
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

ส ำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลต ำบลบ้ำนเป็ด 

งำนทะเบียนรำษฎรและบัตร ฝ่ำยอ ำนวยกำร ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลต ำบลบ้ำนเป็ด 

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนทะเบียนรำษฎร 



 

ค ำน ำ 

 

  ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบ้ำนเป็ด  ได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของงำนทะเบียนรำษฎร
และบัตร มบีทบำทหน้ำที่ในกำรบริกำรประชำชนโดยตรง  และมีควำมใกล้ชิดประชำชนมำกที่สุด เพรำะเก่ียวข้องกับ
ประชำชนตั้งแต่เกิดจนตำย โดยถือปฏิบัติตำมระเบียบส ำนักทะเบียนกลำงว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 
๒๕๓๕ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๘ พ.ศ. ๒๕๖๔)  จึงมีควำมส ำคัญยิ่งต่อสิทธิประโยชน์ของประชำชนในด้ำนต่ำง ๆ  
จึงจ ำเป็นอย่ำงยิ่งที่เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนทะเบียนรำษฎร จะต้องมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ เกี่ยวกับขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน เข้ำใจระเบียบ กฎหมำย และต้องมีจิตส ำนึกต่อกำรปฏิบัติงำนให้บริกำรที่ดีที่สุด  เพ่ือก่อให้เกิดควำมพึง
พอใจและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชำชน 

  เพ่ือเป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวกและสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยทะเบียนทุกระดับ 
ให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภำพและมำตรฐำนเดียวกัน มีขั้นตอนและระยะเวลำกำร
ปฏิบัติที่เหมำะสม  หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ สร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจให้แก่เจ้ำหน้ำที่
ผู้ปฏิบัติงำนได้เป็นอย่ำงดีเพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผลในกำรปฏิบัติงำน  สำมำรถบูรณำกำรควำมรู้ที่
ได้รับจำกกำรปฏิบัติงำนจริง ลดข้อผิดพลำดในกระบวนกำรด ำเนินงำนที่เกิดขึ้นในกำรปฏิบัติงำนและเป็นแนวทำงใน
กำรพัฒนำระบบกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ เพ่ือเกิดประสิทธิภำพ สัมฤทธิ์ผลต่อภำรกิจขององค์กร ตอบสนองควำม
ต้องกำรและประโยชน์สุขแก่ประชำชน ต่อไป  

 

 

        งำนทะเบียนรำษฎรและบัตร 
             ฝ่ำยอ ำนวยกำร  ส ำนักปลัดเทศบำล 
                                                                                       เทศบำลต ำบลบ้ำนเป็ด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



 

สำรบัญ 

  เร่ือง                   หน้ำ 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไข กำรให้บริกำรงำนทะเบียนรำษฎร             1 – ๒ 

ขั้นตอนกำรให้บริกำรงำนทะเบียนรำษฎร 

- กำรแจ้งเกิด          ๓ 
- กำรแจ้งเกิดเกินก ำหนด         ๔ 
- กำรแจ้งตำย          ๕ – ๖ 
- กำรแจ้งย้ำยเข้ำ          ๗ – ๘ 
- กำรแจ้งย้ำยเข้ำปลำยทำงโดยอัตโนมัติ       ๙ – ๑๐ 
- กำรขอหมำยเลขประจ ำบ้ำน        ๑๑  
- กำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร    ๑๒ – ๑๓ 
- กำรคัดรับรองเอกสำรทะเบียนรำษฎร       ๑๔ 
- กำรจ ำหน่ำยช่ือและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน     ๑๕ 
- กำรเพิ่มช่ือและรำยกำรบุคคลเข้ำในทะเบียนบ้ำน      ๑๖ – ๑๗ 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร        ๑๘ – ๒๑ 

อัตรำค่ำปรับควำมผิดตำมพระรำชบัญญัติกำรทะเบียนรำษฎร     ๒๒ 

ระเบียบ/กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง         ๒๒ 

ช่องทำงกำรรับเรื่องร้องเรียน/แนะน ำบริกำร       ๒๓ 

 ภำคผนวก 

- แผนผังขั้นตอนกระบวนงำนให้บริกำรประชำชน 
- แผ่นผับประชำสัมพันธ์งำนทะเบียนรำษฎรฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

                                     

 

บ้านและทะเบียนบ้าน 
หลักเกณฑ ์
 

บ้าน หมายความว่า โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างสำหรับใช้เป็นที่อยู่อาศัย ซึ่งมีเจ้าบ้านครอบครอง
และให้หมายความรวมถึงแพ หรือเรือ ซึ ่งจอดเป็นประจำและใช้เป็นที ่อยู ่ประจำ หรือสถานที่หรือ
ยานพาหนะอ่ืน ซึ่งใช้เป็นที่อยู่อาศัยประจำได้ด้วย 

  

ทะเบียนบ้ำน  หมำยควำมว่ำ ทะเบียนประจ ำบ้ำนแต่ละบ้ำน ซึ่งแสดงเลขประจ ำบ้ำนและรำยกำร ขอ 
คนทั้งหมดผู้อยู่ในบ้ำนแยกเปน็หลำยลักษณะ คือ ทะเบียนบ้ำน (ท.ร.14) ใช้ส ำหรับลงรำยกำร ของคนท่ีมีสัญชำติ
ไทยและคนตำ่งด้ำว ที่มีใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว 
  

- ทะเบียนบ้าน (ท.ร.13)  ใช้ลงรายการของคนต่างด้าวท่ีเข้าเมืองโดยชอบด้วยกฎหมายแต่อยู่ใน 
ลักษณะช่ัวคราว  หรือเข้าเมืองโดยมิชอบด้วยกฎหมายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง 

 

- ทะเบียนบ้านกลาง  มิใช่ทะเบียนบ้าน แต่เป็นทะเบียน ซึ่งผู้อำนวยการทะเบียนกลาง
กำหนดให้ จัดทำขึ้น สำหรับลงรายการบุคคลท่ีไม่อาจมีช่ือในทะเบียนบ้าน 

 

- ทะเบียนบ้านช่ัวคราว  เป็นทะเบียนประจำบ้านท่ีออกให้กับบ้านท่ีปลูกสร้างในท่ีสาธารณะ หรือ 
โดยบุกรุกป่าสงวน  หรือโดยมิได้รับอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้างอาคาร หรือ
ตามกฎหมายอื่น ทั้งนี้ ทะเบียนบ้านช่ัวคราวเป็นเอกสารราชการใช้ได้เหมือนทะเบียนบ้าน และผู้
มีช่ือในทะเบียนบ้านช่ัวคราวคงมีสิทธิและหน้าท่ีเช่นเดียวกับบุคคลท่ีมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้าน 

 

-   ทะเบียนบ้านช่ัวคราวของสำนักทะเบียน เป็นทะเบียนบ้านท่ีผู้อำนวยการทะเบียนกลางกำหนดให้ 
ทุกสำนักทะเบียนจัดทำข้ึน เพ่ือใช้ลงรายการของบุคคลซึ่งขอแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้าน (ท.ร. 
14) เพ่ือเดินทางไปต่างประเทศ ให้ทุกบ้านมีเลขประจำบ้าน บ้านใดยังไม่มีเลขประจำบ้าน ให้เจ้า 
บ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง เพ่ือขอเลขประจำบ้านภายในสิบห้าวันนับแต่วันสร้างบ้านเสร็จ 

 
หลักเกณฑ ์วิธีกำร และเงือ่นไข 

กำรให้บริกำรงำนทะเบยีนรำษฎร 
 

๑ 



 

เจ้าบ้าน 

เจ้าบ้านคือ คนที่เป็นหัวหน้าครอบครัวในบ้านหลังนั้น ซึ่งการครอบครองนี้อาจจะครอบครองในฐานะ 
เป็นเจ้าของบ้าน ผู้เช่าบ้าน หรือในฐานะอ่ืนๆ ก็ได้ คนที่เป็นเจ้าบ้านไม่อยู่ ตาย สูญหาย หรือไม่สามารถปฏิบัติ 
หน้าที่ได ้คนที่ดูแลบ้าน หรือท่ีอยู่ในบ้านขณะนั้นเป็นเจ้าบ้าน 

 

เจ้าของกรรมสทิธิ์กับเจา้บ้านตา่งกันอย่างไร 
บางท่านอาจเข้าใจผิดว่าเจ้าบ้าน หมายถึงเจ้าของบ้าน ซึ ่งเจ้าบ้านตามความหมายทะเบียนราษฎรมี 

จุดประสงค์เพื่อทำหน้าที่แจ้งเรื ่องต่างๆ เกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร อาจจะเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ในบ้าน 
หรือไม่ก็ได้ การจะดูว่าใครเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ ให้ดูที่หลักฐานการได้มาของกรรมสิทธิ์  เช่น หนังสือสัญญาซื้อ
ขาย หรือพินัยกรรม เป็นต้น 

 

หน้าที่ของเจ้าบ้าน 
กฎหมำยทะเบยีนรำษฎร  ได้ก ำหนดให้เจ้ำบำ้นมีหน้ำที่ต้องแจ้งต่อนำยทะเบยีน ในเรื่อง

ต่อไปนี้ หำกไม่แจ้งจะถือว่ำม ีควำมผิดทำงกฎหมำย คือ 
1.  มีคนเกิดในบ้ำน 
2.  มีคนตำยในบำ้น 
3.  มีคนย้ำยออก - ย้ำยเข้ำมำบ้ำนหลังนั้น 
4.  มีสิ่งปลูกสร้ำงบ้ำนใหม่ หรือรื้อถอน 

 

การมอบหมาย 
 

กรณีท่ีมีชื่อรำยกำรในทะเบยีนบ้ำน ระบุว่ำเป็นเจ้ำบ้ำน ไม่ได้ไปแจ้งด้วยตนเอง หรือไม่ได้ให้คนที่มีชื่อ 
ในทะเบียนบ้ำนเดียวกันไปแจง้ แต่มอบหมำยให้บุคคลอื่นไปแจ้งแทน ก็จะต้องให้ผู้ที่ได้รับมอบหมำยน ำเอกสำร 
ต่อไปนี้ แสดงต่อนำยทะเบยีนด้วย คือ 

1. บัตรประจ ำตัวประชำชน หรือส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของเจ้ำบ้ำน ผู้มอบหมำย 
รับรองส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนไว้ด้วย 

