้อมูลท่ีบนัทึกเพ่ือ

ตรวจสอบรายการบคุคลช่ือ – สกลุ ร ตาในจานข้อมลูหรือไม่  
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หากไม่ร ตา ผู้ปฏิบตัิงานจะต้องระบุข้อมลูในหน้า “เอกสารและหลกัจาน  ”รดยผู้ปฏิบตัิงานจะต้องระบุ

เหตุผลการขอเพิ่มช่ือ ,รายละเอียดผู้ ย่ืนค าร้องและผู้ตรวจสอบ ตรงเลขประจ าตวัประชาชนของผู้ ย่ืนค าร้อง 
สามารถใสเ่ลขประจ าตวัประชาชนได้เลยหรือวา่กด “อา่นบตัร ”ระบบจะดงึข้อม ููลของผู้ ย่ืนค าร้องมาแสดง  

 

 
 

รูปท่ี 5 ระบรุายละเอียดในหน้าเอกสารและหลกัจาน  
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หลังจากกดปุ่ มตรวจสอบแล้ว จะเข้าสู่หน้าพิมพ์ใบค าร้อง ท .ร. 31 รึ่งผู้ ปฏิบัติงานจะต้องระบุ

รายละเอียดทั ตงหมด แล้วกดพิมพ์ใบค าร้อง  เลือก “Yes” เพ่ือพิมพ์เอกสาร  ถ้าเลือก “ No “ กรณีไม่ต้องการ
พิมพ์เอกสาร 

 

 
 

รูปท่ี 5 หน้าใบค าร้อง ท.ร. 31 
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หลงัจากพิมพ์เอกสารแล้ว ระบบจะแจ้งเตือนให้ผู้ปฏิบตังิาน  เลือกสถานะใบค าร้อง  

 
รูปท่ี 6 เลือกสถานะใบค าร้อง  

- กรณีเลือกรอด าเนินการ  รายการค าร้องดงักลา่วจะค้างไว้ เพ่ือรอทางผู้ปฏิบตังิานมาด าเนินการ
ตอ่ในภายหลงั 

- กรณีไมอ่นมุตัิ  ให้ระบเุหตผุลกรณีไมอ่นมุตัิ และยืนยนัข้อมลูเพื่อปรับปรุงสถานะใบค าร้อง 
- กรณี อนมุตั ิ จะเข้าสูก่ารสแกนเอกสาร  ผู้ปฏิบตังิานน าเอกสาร ท .ร. 31 ท่ีได้ มาท าการสแกน 

 
รูปท่ี 7 สแกนเอกสาร ท.ร. 31 
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 หลังจากสแกนเอกสารเรียบร้อยแล้ว ผู้ ปฏิบัติงานตรวจสอบรายการทั ตงหมด หากเรียบร้อยแล้วกด 
“พิมพ์”   เพ่ือพิมพ์เอกสาร ท .ร. 89  แบบการให้เลขประจ าตวัประชาชนแก่บคุคลท่ีขอเพิ่มช่ือเข้าทะเบียนบ้าน 

 

 
รูปท่ี 9 ตรวจรายการเพ่ือพิมพ์เอกสาร ท.ร. 89 

 

 
รูปท่ี 8 หน้า preview ก่อนพิมพ์ 
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 เม่ือผู้ปฏิบตังิานตรวจสอบข้อมลูเอกสาร ท.ร. 89 เรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบตัิงานเลือก “บนัทกึข้อมลู ”ระบบ
จะท าการเพิ่มรายการบคุคลนั ตนลงในจานข้อมลูพร้อมจดัเก็บทะเบียนประวตัิการรับแจ้งเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน
ไว้เพ่ือการตรวจสอบแก้ไขหรือจ าหนา่ยรายการในภายหลงั 
 

 
 

รูปท่ี 10 หลงัจากบนัทกึข้อมลูแล้ว  
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 ผู้ปฏิบตังิานสามารถพิมพ์รายการบคุคลท่ีเพิ่มช่ือหรือรายการบ้านในทะเบียนบ้านงบบัเลม่ได้ 
 

 
 

รูปท่ี 10 หน้าพิมพ์ทะเบียนบ้าน  
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การบริการแก้ไข 
 รปรแกรมจะท าหน้าท่ีค้นหาข้อมูลทะเบียนการเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านท่ีได้รับแจ้งไว้แล้ว น ามาแสดง
เพ่ือการตรวจสอบแก้ไข  
 รดยผู้ปฏิบตัิงานเลือกระบบการให้บริการแบบ “การแก้ไข ”และเลือกหัวข้อท่ีจะใช้ในการค้นหารดย
เลือกว่าจะระบุเลขประจ าตวัประชาชนหรือช่ือตวั –  ช่ือสกุล จากนั ตนกดปุ่ ม “ค้นหา ”จากนั ตนผู้ปฏิบตัิงานจึงจะ

ท าการจ าหนา่ยบคุคลนั ตนได้ 
 

 
รูปท่ี 11เลือกบริการการแก้ไข เพ่ือค้นหาข้อมลูท่ีต้องการแก้ไข  

 
 ระบบจะค้นหาข้อมลูทะเบียนการเพิ่มช่ือเข้าในทะเบียนบ้านจากจานข้อมลู หากพบจะแสดงรายการ
ในหน้า “รายการบคุคล ”ผู้ป ฏิบตังิานตรวจสอบข้อมลูและสามารถเลือกตรวจสอบข้อมลูเพิ่มในหน้า “เอกสาร

และหลกัจาน ”ได้ ผู้ปฏิบตังิานสามารถแก้ไขข้อมลูท่ีปรากอได้ตามเง่ือนไขท่ีระเบียบก าหนด  
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การจ าหน่าย 
 รปรแกรมจะท าหน้าท่ีค้นหาข้อมูลทะเบียนการเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านท่ีได้รับแจ้งไว้แล้ว น ามาแสดง
เพ่ือการจ าหนา่ย  
 รดยผู้ปฏิบตัิงานเลือกระบบการให้บริการแบบ “การจ าหน่าย ”และเลือกหวัข้อท่ีจะใช้ในการค้นหารดย
เลือกวา่จะระบเุลขประจ าตวัประชาชนหรือช่ือตวั –  ช่ือสกลุ จากนั ตนกดปุ่ ม “ค้นหา”  

 

 
 

รูปท่ี 12 เลือกบริการการจ าหนา่ย เพ่ือค้นหาข้อมลูท่ีต้องการจ าหนา่ย 
 

 
   