2. บัตรประจ ำตวัประชำชนของผู้แจ้ง (ผู้รับมอบหมำย) 
3. ส ำเนำทะเบียนบำ้นของเจำ้บ้ำน 
4. หนังสือมอบหมำยของเจ้ำบ้ำน 

๒ 



 

    
 

ขั้นตอนการให้บริการงานทะเบียนราษฎร 

การแจ้งเกดิ 
1.  เมื่อมีคนเกิดในบ้ำน   ให้เจ้ำบ้ำนหรือบิดำมำรดำ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย เป็นผู้แจ้งตอ่นำยทะเบยีน 

ผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ท่ีเกิดภำยใน 15 วัน นับแต่วันเกิด 
2.  เม่ือมีคนเกิดนอกบ้ำน ให้บิดำหรือมำรดำ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยเป็นผู้แจ้งต่อนำยทะเบียน

ผู้รับ แจ้งแห่งท้องที่ที่เกิด หรือแห่งท้องที่ที่พึงแจ้งได้ภำยใน 15 วัน นับแต่วันเกิด หรือในกรณีจ ำเป็นไม่
อำจแจ้งได ้ ตำมก ำหนด ให้แจ้งภำยหลัง ได้ แต่ต้องไม่เกิน 30 วัน 

 
หลักฐานประกอบการแจ้ง  

1.  ส ำเนำทะเบยีนบ้ำน ( ฉบับเจ้ำบ้ำน ) 
2.  บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้แจ้ง บัตรประจ ำตัวประชำชนของบิดำมำรดำ ( ถ้ำม ี ) 
3.  หนังสือรับรองกำรเกิดจำกโรงพยำบำล ( ถ้ำม ี ) 
4.  หนังสือยินยอมให้บตุรใช้ช ื่อสกุลของบิดำ ( กรณีไม่จดทะเบียนสมรส ) 
 

รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ใช้ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแล้วเสร็จ ๑๕ นำที/คน ดังนี้  
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 1.  ผู้แจ้งยื่นเอกสำรและหลกัฐำนต่อนำยทะเบยีน 
2.  นำยทะเบียนตรวจสอบหลักฐำนกับทะเบียนบำ้น  
๓.  ลงรำยกำรในสูติบัตร ทั้ง ๓ ตอน  
๔.  เพ่ิมชื่อเด็กในทะเบียนบำ้น และส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน เมื่อด ำเนินกำรเรียบร้อยแล้ว 
๕.  มอบสูติบัตร ตอน ที ่1 และส ำเนำทะเบียนบำ้น ให้กับผู้แจ้ง 

๓ 



 

 

 

การแจ้งเกดิเกนิก าหนด 
เป็นกำรแจ้งกำรเกิดเมื่อเวลำผำ่นพ้นไปจำกที่กฎหมำยก ำหนดภำยใน 15 วัน ต้องระวำงโทษปรับไม ่ 

เกิน 1,000 บำท 
 

หลักฐำนประกอบกำรแจ้ง 
1. บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้แจ้ง บัตรประจ ำตวัประชำชนของบิดำ มำรดำ หรือเจ้ำบ้ำนที่มี       

กำรเกิด (ถ้ำมี) หรือบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ซึ่งได้รับมอบหมำยจำกบิดำ มำรดำ หรือเจ้ำ
บ้ำน (ถ้ำมี) 

2.   หนังสือรับรองกำรเกิดจำกโรงพยำบำล หรือใบรบัแจ้งกำรเกิด (ถ้ำมี) 
3.  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ทร.๑๔) 
4.  หนังสือมอบหมำย (ถ้ำมี) 
๕.  ผลกำรตรวจทำงวิทยำศำสตร์ เช่น ผลกำรตรวจ ดีเอ็นเอ ที่ตรวจพิสูจน์จำกหนว่ยงำนของรัฐหรือ 

สถำบันที่มีควำมน่ำเชื่อถือ ซึ่งแสดงควำมสัมพันธ์กำรเป็นบดิำ มำรดำ ของเด็กที่เกิด 
๖.  พยำนบุคคลอยำ่งน้อย 2 คน  

  ๗.  หนังสือยนิยอมให้บุตรใชช้ ื่อสกุลของบิดำ (กรณีไม่จดทะเบียนสมรส ) 
 

รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ใช้ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแล้วเสร็จ ๑๕ นำที/คน ดังนี้  
ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

1.  ผู้แจ้งยื่นเอกสำรและหลักฐำนต่อนำยทะเบยีน 
2.  นำยทะเบียนตรวจสอบหลักฐำนแล้วเปรียบเทียบคดี ควำมผิด  
๓.  ตรวจรำยกำรบุคคลในฐำนข้อมูลกำรทะเบียนรำษฎรเพื่อตรวจว่ำมีกำรแจ้งกำรเกิดและมีรำยกำร

บุคคลของคนท่ีเกิดในทะเบียนบ้ำนหรือไม่ 
๔.  ออกใบรับรองกำรเกิด (ท.ร.๑๐๐) ให้กับผู้แจ้งกำรเกิด 
๕.  พิสูจน์สถำนะกำรเกิดและสัญชำติของคนที่เกิดตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์

และวิธีกำรพิสูจน์สถำนะกำรเกิดและสัญชำติของเด็กซ่ึงถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็ก ที่ไม่ปรำกฎบุพกำรีหรือ
บุพกำรีทอดทิ้ง 

๖.  เพ่ิมชื่อคนที่เกิดเข้ำในทะเบียนบ้ำน (ท.ร.๑๔) หรือทะเบียนบ้ำนกลำง (ท.ร.๑๔) แล้วแต่กรณี 
๗.  กรณีนำยอ ำเภอแจ้งผลพิจำรณำว่ำคนที่เกิดไม่ได้เกิดในรำชอำณำจักรและไม่ได้รับสัญชำติไทย 

หรือไม่อำจพิสูจน์สถำนะกำรเกิดและสัญชำติของบุคคลดังกล่ำวได้ ให้นำยทะเบียนอ ำเภอหรือนำยทะเบียน
ท้องถิ่นจัดท ำทะเบียนประวัติส ำหรับบุคคลที่ไม่มีสถำนะทำงทะเบียนให้แก่บุคคลนั้นตำมระเบียบส ำนักทะเบียน
กลำงที่เก่ียวข้องด้วยกำรส ำรวจและจัดท ำทะเบียนส ำหรับบุคคลที่ไม่มีสถำนะทำงทะเบียน  

     

 

      

๔ 



 

 

กำรแจ้งตำย 

 
1.  เมื่อมีคนตำยในบ้ำน ให้เจ้ำบ้ำนเป็นผู้แจ้งต่อนำยทะเบียน ผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ท่ีมีคนตำยภำยใน 

24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลำตำย ในกรณ ีไม่มีเจ้ำบ้ำนให้ผ ู้พบศพ จะต้องแจ้งภำยใน 24 ชั่วโมง นับ
แต่เวลำพบศพ 

2.  เมื่อมีคนตำยนอกบ้ำนให้ผู้ที่ไปกับผู้ตำย หรือผู้พบศพ เป็นผู้แจ้งต่อนำยทะเบียนผู้รับแจ้งแห่ง 
ท้องที่ที่ตำย หรือพบศพ หรือแห่งท้องที่ท ี่พึงแจ้งได้ภำยใน 24 ชั่วโมง นับแต่เวลำตำย หรือ    
พบศพ ในกรณีนี้จะแจ้งต่อ พนักงำนฝ่ำยปกครอง หรือต ำรวจก็ได้ 

หลกัฐานประกอบการแจ้ง 
1.  ส ำเนำทะเบยีนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนที่ผู้ตำยมีชื่อและรำยกำรบุคคล (ถ้ำม ี) 
2.  บัตรประจ ำตัวประชำชนผู้แจ้ง 
3.  บัตรประจ ำตัวประชำชนผู้ตำย 
4.  หนังสือรับรองกำรตำยจำกโรงพยำบำล (ท.ร. 4/1) หรือใบแจ้งควำมกำรตำยจำกสถำนีต ำรวจ (ถ้ำมี) 
5.  ใบรับแจ้งกำรตำยตำมแบบ ท.ร. 4 ตอนหนำ้ (กรณีแจ้งต่อก ำนัน ผู้ใหญ่บ้ำน) 
6. รำยงำนผลชันสูตรของเจ้ำหน้ำที่ต ำรวจหรือหน่วยนิติเวช (กรณีตำยโดยไม่ทรำบสำเหตุ) 
๗.  ใบรับรองแพทย์  (ถ้ำมี) 
 

กรณีตายผิดธรรมชาต ิ
การตายที่ผิดธรรมชาติ ที่ในบ้าน นอกบ้าน เช่น ถูกฆ่าตาย ตกจากท่ีสูง อุบัติเหตุ งูกัด เป็นต้น ต้องม ี

หลักฐานการชันสูตรพลิกศพจากเจ้าหน้าท่ีตำรวจ 

การแจ้งตายเกินก าหนด 
หมำยถึง กรณีคนตำยแต่ไม ่ได้แจ้งกำรตำยในเวลำที่กฎหมำยก ำหนด กรณีนี้ให้ผู้แจ้งกำรตำยยื่นค ำร้อง ต่อ

นำยทะเบยีนท้องถิ่นแห่งท้องที ่ที่มีกำรตำย หรือพบศพ ผู้ใดไม่มำแจ้งภำยใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลำตำย หรือ
พบศพ ต้องระวำงโทษปรับไม ่เกนิ 1,000 บำท   โดยด ำเนินกำรดังนี้ 

1.  ยื่นค ำร้องต่อนำยทะเบยีน  
๒.  นำยทะเบียนตรวจสอบหลักฐำนแลว้เปรยีบเทยีบควำมผิดตำมกฎหมำยก ำหนดไว ้
2.  สอบสวนผู้แจ้งให้ทรำบถึงสำเหตุที่ไม่มำแจ้งตำยภำยในก ำหนด และพยำนบุคคล เพ่ือให้ทรำบถึง

วัน เวลำ สถำนที่ และสำเหตุกำรตำย และผู้รู้เห็นกำรตำย  
3.  ลงรำยกำรในมรณบัตรทั้ง ๓ ตอน และให้ระบุในมรณบัตรด้ำนบนซ้ำยว่ำ “เกินก ำหนด” 
4.  จ ำหน่ำยรำยกำรคนตำยในทะเบียนบ้ำนและส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน โดยประทับค ำว่ำ 

“ตำย”สีแดง ได้หน้ำรำยกำรคนตำย 
๕.  มอบมรณบัตร ตอนที่ ๑ พร้อมหลักฐำนประกอบกำรแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง 
๖.  มรณบัตร ตอนที่ ๒  รำยงำนตำมระเบียบที่ก ำหนดในข้อ ๑๓๒ (๒) 
๗.  มรณบัตร ตอนที่ ๓ ส่งหน่วยงำนสำธำรณสุขในพ้ืนที่   
 
 
 
 
 

๕ 



 

 
 

รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ใช้ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแล้วเสร็จ ๑๕ นำที/คน ดังนี้  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1.  ผู้แจ้งยื่นเอกสำร  และหลกัฐำนต่อนำยทะเบยีน  เพ ื่อตรวจสอบและลงรำยกำรในมรณบัตร 
2. จ ำหน่ำยชื่อผู้ตำยออกจำกทะเบียนบ้ำน โดยจะประทับค ำว่ำ "ตำย" สีแดงไว้หน้ำรำยกำรคนตำย 
3.  มอบมรณบัตร ตอนที่ 1 ทะเบียนบ้ำน และบัตรประชำชนคืนผูแ้จ้ง

๖ 



 

 

 การแจ้งย้ายเข้า 

เมื่อมีผู้ย้ำยเข้ำ หรือย้ำยออกให้เจ้ำบ้ำนแจ้งต่อนำยทะเบียนผู้รับแจ้งภำยใน 15 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้น 
ย้ำยออก โดยไม่ต้องเสียค่ำธรรมเนียมใด ๆ  ทั้งสิ้น 

 

หลกัฐานประกอบการแจ้ง 
1.  ส ำเนำทะเบยีนบ้ำน (ฉบับเจ้ำบ้ำน) 
2.  บัตรประจ ำตวัประชำชนของผู้ย้ำยที่อยู่ กรณีแจ้งย้ำยที่อยู่ของตนเอง 
3.  หนงัสือมอบอ ำนำจจำกเจำ้บ้ำน พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนเจ้ำบ้ำน 
4.  บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ได้รับมอบหมำยจำกเจ้ำบ้ำน 
5.  ใบแจ้งกำรยำ้ยที่อยู่ ( ท.ร.6 ) ตอนที่ 1 และ 2 

 

กรณีที่ใบแจ้งย้ายที่อยู่สญูหาย หรือช ารุด 
ผู้ย้ายเข้าสามารถขอใบแทนได้ที่นายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่   ที่ออกใบแจ้งการย้ายที่อยู่ โดยยื่น

คำร้องพร้อมสำเนารายงานประจำวันรับแจ้งเป็นหลักฐานของสถานีตำรวจแห่งท้องที่ที ่เอกสารหาย เพื่อ
ประกอบ เรื่อง หรือนำใบแจ้งย้ายที่อยู่ซึ่งชำรุดไปแสดง 

รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ใช้ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแล้วเสร็จ ๘ นำที/คน ดังนี้  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1.  เมื่อผู้แจ้งยื่นหลักฐำนต่อนำยทะเบียนท้องที่ท่ีจะย้ำยเข้ำ 
2.  นำยทะเบยีนตรวจสอบสถำนะหลักฐำนผู้แจ้งและเจ้ำบำ้น  
๓.  เรียกส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนที่จะย้ำยเข้ำ และใบแจ้งกำรยำ้ยที่อยู ่(ท.ร.6) ตอนที ่1  

และ ๒ ให้ผู้แจ้งลงลำยมือชื่อในช่องผู้แจ้งยำ้ยเข้ำ และให้เจ้ำบ้ำนลงลำยมือชื่อในช่องเจ้ำบำ้นผู้
ยินยอมให้ย้ำยเข้ำ เสนอนำยทะเบียนเซน็อนุมัต ิ  

๔.  นำยทะเบียนพิมพ์ชื่อในทะเบียนบ้ำนในฐำนข้อมูลกำรทะเบยีนรำษฎรและส ำเนำทะเบยีนบ้ำนฉบับ 
    เจ้ำบ้ำน 
๕. มอบส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนพร้อมหลักฐำนกำรแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง 
๖. ส่งใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ ตอนที่ ๒ ไปให้ส ำนักทะเบียนที่ออกใบแจ้งย้ำยที่อยูภ่ำยใน ๗ วัน 

การแจ้งย้ายออก 
  

เมื่อมีผู้ย้ำยเข้ำ  หรือย้ำยออกให้เจ้ำบ้ำนหรือผู้ได้รับมอบหมำย แจ้งต่อนำยทะเบียนผู้รับแจ้งภำยใน 
15 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นยำ้ยออก โดยไม่ต้องเสยีค่ำธรรมเนียมใด ๆ ทั้งสิ้น 

 

หลกัฐำนประกอบกำรแจง้ 
1.  ส ำเนำทะเบยีนบ้ำน (ฉบับเจ้ำบ้ำน) 
2.  บัตรประจ ำตัวประชำชนของเจ้ำบ้ำน (กรณีย้ำยบุคคลในบ้ำนออก) 
3.  หนงัสือมอบอ ำนำจจำกเจำ้บ้ำน 
4.  บัตรประจ ำตวัประชำชนของผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำกเจ้ำบ้ำน (กรณีมอบอ ำนำจ) 
5.  บัตรประจ ำตวัประชำชนของผู้ย้ำยที่อยู่ กรณีแจ้งย้ำยที่อยู่ของตนเอง 

๗ 



 

รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ใช้ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแล้วเสร็จ ๘ นำที/คน ดังนี้  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1.  ยื่นเรื่องต่อนำยทะเบียนท้องที่ท่ีมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้ำน (ถึงแม้ว่ำเจ้ำของบ้ำนไม่สำมำรถไปแจ้งย้ำย 

ออกให้ได ้ผู้ที่อยู่สำมำรถขอท ำหน้ำที่เจ้ำบ้ำน เพ ื่อย้ำยช ื่อตนเองออกได้) 
2. นำยทะเบยีนตรวจสอบหลกัฐำน และรำยกำรบุคคลที่จะย้ำยออกลงรำยกำรในใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู ่

และจ ำหน่ำยรำยกำรบุคคล ที่ย้ำยออกในทะเบียนบ้ำน และส ำเนำทะเบยีนบ้ำน (ฉบับเจ้ำบ้ำน) โดยจะประทับ 
ค ำว่ำ “ย้ำย” สีน้ ำเงินไวห้น้ำรำยกำร และระบวุ่ำย้ำยไปท่ีใด 

3. นำยทะเบียนมอบหลักฐำนกำรแจ้ง คืนผู้แจ้งพร้อมทั้งใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ตอนท ี่ 1 และ 2 เพ ่ือน ำไป 
แจ้งย้ำยเข้ำต่อไป

๘ 



 

 

การแจ้งย้ายเข้าปลายทางโดยอตัโนมตั ิ

 

การแจ้งย้ายที่อยู่ปลายทาง หมายความว่า การแจ้งการย้ายที่อยู่โดยผู้ขอแจ้งย้าย สามารถไปขอแจ้ง 
ย้ายออก และขอแจ้งย้ายเข้าต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่ไปอยู่ใหม่ โดยไม่ต้องเดินทางกลับไปขอแจ้ง 
ย้ายออก ณ สำนักทะเบียนเดิมที่มีชื ่ออยู่ในทะเบียนบ้าน กรณีผู้ย้ายที่อยู่เป็นผู้เยาว์ ให้บิดามารดา หรือ 
ผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายเป็นผู้แจ้ง 

 

หลกัฐานประกอบการแจ้ง 
1.  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ฉบับเจ้ำบ้ำน) ของบ้ำนที่จะย้ำยเข้ำ 
2.  บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้แจ้งย้ำย 
3.  เจ้ำบำ้นที่จะย้ำยเข้ำอยู่ใหม่ 
4.  บัตรประจ ำตัวประชำชนของเจ้ำบ้ำนที่จะยำ้ยเข้ำอยู่ใหม่ 
5.   หนังสือยินยอมให้แจง้ย้ำยเข้ำของเจ้ำบ้ำนที่จะเข้ำอยู่ใหม่ หรือหนังสือมอบหมำย/มอบอ ำนำจ      
       (กรณีเจ้ำบ้ำนไม่สำมำรถไปด ำเนินกำร แจ้งย้ำยได ้) 

รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ใช้ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแล้วเสร็จ ๘ นำที/คน ดังนี้  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1.  เมื่อผู้แจ้งยื่นหลักฐำนต่อนำยทะเบียนท้องที่ท่ีจะย้ำยเข้ำ 
2.  นำยทะเบยีนตรวจสอบหลักฐำน และลงรำยกำรในใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ (ท.ร.6 ตอน 1) โดยให้ผู้แจ้ง 

ลงลำยมือชื่อในช่องผู้แจ้งยำ้ยออก และช่องผู้แจง้ย้ำยเข้ำ เสนอนำยทะเบียนเซ็นอนุมัติ แล้วคืนทะเบียนบ้ำน 
ฉบับเจ้ำบ้ำนและบัตรฯ แก่ผู้แจ้ง 

3.  เสียค่ำธรรมเนียม 20 บำท 
4.  ให้ผู้แจ้งย้ำยเข้ำ แจ้งเจ้ำบำ้นที่ย้ำยออก น ำสำเนำทะเบยีนบ้ำนฉบับเจำ้บ้ำนไปดำเนินกำรจ ำหน่ำย 

ชื่อออกจำกทะเบียนบำ้น  ณ  ส ำนักทะเบียนต้นทำง ภำยใน 15 วัน นับแต่วันย้ำยออก 
 

การแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
 

หลกัฐานประกอบการแจ้ง 
- กรณีมีเอกสารหลักฐานมาแสดง ตรวจสอบหลักฐานที่แสดงให้เห็นว่า ผู้แจ้งย้ายเป็นคนเดียวกันกับ 

บุคคลท่ีมีช่ือและรายการในทะเบียนบ้านกลาง 
- กรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง ให้สอบสวนพยานบุคคล เพ่ือให้ยืนยันรับรองว่าผู้ขอแจ้งย้ายออก 

จากทะเบียนบ้านกลาง  เป็นบุคคลคนเดียวกันกับชื่อและรายการที่ปรากฏในทะเบียนบ้านกลาง 
- เมื่อตรวจสอบหลักฐำน หรือสอบสวนพยำนบุคคลเป็นที่น่ำเชื่อถือก็ให้ด ำเนินกำรแจ้งย้ำยออก 
- กรณีรำยกำรบุคคลที่จะย้ำยออกเป็นผู้เยำว์ให ้บิดำ มำรดำ หรือผู้ปกครองที่ชอบดว้ยกฎหมำยเปน็ผู ้

แจ้งย้ำย โดยเรียกบัตรประจ ำตัวผู้แจ้งและหลักฐำนอื่นที่เก่ียวข้อง 

๙ 



 

 

รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ใช้ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแล้วเสร็จ ๘ นำที/คน ดังนี้  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๑. เมื่อนายทะเบียนได้รับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนกลางจากผู้แจ้ง 
๒. นำยทะเบยีนตรวจสอบรำยกำรบุคคลที่ประสงค์จะแจง้ย้ำยออกจำกทะเบียนบ้ำนกลำงในฐำนข้อมูล

กำรทะเบียนรำษฎรว่ำมีรำยกำรอยู่จริงหรือไม่  เป็นบุคคลที่อยู่ระหว่ำงตดิตำมตวัตำมหมำยจับ
หรือไม่ 

๓. นำยทะเบยีนเรียกตรวจหลักฐำนของผู้แจ้งเพ่ือพิสูจน์ว่ำเป็นบุคคลตำมรำยกำรในทะเบียนบ้ำนกลำง 
เช่น บัตรประจ ำตวัประชำชน หรือหลักฐำนทำงรำชกำรออกให้ซึ่งมีรูปถ่ำย เป็นต้น และหำกผู้แจ้ง
ไม่มีหลักฐำนเอกสำรดังกล่ำว ให้สอบสวนพยำนบุคคลเป็นทีน่่ำเช ื่อถือที่รู้จักบุคคลตำมทะเบียนบ้ำน
กลำงอย่ำงน้อย ๒ คน และถ้ำบุคคลตำมทะเบยีนบ้ำนกลำงเป็นผู้ที่อยู่ระหว่ำงติดตำมตวัตำม
หมำยจบั ใหน้ำยทะเบียนเรียกตรวจหลักฐำนที่แสดงว่ำหมำยจับนัน้ได้ถูกเพิกถอนหรือได้มีกำร
ปฏิบัติตำมหมำยจบั ให้นำยทะเบียนเรยีกตรวจหลักฐำนที่แสดงวำ่หมำยจับนัน้ได้ถูกเพิกถอนหรือได้
มีกำรปฏิบัติตำมหมำยจับแลว้ เชน่ หลักฐำนกำรสั่งไม่ฟ้องของอัยกำร หลักฐำนกำรได้รับกำร
ประกันตัวในชัน้พนักงำนสอบสวนหรือศำล เป็นตน้ 

๔. เมื่อด ำเนินกำรตรวจสอบหลักฐำนหรือสอบพยำนบุคคลเปน็ที่น่ำเชื่อถือก็ให้ด ำเนินกำรแจง้ย้ำยออก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๐ 



 

 

การขอหมายเลขประจ าบ้าน 
 

บ้ำน หมำยถึง โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ำง ส ำหรับใชเ้ป็นที่อยู่อำศัย หรือสถำนที่ประกอบกำร ซึ่งมีเจ้ำ 
บ้ำนครอบครอง  ให้ทุกบ้ำนมีเลขหมำยประจ ำบ้ำน บ้ำนใดที่ยังไม่มีเลขหมำยประจ ำบ้ำนให้เจ้ำบ้ำนแจ้งต่อนำย 
ทะเบียนเพื่อขอเลขหมำยประจ ำบ้ำน ภำยใน 15 วัน นับแต่บ้ำนสร้ำงเสร็จ 

 

หลกัฐานประกอบการแจ้ง  
1.  บัตรประจ ำตัวประชำชน/ส ำเนำทะเบยีนบ้ำนผู้ยื่นค ำร้อง 
2.  ใบอนุญำตปลูกสร้ำงอำคำร/หรือหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้ำง (กองช่ำงออกให ้) 
3.  แบบแปลนอำคำร โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ำง 
4.  หลักฐำนกำรแสดงกรรมสิทธิ์ในที่ดินที่ปลูกสร้ำง เช่น โฉนดที่ดิน/สัญญำซื้อขำย สัญญำเช่ำ 
5.  หนังสือยินยอมให้ปลูกสรำ้งบ้ำน (กรณีสิ่งปลูกสร้ำงตั้งอยู่บนที่ดินของผู้อื่น) โดยแนบส ำเนำ

บัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบยีนบ้ำนของเจ้ำของกรรมสิทธิ ์
6.  ภำพถ่ำยโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ำง 
- กรณีเจ้ำของบ้ำนไม่สำมำรถมำด ำเนินกำรดว้ยตนเองได ้ให้มีหนังสือมอบอ ำนำจ พร้องสำเนำ

บัตรประจ ำตัวประชำชนของผูม้อบและผู้รับมอบหมำย 

รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ใช้ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแล้วเสร็จ ๑๐ นำที/คน ดังนี้  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1. เมื่อผู้แจ้งขอหมำยเลขประจ ำบ้ำนยื่นเอกสำรหลักฐำน 
2. นำยทะเบียนเรียกตรวจหลักฐำนแสดงสิทธิครอบครองที่ดินทีป่ลูกสร้ำง หนังสืออนุญำตปลกูสร้ำง หรือ

ใบรับรองแจ้งกำรก่อสร้ำงอำคำรที่ออกให้โดยเจ้ำพนักงำนทอ้งถิ่น บัตรประจ ำตวัผู้แจง้และส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัของเจ้ำของที่ดินหรอืผู้มีอ ำนำจอนุญำตให้ใช้ที่ดินเพ่ือกำรปลูกสรำ้งบ้ำน 

3. นำยทะเบียนตรวจสภำพบ้ำนที่ขอก ำหนดเลขประจ ำบ้ำน เปน็บ้ำนที่ปลูกสร้ำงเสรจ็สมบูรณ์หรือสร้ำง
เกือบเสรจ็และสำมำรถเข้ำอยูอ่ำศัยได้เป็นปกติเหมำะสม 

4. นำยทะเบยีนก ำหนดเลขที่บ้ำน 
5. นำยทะเบยีนบันทึกรำยกำรในฐำนข้อมูล 
6. นำยทะเบียนจัดท ำทะเบียนบ้ำน 
7. นำยทะเบียนลงนำม มอบเอกสำรทะเบียนบำ้น 

ข้อควรรู้เกี่ยวกบัการขอเลขที่บ้าน 

1.  บ้ำนที่ปลูกสร้ำงไว้นำนแล้วแต่ยังไม่มีเลขที่บ้ำนเจ้ำบ้ำนสำมำรถขอเลขที่บ้ำนและสมุดทะเบียนบ้ำนได้ 
2.  กำรปลูกสร้ำงบ้ำนในเขตท ้องที่ที่ประกำศใช้กฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมกำรก่อสร้ำงอำคำร  จะต้อง 

แจ้งขออนุญำตปลูกสร้ำงอำคำร กรณีไม่ขออนุญำตปลูกสร้ำง นำยทะเบียนจะก ำหนดเลขท่ีบ้ำน และจัดทำทะเบียน
บ้ำนชั่วครำวให้ ซึ่งกำรแก้ไขทะเบียนบ้ำนชั่วครำวให้เป็นทะเบียนบ้ำนปกตินั้น  สำมำรถท ำได้โดยเจ้ำของบ้ำน
จะต้องไปทำเรื่องกำรขออนุญำตปลูกสร้ำงอำคำรให้เรียบร้อยแล้ว จึงน ำหลักฐำนไปยื่นค ำร้องต่อ นำยทะเบียน
เพ่ือขอแก ้ไขทะเบียนบ้ำน 

3. บ้ำนที่ปลูกสร้ำงโดยกำรบุกรุกที่สำธำรณะ หรือปลูกในพ้ืนที่ป่ำสงวน สำมำรถขอเลขที่บ้ำนและสมุด
ทะเบียนบ้ำนได ้แต่จะเป็นทะเบียนบ้ำนชั่วครำว 

4. กำรไม่แจ้งขอเลขที่บ้ำนภำยใน 15 วัน นับแต่วันที่ปลูกสร้ำงบ้ำนเสร็จเป็นควำมผิด มีโทษปรับไม ่ 
เกิน 1,000 บำท 

๑๑ 



 

 

การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
 

หลักเกณฑ ์
เอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร   ที่นำยทะเบียนหรือเจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำยจำกนำยทะเบียนจัดท ำขึ้น 

หำกจ ำเป็นต้องมีกำรแก ้ไขเปลี่ยนแปลงใหม ่จะเป็นเพรำะเขียนผิด หรือผิดพลำดเพรำะเหตุอื่นใดก็ตำม 
จะลบ ขูด หรือท ำด้วยประกำรใด ๆ ให้เลือนหำยไปไม่ได้ แต่ให้ใช้วิธีขีดฆ่ำค ำ หรือข้อควำมเดิม แล้วเขียนค ำ 
หรือข้อควำมที่ถูกต้องแทนด้วยหมึกสีแดง พร้อมทั้งลงช ื่อนำยทะเบียน และวันเดือนปี ก ำกับไว้ 

 

กำรแกไ้ขเปลีย่นแปลงรำยกำร มี 3 กรณ ี
1. กรณีที่มีเอกสำรรำชกำรมำแสดง ไม่ว่ำเอกสำรนั้นจะจัดท ำก่อนหรือหลังกำรจัดท ำทะเบียน

รำษฎร เช่น ส ำเนำทะเบียนบ้ำน หรือทะเบียนบ้ำนฉบับปี พ.ศ.2499, พ.ศ.2515 หรือฉบับป ี พ.ศ.2526 
หรือ ใบส ำคัญ กำรเปลี่ยนช ื่อตัว ชื่อสกุล หรือหลักฐำนกำรสมรส หรือกำรหย่ำ เป็นต้น 

2. กรณีไม่มีเอกสำรรำชกำรมำแสดง 
3. กรณีแก้ไขรำยกำรสัญชำต ิผู้มีหน้ำที่แจ้ง ได้แก ่ เจ้ำบ้ำน บิดำมำรดำ ผู้ได้รับมอบหมำยจำกเจ้ำบำ้น 

หรือผู้ที่เป็นเจำ้ของประวัติ 
 

สถานที่ย่ืนค าร้องขอแกไ้ขรายการ 
1. กำรแก ้ไขรำยกำรในทะเบียนบ้ำน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน สูติบัตร และมรณบัตร ให้ยื่น 

ค ำร้องที ่ส ำนักทะเบียนอ ำเภอหรือส ำนักทะเบียนท้องถิ่นแห่งทอ้งทีท่ ี่ผู้นั้นมีชื่ออยู ่ในทะเบียนบ้ำน 
2. กำรแก ้ไขรำยกำรในทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตำย และใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ ให้ยื่น 

ค ำร้องที ่ส ำนักทะเบียนท้องที่ที่จัดท ำทะเบียนคนเกิด หรือทะเบียนคนตำย หรือใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ 
 

หลกัฐานประกอบการแจ้ง 
กรณีที่มีเอกสารราชการมาแสดง 
1.  เอกสำรรำชกำรที่มำแสดงประกอบหลักฐำนในกำรแก ้ไขรำยกำร 
2.  บัตรประจ ำตัวผู้แจ้ง (เจ้ำบำ้นหรือเจำ้ของประวัติหรือบิดำมำรดำ) 
3.  ส ำเนำทะเบยีนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน 
4.  สูติบัตร หรือมรณบัตร 
 

รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ใช้ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแล้วเสร็จ ๘ นำที/คน ดังนี้  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1.   ผู้แจ้งยื่นเอกสำรและหลักฐำนต่อนำยทะเบียนท้องที่ที่มีชื่อในทะเบียนบ้ำน 
2.   นำยทะเบยีนตรวจสอบหลักฐำนเห็นว่ำเอกสำรเชื่อถือได้ แก้ไขเปลี่ยนแปลงรำยกำรในเอกสำรกำร 

ทะเบียนรำษฎรใหต้รงกับหลักฐำนแล้วมอบสำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน สูติบัตร หรือมรณบัตร คืนผู้
แจ้ง 

 

๑๒ 



 

 

กรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 
1.  ผู้ร้องยื่นค ำร้องพร้อมหลักฐำนบตัรประจ ำตัวประชำชน 
2.  ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบบัเจ้ำบ้ำน 
3.  พยำนบุคคลและบัตรประจ ำตัวประชำชน 
4.  พยำนหลักฐำนต่ำง ๆ ที่มี 
5.  นำยทะเบียนสอบสวนพยำนหลักฐำนและพยำนบุคคลที่น่ำเชื่อถือ แล้วรวบรวมเสนอนำยอ ำเภอพร้อม 

ด้วยควำมเห็น เมื่อนำยอ ำเภอเห็นว่ำพยำนหลักฐำนดังกล่ำวเชื่อถือได้ นำยอ ำเภอจะอนุมัติแล้วสัง่นำยทะเบียน 
ให้แก ้ไขเปลีย่นแปลงรำยกำร 

 

กำรแกไ้ขสัญชำต ิกำรแกไ้ขเปลี่ยนแปลงรำยกำรเกี่ยวกับ
สัญชำต ิมี 2 กรณ ีคือ 
1.  กรณีแก้ไขจำกสัญชำติอ่ืนหรือไม่มีสัญชำต ิเป็นสญัชำติไทย ให้เสนอนำยอ ำเภอพิจำรณำอนุมัติ (เป็น 

อ ำนำจเฉพำะตัวนำยอ ำเภอ) 
2.  กรณีแก้ไขจำกสัญชำติไทย หรือสัญชำติอ่ืนหรือไม่มีสัญชำต ิเป็นสัญชำติอ่ืน นำยทะเบียนอ ำเภอหรือ 

นำยทะเบยีนท้องถิ่นเปน็ผู้พิจำรณำอนุมัติ 

๑๓ 



 

 

 

การคัดรับรองเอกสารทะเบียนราษฎร 
 

กำรตรวจ คัด และรับรองส ำเนำรำยกำรทะเบียนรำษฎร 
ผู้ที่มีส่วนได้เสียตำมระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 

หมำยถึง 
1.  เจ้ำบ้ำน 
2.  ผู้ที่มีรำยช ื่อปรำกฏในเอกสำรทีจ่ะขอตรวจ หรือคัดและรับรองส ำเนำ 
3.  บุคคล หรือนิติบุคคล ที่มีส่วนได้เสีย เกี่ยวกับเอกสำรทะเบียนรำษฎร ไม่ว่ำจะโดยตรงหรือทำงอ ้อม 

 

หลกัฐานประกอบการแจ้ง 
1.  บัตรประจำตัวประชำชนผูย้ื่นคำร้อง 
2.  บัตรประจำประชำชนผู้ที่มีส่วนได้เสีย 
3.  หำกผู้ร้องเป็นผู้ที่มีส่วนได้เสียทำงอ ้อม นำยทะเบียนจะสอบสวนบันทึกปำกค ำ เพ ื่อยืนยันควำม

เป็นผู้ที่มีส่วนได้เสียไว้เป็นหลักฐำน เพ่ือให้เกิดควำมรับผิดชอบทำงอำญำถ้ำเป็นผู้ที่ไม่มีส่วนได้เสีย ก็ไม่
จ ำเป็นต้องสอบสวนแต่อย่ำงใด 

4. เอกสำร "กำรตรวจ คัด และรับรองสำเนำรำยกำรทะเบียนรำษฎร" 
 

รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ใช้ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแล้วเสร็จ ๖ นำที/คน ดังนี้  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1. เมื่อผู้ร้องยื่นหลักฐำนต่อนำยทะเบียนท้องที่ ที่จะขอเอกสำร กำรตรวจ คัด และรับรอง 

ส ำเนำรำยกำร ทะเบียนรำษฎร 
2. นำยทะเบียนตรวจสอบหลกัฐำน และลงรำยกำรในกำรขอเอกสำร โดยให้ผู้ขอลงลำยมอืชื่อ 

ในค ำขอ พร้อมเอกสำรที่เตรียมมำทั้งหมด

๑๔ 



 

 

 

หลักเกณฑ ์

กำรจำหน่ำยช่ือและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน 

กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำนมีหลำยกรณี ได้แก ่ 
1. ผู้มีชื่อในทะเบียนบ้ำนถึงแก่ควำมตำย 
2. กรณีบุคคลมีชื่อซ้ ำในทะเบยีนบ้ำนเกินกว่ำ 1 แห่ง 
3. กรณีบุคคลมีชื่อในทะเบียนบ้ำนโดยมิชอบด้วยกฎหมำยและระเบียบ 

 

เอกสารประกอบการแจ้ง 
1. ส ำเนำทะเบยีนบ้ำนฉบับเจำ้บ้ำนที่มีรำยกำรบุคคลชื่อซ้ ำเกินกว่ำ 1 แห่งหรือบุคคลที่มีชื่อใน 

ทะเบียนบ้ำนโดยมิชอบ หรือบุคคลที่ตำยไปนำนแลว้ หรือบคุคลที่ตำยในต่ำงประเทศ 
2. บัตรประจ ำตวัประชำชนของเจ้ำบ้ำนหรือผู้แจ้ง 
3. ใบมรณบัตร (ถ้ำม ี) 
4. หลักฐำนกำรตำยซึ่งออกโดยสถำนทูตไทย หรือสถำนกงสลุไทยในต่ำงประเทศ หรือหลักฐำนกำร 

ตำยที่ออกโดยรัฐบำลของประเทศนั้น ซึ่งได้แปลและรับรองว่ำถูกต้องโดยกระทรวงกำรต่ำงประเทศ 

รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ใช้ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแล้วเสร็จ ๒๐ นำที/คน ดังนี้  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1.  ยื่นเอกสำรหลักฐำนต่อนำยทะเบียนท้องที่ที่ปรำกฏรำยกำรบุคคลที่ต้องกำรจ ำหนำ่ยช ื่อออกจำก 

ทะเบียนบ้ำน 
2.  นำยทะเบียนตรวจสอบหลักฐำนสอบสวนเจ้ำบ้ำนและพยำนบุคคลที่น่ำเชื่อถือให้ปรำกฏข้อเท็จจริง 
3.  รวบรวมหลักฐำนเสนอผู้มีอำนำจในกำรอนุมัต ิแล้วจำหน่ำยชื่อออกจำกทะเบยีนบ้ำน 
4.  คืนหลักฐำนแก่ผู้แจ้ง

๑๕ 



 

 

 

กำรเพิม่ชื่อและรำยกำรบุคคลเข้ำในทะเบียนบ้ำน 

หลักเกณฑ ์
กำรเพ่ิมชื่อและรำยกำรบุคคลเข้ำในทะเบียนบ้ำนมหีลำยกรณี ได้แก ่ 
1. กรณีตกสำรวจตรวจสอบทะเบียนรำษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 (จะต้องเป็นผูเ้กิดก ่อนวันที ่1 มิถุนำยน 

24๙9)  

2. กรณีเพ่ิมชื่อตำมเอกสำรทะเบียนรำษฎรแบบเดิมที่ยังไม่มีเลขประจำตัวประชำชน ได้แก ่ สูติบัตร ใบ 
แจ้งกำรย้ำยที่อยู่ และทะเบียนบ้ำน 

3. กรณีคนสัญชำติไทยที่เดินทำงกลับจำกต่ำงประเทศ หรือเกิดในต่ำงประเทศแลว้เดนิทำงกลับเข้ำมำ 
ในประเทศไทย ทั้งท่ีมีหลักฐำนแสดงว่ำเป็นคนไทยและไม่มีหลักฐำน 

4. กรณีอ้ำงว่ำเป็นคนไทยแต่ไม่มีหลักฐำนเอกสำรมำแสดง 
5. กรณีเด็กอนำถำซึ่งอยู่ในควำมอุปกำระของบุคคล หนว่ยงำนเอกชน หรือหน่วยงำนของรัฐ 
6. กรณีบุคคลที่ลงรำยกำรในทะเบียนบ้ำนว่ำ "ตำย" หรือ "จำหน่ำย" มำขอเพ่ิมชื่อ 
7. กรณีคนต่ำงด้ำวที่มีใบสำคัญประจำตัวคนต่ำงด้ำว 
8. กรณีคนต่ำงด้ำวที่ได้รับอนญุำตให้มีถ่ินที่อยู่ในประเทศไทย 
9. กรณีท ี่ไม่มีสัญชำติไทยแต่ตอ่มำได้รับสัญชำติไทย 
10. กรณีคนต่ำงด้ำวที่เข้ำมำในรำชอำณำจักรไทย โดยได้รบักำรผ่อนผันเปน็กรณีพิเศษ หรือไม่ได้รับ 

อนุญำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยคนเข้ำเม ือง รวมทั้งผู้เกิดในรำชอำณำจักรไทย ซึ่งไม ่ได้สัญชำติไทย ผู้มีหน้ำที่แจ้ง 
ได้แก ่ เจ้ำบ้ำน หรือผู้ขอเพ่ิมชือ่ บิดำ หรือมำรดำ กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อเป็นผู้เยำว ์หรือผู้อุปกำระ เลี้ยงดู กรณีเด็ก 
อนำถำ สถำนที่ยื่นคำร้อง ได้แก ่ สำนักทะเบียนอำเภอ หรอืสำนักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลำเนำอยู ่
ในปัจจุบัน เว้นแต่ 

1. กรณีเพ่ิมชื่อตำมสูติบัตรแบบเดิม ให้ยื่นคำร้องที่สำนักทะเบียนที่ออกสูติบัตรฉบับนัน้ 
2. กรณีเพ่ิมชื่อตำมแบบใบแจง้กำรย้ำยที่อยู่ ให้ยื่นคำร้องที่สำนักทะเบียนที่ประสงค์จะขอเพ่ิมชื่อ 
3. กรณีเพ่ิมชื่อตำมทะเบยีนบำ้นแบบเดิม ให้ยื่นคำร้องทีส่ ำนักทะเบียนที่เคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้ำน 

ครั้งสุดท้ำย 
4. กรณีเพ่ิมชื่อของผู้ที่ลงรำยกำรจำหน่ำยหรือตำยไวแ้ล้ว ให้ยื่นคำร้องที่ส ำนักทะเบียนที่ผู้นั้นเคยมีชื่อ 

ในทะเบียนบ้ำน ก่อนถูกจำหน่ำยรำยกำร 
 

หลกัฐำนประกอบกำรแจง้ แบ่งเป็น 2 กรณ ี
กรณ ีมีหลักฐำนมำแสดง 
1. บัตรประจำตัวเจ้ำบ้ำนหรือผู้แจ้ง 
2. สำเนำทะเบียนบำ้นฉบับเจำ้บ้ำน 
3. รูปถ่ำยผู้ขอเพ่ิมชื่อ 1 รูป (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออำยุเกิน 7 ปี) 
4. ทะเบียนบ้ำนหรือสำเนำทะเบียนบ้ำน ฉบบัปี พ.ศ. 2499, พ.ศ. 2515 หรือ พ.ศ. 2526 
5. ใบสูติบัตร (แบบเดิมซึ่งไม่มีเลขประจำตัวประชำชน) 
6. ใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ (แบบเดิม ซึ่งไม่มีเลขประจำตัวประชำชน) 

๑๖ 



 

 

 
กรณไีม ่มีหลักฐำนมำแสดง 
1. บัตรประจำตัวเจ้ำบ้ำนหรือผู้แจ้ง 
2. สำเนำทะเบียนบำ้นฉบับเจำ้บ้ำน 
3. รูปถ่ำยของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 1 รูป (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออำยุเกิน 7 ปี) 
4. บัตรประจำตัวบิดำ มำรดำ (ถ้ำม ี) 
5. บัตรประจ ำตวัพยำนบุคคลที่ให้กำรรับรอง 
6. เอกสำรประกอบ เช่น หลักฐำนกำรศึกษำ (ถ้ำม ี) ส.ด.9 (ถ้ำม ี) 

 

รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ใช้ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแล้วเสร็จ ๒๐ นำที/คน ดังนี้  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1. กำรยื่นเอกสำรและหลักฐำน 

- กรณีม ีหลักฐำนมำแสดง ให้ยื่นต่อนำยทะเบียนท้องที่ที่ผู้ร้องขอเพ ิ่มชื่อปรำกฏรำยกำรในเอกสำร
นั้นๆ 
- กรณีไม่มีหลักฐำนมำแสดงใหย้ื่นต่อนำยทะเบยีนท้องที่ที่ผู้ร้องอำศัยอยู่ในปัจจุบัน 

2. นำยทะเบียนตรวจสอบหลกัฐำน 
๓. นำยทะเบียนตรวจสอบรำยกำรในฐำนข้อมูลกำรทะเบียนรำษฎร 
๔. นำยทะเบียนสอบสวนพยำนบุคคลที่ให้กำรรับรอง 
๕. นำยทะเบียนบันทึกข ้อมูลเกี่ยวกับตัวบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อ ผู้แจ้ง และพยำนบุคคลที่ให้กำรรับรองและ 
    ให้บุคคลดังกลำ่วลงลำยมือชื่อ หรือพิมพ์ลำยนิว้มือ ตำมแบบ ท.ร.25 
6. รวบรวมหลักฐำนเสนอผู้มีอำนำจอนุมัติในกำรเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำน 
7. คืนหลักฐำนให้แก ่ผู้แจ้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๗ 



 

 

 

  
ขั้น 

 
ตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

 

ที ่ งำนบริกำรที่เลือก ขั้นตอนกำรดำเนินกำร 
ระยะเวลำที ่
ให้บริกำร 

 
1 

 
กำรแจ้งเกิด 

 
1) รับคำร้อง 
2)  ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรแจ้ง 
3)  ลงรำยกำรในสูติบัตร พิมพ ์สูติบัตรและทะเบียนบำ้น 
3)  เสนอนำยทะเบยีนตรวจสอบลงนำม 
4)  มอบสูติบัตร พร้อมหลักฐำนกำรแจง้คืนผู้แจ้ง 

 
 
 
 

15 นำที 

 
2 

 
กำรแจ้งตำย 

 
1) รับค ำร้อง 
2)  ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรแจ้ง 
3)  ลงรำยกำรในมรณบัตร 
4) ประท ับตรำค ำว่ำ“ตำย”สีแดง ไว้หน้ำรำยกำรคนตำย  
    จำหน่ำยชื่อผู้ตำยออกจำกทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน 
5)  เสนอนำยทะเบยีนตรวจสอบลงนำม 
6)  มอบมรณบตัรพร้อมหลักฐำนคืนผู้แจ้ง 

 
 
 
 
 

15 นำที 

 
3 

 
กำรแจ้งย้ำยเข้ำ 

 
1) รับค ำร้อง 
2) ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน และรำยกำรในใบแจ้ง 
กำรย้ำยที่อยู ่ตอนที ่1 ,ตอนที ่2 
3) เพ ิ่มชื่อและรำยกำรบุคคลเข้ำในทะเบียนบ้ำน 
4) เสนอนำยทะเบยีนตรวจสอบลงนำม 
5) มอบทะเบียนบ้ำนพร้อมหลกัฐำนคืนผู้แจ้ง 
6) ส่งใบย้ำยตอนที่ 2 ไปส ำนักทะเบียนต้นทำง 

 
 
 

8 นำที 

๑๘ 



 

 

 

 

ที ่ งำนบริกำรที่เลือก ขั้นตอนกำรดำเนินกำร 
ระยะเวลำที ่
ให้บริกำร 

 
4 

 
กำรแจ้งย้ำยออก 

 
1) รับค ำร้อง 
2) ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรแจ้ง 
3) ลงรำยกำรในใบแจ้งย้ำยทีอ่ยู่ 
3) จำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลที่ย้ำยออกจำก  
    ทะเบียนบำ้นฉบบัเจ้ำบ้ำนโดยประทับตรำค ำ 
    ว่ำ“ย้ำย”สีน้ ำเงิน ไว้หน้ำรำยกำรคนยำ้ยออก 
4) เสนอนำยทะเบยีนตรวจสอบลงนำม 
5) มอบใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ ตอนที่ 1,2 พร้อม  
  หลักฐำนกำรแจ้งคืนผู้แจ้งให้นำไปย้ำยเข้ำต่อไป 

 
 
 
 
 

8 นำที 

 
5 

 
กำรแจ้งย้ำยเข้ำปลำยทำง 
อัตโนมัติ 

 
1) รับค ำร้อง 
2) ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน ประกอบกำรแจง้ 
3) เพ ิ่มชื่อและรำยกำรบุคคลเข้ำในทะเบียนบ้ำน 
4) เสนอนำยทะเบยีนตรวจสอบลงนำม 
5) เก็บค่ำธรรมเนยีม 20 บำท 
5) มอบทะเบียนบ้ำน ใบเสรจ็รับเงินพร้อมหลักฐำน  
  คืนผู้แจ้ง 

 
 
 
 

8 นำที 

 
6 

 
กำรแจ้งย้ำยออกจำก 
ทะเบียนบ้ำนกลำง 

 
1) รับค ำร้อง 
2) ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรแจ้ง 
3) ลงรำยกำรในใบแจ้งย้ำยทีอ่ยู่ 
4) จำหนำ่ยชื่อและรำยกำรบคุคลที่ย้ำยออก
จำกทะเบียนบ้ำนกลำง 
5) เสนอนำยทะเบยีนตรวจสอบลงนำม 
6) มอบใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ ตอนที่ 1 , 2 
พร้อม หลักฐำนกำรแจ้งคืนผู้แจ้งให้นำไปย้ำย
เข้ำต่อไป 

 
 
 
 
 

8 นำที 

๑๙ 



 

 

 

 

ที ่ งำนบริกำรที่เลือก ขั้นตอนกำรดำเนินกำร 
ระยะเวลำที ่
ให้บริกำร 

 
7 

 
กำรขอเลขหมำยประจำบ้ำน 

 
1)รับค ำร้อง 
2) ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรแจ้ง 
3) ออกตรวจสภำพบ้ำน 
4) ลงรำยกำรจัดทำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน 
5) เสนอนำยทะเบยีนตรวจสอบลงนำม 
5) มอบ  ทะเบียนบ้ำนพร้อมหลักฐำนคืนผู้แจ้ง 

 
 
 
 

10 นำที 

 
8 

 
กำรขอแก ้ไขเปลี่ยน 
แปลงรำยกำรในเอกสำร 
ทะเบียนบ้ำน 

 
1) รับค ำร้อง 
2) ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรแจ้ง 
3) ลงรำยกำรแก ้ไขเปลีย่นแปลงในฐำนข้อมูล 
4) เสนอนำยทะเบยีนตรวจสอบลงนำม 
5) มอบทะเบียนบ้ำน บัตรประชำชนคืนผู้แจ้ง 

 
 
 
 

8 นำที 

 
9 

 
กำรตรวจคัดและรบัรอง 
รำยกำรทะเบียนจำก 
ฐำนข้อมูล 

 
1) รับค ำร้อง 
2) ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรแจ้ง 
3) ค้นหำและตรวจคัดรำยกำรจำกฐำนข้อมูล 
3) เสนอนำยทะเบยีนตรวจสอบลงนำม 
4) เก็บค่ำธรรมเนยีม 
5) มอบเอกสำรหลักฐำนและใบเสรจ็รับเงินคืนผู้แจ้ง 

 
 
 
  

 
 
 
 

6 นำที 

 
10 

 
กำรจำหน่ำยชื่อและรำยกำร 
บุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน 

 
1) รับค ำร้อง 
2) ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรแจ้ง/ 
    สอบสวนผู้ร้อง/เจ้ำบ้ำน ถึงสำเหตุในกำรจ ำหน่ำย 
    ช ื่อและรำยกำรบุคคล (กรณีไม่มีเอกสำรมำอ้ำงอิง) 
3) ลงรำยกำรจำหน่ำยในฐำนข้อมูล 
4) พิมพ์บันทึกกำรจ ำหน่ำยในทะเบียนบ้ำน 
5) เสนอนำยทะเบยีนตรวจสอบลงนำม 
6) มอบเอกสำรหลักฐำนคืนผูแ้จ้ง 

 
 
 
 

๒๐ 

 

 

 

๒๐ 



 

 

 

ที ่ งำนบริกำรที่เลือก ขั้นตอนกำรดำเนินกำร 
ระยะเวลำที ่
ให้บริกำร 

 
๑๑ 

 
เพ่ิมชื่อและรำยกำรบุคลใน 
ทะเบียนบ้ำน 

 
1) รับค ำร้อง 
2) ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรแจ้ง 
3) สอบสวนผู้ร้องและเจ้ำบ้ำน ควำมยินยอม

ในกำรเพ่ิมชื่อ 
4) ลงรำยกำรเพิ่มชื่อในฐำนข้อมูล พิมพ์ทะเบียนบ้ำน 
5) เสนอนำยทะเบยีนตรวจสอบลงนำม 
6) มอบเอกสำรหลักฐำนและใบเสรจ็รับเงินคืนผู้แจ้ง 
 

 
 
 
 

๓0 นำที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒๑ 



 

 

                 
 

กำรแจ้งกำรเกิด ภำยใน 15 วัน หำกเกินก ำหนดปรับไม่เกิน 1,000 บำท  

กำรแจ้งกำรย้ำยเข้ำ ภำยใน 15 วัน หำกเกินก ำหนดปรบัไม่เกิน 1,000 บำท  

กำรแจ้งกำรย้ำยออก ภำยใน 15 วัน หำกเกินก ำหนดปรับไม่เกิน 1,000 บำท  

กำรแจ้งกำรตำย ภำยใน 24 ชั่วโมง หำกเกินก ำหนดปรับไม่เกิน 1,000 บำท  

กำรแจ้งกำรเกิดต่ำงท ้องที ่ ค่ำธรรมเนียม 20 บำท 

กำรแจ้งกำรตำยต่ำงท้องที ่ ค่ำธรรมเนียม 20 บำท กำรแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ปลำยทำง

อัตโนมัติ ค่ำธรรมเนียม 20 บำท 

กำรขอคัดสำเนำ หรือคัดและรับรองส ำเนำรำยกำรทะเบียน ฉบับละ 10 บำท 

กำรขอคัดสำเนำ หรือคัดและรับรองส ำเนำรำยกำรข้อมูลทะเบียนประวัติรำษฎร ฉบับละ 20 บำท  

กำรขอรับส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ฉบับเจ้ำบ้ำน) ฉบับละ ๓0 บำท 

 

 

 

- ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำงว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ.๒๕๓๕ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๘ พ.ศ. 
๒๕๖๔)  

อัตรำค่ำปรับควำมผดิตำมพระรำชบัญญัตกิำรทะเบียนรำษฎร 

ระเบียบ/กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

๒๒ 



 

 

 

 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน/แนะน ำบริกำร 

 
๑ 

 
ส ำนักปลัดเทศบำล ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลบ้ำนเป็ด 
หมำยเหตุ : ๕๕๕ หมู่ที่ ๒  ถนนเลี่ยงเมือง  อ ำเภอเมืองขอนแก่น จังหวัดขอนแก่น ๔๐๐๐๐ 
โทรศัพท์ : ๐-๔๓๔๒-๓๘๖๙-๗๐ ต่อ ๔๓๑ 
เว็บไซต์ : www.banped.go.th 
Facebook : ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลบ้ำนเป็ด 
 

 
๒ 

 
ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบ้ำนเป็ด   
หมำยเหตุ : ที่ว่ำกำรอ ำเภอเมืองขอนแก่น ถนนประชำสโมสร ต ำบลในเมือง อ ำเภอเมืองขอนแก่น 
จังหวัดขอนแก่น ๔๐๐๐๐ 
โทรศัพท์ : ๐-๔๓๒๓-๙๙๙8 
Facebook : ที่ว่ำกำรอ ำเภอเมืองขอนแก่น 
Line official : ที่ว่ำกำรอ ำเภอเมืองขอนแก่น 
E-mail : m.muangkhonkaen30@gmail.com 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ช่องทำงกำรรับเรือ่งรอ้งเรียน/แนะน ำบรกิำร 

๒๓ 

http://www.banped.go.th/


 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภำคผนวก 
  
 

 

 

 

 

 



 

 

 
                                                     ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบ้ำนเป็ด 

แผนผังขั้นตอนกระบวนงำนให้บริกำรประชำชน 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรแจ้งย้ำยที่อยู่ 

รับแจ้งกำรย้ำย, ตรวจสอบเอกสำร หลักฐำน       
(๒ นำที) 

ลงรำยกำรในใบแจ้งย้ำยที่อยู่          
(๕ นำที) 

 

เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำน,จ ำหน่ำย
ชื่อออกจำกทะเบียนบ้ำน,มอบ

หลักฐำนประกำรย้ำย                   
(๓ นำที) 

กำรแจ้งตำย 

รับแจ้งกำรตำย, ตรวจสอบเอกสำร หลักฐำน  
(๒ นำที) 

คัดชื่อผู้ตำยออกจำกทะเบียนบ้ำน    
(ประทับค ำว่ำ “ตำย” สีแดง ไว้หน้ำรำยกำร

คนตำย, มอบมรณบัตรตอนที่ ๑                         
(๓ นำที) 

 

 

 

ออกมรณบัตร ท.ร.๓               
(๕ นำที) 

 

กำรแก้ไขรำยกำรในทะเบียนรำษฎร 

รับแจ้งกำรแก้ไขรำยกำร, ตรวจสอบเอกสำร หลักฐำน  
(๒ นำที) 

แก้ไขเปลี่ยนแปลงรำยกำรในทะเบียนรำษฎรและ
ฐำนข้อมูล ใช้ ท.ร.๙๗, มอบหลักฐำนคืนผู้แจ้ง                     

(๕ นำที) 

 



 

  

  
ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบ้ำนเป็ด 

แผนผังขั้นตอนกระบวนงำนให้บริกำรประชำชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

กำรเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำน 

สอบสวนผู้ร้องและเจ้ำบ้ำน                       
ควำมยินยอมในกำรเพ่ิมชื่อ          

(๓๐ นำที) 

 

 

 

รับแจ้งกำรเพ่ิมชื่อ, ตรวจสอบเอกสำร หลักฐำน         
(๒ นำที) 

 

 

 

ท.ร.๑๔ ตำมรำยกำรที่ปรำกฏในใบส ำคัญถิ่นที่อยู่ 
หรือใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว ก ำหนดให้เลข
ประจ ำตัวประชำชนเป็นบุคคล ๘ ประเภท โดย
หมำยเหตุในทะเบียนบ้ำนตรงช่องย้ำยเข้ำว่ำมำ
จำก “ค ำร้องที่................ ลงวนัที่................... 

นำยทะเบียนลงลำยมือชื่อและวันเดือนปีก ำกับไว้   

 

 

 

นำยทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำน (ท.ร.๑๔), 
มอบทะเบียนบ้ำน                                    

(๑๐ นำที) 

 

 

 



 

ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบ้ำนเป็ด 
แผนผังขั้นตอนกระบวนงำนให้บริกำรประชำชน 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

  

กำรขอคัดเอกสำรทะเบียนรำษฎร 

รับแจ้งกำรขอคัดเอกสำร, ตรวจสอบกำรเป็นผู้มีส่วนได้เสีย         
(๒ นำที) 

 

 

 
คัดและรับรองเอกสำรทะเบียนรำษฎร                

(๒ นำที) 

 

 

 
เก็บค่ำธรรมเนียม, มอบเอกสำรทะเบียนรำษฎร         

(๒ นำที) 

 

 

 

กำรก ำหนดบ้ำนเลขท่ี 

รับแจ้งกำรขอก ำหนดบ้ำนเลขที่,              
ตรวจสอบเอกสำร หลักฐำน              

(๒ นำที) 

 

 
ก ำหนดบ้ำนเลขที่,                       

บันทึกรำยกำรลงในฐำนข้อมูล             
(๒๐ นำที) 

 

 
จัดท ำทะเบียนบ้ำน, มอบเอกสำร                        

(๓ นำที) 

 

 



 

  
ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบ้ำนเป็ด 

แผนผังขั้นตอนกระบวนงำนให้บริกำรประชำชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

กำรเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำน 

สอบสวนผู้ร้องและเจ้ำบ้ำน                       
ควำมยินยอมในกำรเพ่ิมชื่อ          

(๓๐ นำที) 

 

 

 

รับแจ้งกำรเพ่ิมชื่อ, ตรวจสอบเอกสำร หลักฐำน         
(๒ นำที) 

 

 

 

ท.ร.๑๔ ตำมรำยกำรที่ปรำกฏในใบส ำคัญถิ่นที่อยู่ 
หรือใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว ก ำหนดให้เลข
ประจ ำตัวประชำชนเป็นบุคคล ๘ ประเภท โดย
หมำยเหตุในทะเบียนบ้ำนตรงช่องย้ำยเข้ำว่ำมำ
จำก “ค ำร้องที่................ ลงวนัที่................... 

นำยทะเบียนลงลำยมือชื่อและวันเดือนปีก ำกับไว้   

 

 

 

นำยทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำน (ท.ร.๑๔), 
มอบทะเบียนบ้ำน                                    

(๑๐ นำที) 

 

 

 



 

 
ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบ้ำนเป็ด 

แผนผังขั้นตอนกระบวนงำนให้บริกำรประชำชน 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรขอคัดเอกสำรทะเบียนรำษฎร 

รับแจ้งกำรขอคัดเอกสำร, ตรวจสอบกำรเป็นผู้มีส่วนได้เสีย         
(๒ นำที) 

 

 

 
คัดและรับรองเอกสำรทะเบียนรำษฎร                

(๒ นำที) 

 

 

 
เก็บค่ำธรรมเนียม, มอบเอกสำรทะเบียนรำษฎร         

(๒ นำที) 

 

 

 

กำรก ำหนดบ้ำนเลขท่ี 

รับแจ้งกำรขอก ำหนดบ้ำนเลขที่,              
ตรวจสอบเอกสำร หลักฐำน              

(๒ นำที) 

 

 
ก ำหนดบ้ำนเลขที่,                       

บันทึกรำยกำรลงในฐำนข้อมูล             
(๒๐ นำที) 

 

 
จัดท ำทะเบียนบ้ำน, มอบเอกสำร                        

(๓ นำที) 

 

 



 

  

  
ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบ้ำนเป็ด 

แผนผังขั้นตอนกระบวนงำนให้บริกำรประชำชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

กำรเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำน 

สอบสวนผู้ร้องและเจ้ำบ้ำน                       
ควำมยินยอมในกำรเพ่ิมชื่อ          

(๓๐ นำที) 

 

 

 

รับแจ้งกำรเพ่ิมชื่อ, ตรวจสอบเอกสำร หลักฐำน         
(๒ นำที) 

 

 

 

ท.ร.๑๔ ตำมรำยกำรที่ปรำกฏในใบส ำคัญถิ่นที่อยู่ 
หรือใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว ก ำหนดให้เลข
ประจ ำตัวประชำชนเป็นบุคคล ๘ ประเภท โดย
หมำยเหตุในทะเบียนบ้ำนตรงช่องย้ำยเข้ำว่ำมำ
จำก “ค ำร้องที่................ ลงวนัที่................... 

นำยทะเบียนลงลำยมือชื่อและวันเดือนปีก ำกับไว้   

 

 

 

นำยทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำน (ท.ร.๑๔), 
มอบทะเบียนบ้ำน                                    

(๑๐ นำที) 

 

 

 



 

ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบ้ำนเป็ด 
แผนผังขั้นตอนกระบวนงำนให้บริกำรประชำชน 

 

 

  

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กำรขอคัดเอกสำรทะเบียนรำษฎร 

รับแจ้งกำรขอคัดเอกสำร, ตรวจสอบกำรเป็นผู้มีส่วนได้เสีย         
(๒ นำที) 

 

 

 
คัดและรับรองเอกสำรทะเบียนรำษฎร                

(๒ นำที) 

 

 

 
เก็บค่ำธรรมเนียม, มอบเอกสำรทะเบียนรำษฎร         

(๒ นำที) 

 

 

 

กำรก ำหนดบ้ำนเลขท่ี 

รับแจ้งกำรขอก ำหนดบ้ำนเลขที่,              
ตรวจสอบเอกสำร หลักฐำน              

(๒ นำที) 

 

 
ก ำหนดบ้ำนเลขที่,                       

บันทึกรำยกำรลงในฐำนข้อมูล             
(๒๐ นำที) 

 

 
จัดท ำทะเบียนบ้ำน, มอบเอกสำร                        

(๓ นำที) 

 

 



 

 

 

“ให้บริกำรโดยยึดควำมพึงพอใจของประชำชน 
ภำยใต้ระเบียบข้อกฎหมำยเป็นหลัก” 

ด้วยควำมรวดเร็ว  ถูกต้อง  ภำยใต้ระเบียบ  
กฎหมำยเกี่ยวกับกำรทะเบียนรำษฎรและบัตร 
หนังสือสั่งกำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้กำรบริกำรด้วย
ควำมเต็มใจ  มีกำรพัฒนำบุคลำกร และปฏิบัติงำน
ให้สอดคล้องกับสถำนกำรณ์ปัจจุบัน มีกำรแนะน ำ
ขั้นตอนกำรติดต่องำน แนะแนวทำงปฏิบัติที่เข้ำใจ
ง่ำย ด้วยวำจำสุภำพ ลดขั้นตอนปฏิบัติงำน และลด
เรียกเอกสำรเกินควำมจ ำเป็น 

 
 
 

 นำยปรีดำ        นิลสำคู 
นำยทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบ้ำนเป็ด 
 นำงสำวฐิตำภัสร์  รจนสมบูรณ์วุฒิ 

ผู้ช่วยนำยทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบ้ำนเป็ด 
 นำยณัฐวัฒน์     เพียสุพรรณ 

ผู้ช่วยนำยทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบ้ำนเป็ด 
 นำงสำวนัยนำ   ไทโส 

เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนทะเบียนท้องถิ่นเทศบำล
ต ำบลบ้ำนเป็ด 
 

 

 
 

  เปิดบริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 

ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบ้ำนเป็ด  มี 
หน้ำที่เกี่ยวกับงำนตำมพระรำชบัญญัติทะเบียน
รำษฎรและบัตรประจ ำตัวประชำชน  งำนจัดเตรียม
กำรเลือกตั้งด ำเนินกำรเลือกตั้ง และงำนอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 
 
 
 กำรแจ้งเกิด 
 กำรแจ้งตำย 
 กำรแจ้งย้ำยที่อยู่ 
 กำรออกเลขท่ีประจ ำบ้ำน 
 กำรออกทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน 
 กำรตรวจสอบคัดรับรองรำยกำรต่ำง ๆ 

จำกฐำนข้อมูลทะเบียนรำษฎร และอ่ืนๆ 
 
 
 
 สอบสวนกำรเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำน 
 สอบสวนแต่งตั้งเจ้ำบ้ำน 
 สอบสวนกำรแก้ไขรำยกำรต่ำง ๆ ใน

ทะเบียนบ้ำน 
 สอบสวนกำรออกหนังสือรับรองกำรเกิด 

และอ่ืนๆ 

 
 

 
ส ำนักทะเบียนอ ำเภอเมืองขอนแก่น  (ช่องส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบ้ำนเป็ด)  ณ  
หอประชุมอ ำเภอเมืองขอนแก่น ที่ว่ำกำรอ ำเภอ
เมืองขอนแก่น  จังหวัดขอนแก่น 
 

     
ระยะเวลำเปิดให้บริกำรวันท ำกำร  
วันจันทร์–วันศุกร์ ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
(ยกเว้น วันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  

วิสัยทัศน์ในกำรให้บริกำร 

บุคคลในกำรปฏิบัติงำน 

กำรให้บริกำร 

บริกำรงำนรับแจ้ง 

กำรบันทึกสอบสวน 

สถำนท่ีให้บริกำร 



 

 
 
 
 

 ทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน 
 บัตรประจ ำตัวประชำชน 
 หนังสือมอบหมำย หรือ มอบอ ำนำจ )กรณี

ไม่สำมำรถด ำเนินกำรด้วยตนเองได้(  
 เอกสำรอ่ืนที่ทำงรำชกำรออกให้  เช่น 

- ใบรับแจ้งจำกผู้ใหญ่บ้ำน กรณีแจ้งกำร
ตำย  
แจ้งออกเลขที่บ้ำน 

- หนังสือรับรองกำรเกิดจำกโรงพยำบำล 
- เอกสำรสิทธิ์แสดงกำรครอบครองที่ดิน

 ,บ้ำน  
- หนังสืออนุญำตปลูกสร้ำง จำกกองช่ำง

เทศบำล 
- ส ำเนำนักเรียน  ,สูติบัตร  
- เอกสำรทหำร และอ่ืนๆ 

หมำยเหตุ   เอกสำรที่ใช้ในกำรยื่นค ำขอจะเหมือน
หรือแตกต่ำงกันแล้วแต่กรณี สำมำรถโทรติดต่อ 
สอบถำมตำมหมำยเลขโทรศัพท์ที่แจ้งไว้ 
 
 
 
 

 
หนังสือมอบอ ำนำจ/มอบหมำย 

เขียนท่ี บ้ำนเลขที่ 370/75 หมู่ที่ ๒๑ 
ต ำบลบ้ำนเป็ด อ ำเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น 

                                              วันท่ี..๑.....เดือน..ตุลำคม...พ.ศ. ...๒๕๖๓... 
 ข้ำพเจ้ำ  นำงวันดี ธรรมดี  เลขประจ ำตัวประชำชน  ๑-๔๐๙๙-
๐๐๓๗๑-๔๕-๖  อยู่บ้ำนเลขที่ ๓๗๐/๗๕  หมูท่ี่ ๒๑ ต ำบล บ้ำนเป็ด อ ำเภอ เมือง
ขอนแก่น  จังหวัด  ขอนแก่น   

ขอมอบหมำยให้  นำงสำววันเพ็ญ  ธรรมดี เลขประจ ำตัวประชำชน  
๑-๔๐๙๙-๐๐๓๙๙-๗๘-๙ อยู่บ้ำนเลขที่ ๘๘๘/๑ หมู่ที่ ๒๑  ต ำบล บ้ำนเป็ด  
อ ำเภอ เมืองขอนแก่น  จังหวัด ขอนแก่น      

ด ำเนินกำร  ๑. ขอออกเลขที่ประจ ำบ้ำนแทนข้ำพเจ้ำตำมหนังสือ
อนุญำตปลูกสร้ำง และแต่งต้ังข้ำพเจ้ำ เป็นเจ้ำบ้ำน  

๒. แจ้งย้ำย นำงสำววันเพ็ญ  ธรรมดี  เข้ำมำเป็นผู้อำศัย บ้ำน่เลขที่ 
๓๗๐/๗๕ หมู่ที่ ๒๑ ต ำบลบ้ำนเป็ด  อ ำเภอเมือง  จังหวัดขอนแก่น  ข้ำพเจ้ำใน
ฐำนะเจ้ำบ้ำนยินยอมให้ย้ำยเข้ำพักอำศัย ในฐำนะผู้อำศัย ได้  

๓. แจ้งย้ำยเด็กหญิงน้ ำมนต์  ธรรมดี เข้ำเป็นผู้อำศัย บ้ำนเลขที่ 
๓๗๐/๗๕ หมู่ที่ ๒๑ ต ำบลบ้ำนเป็ด  อ ำเภอเมือง  จังหวัดขอนแก่น  ข้ำพเจ้ำใน
ฐำนะเจ้ำบ้ำนยินยอมให้ย้ำยตำมใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่  

  ลงชื่อ...........................................ผู้มอบหมำย
                            (นำงวันดี    ธรรมดี) 
  ลงชื่อ...........................................ผู้รับมอบหมำย 
                 (นำงสำววันเพ็ญ  ธรรมดี) 
  ลงชื่อ............................................พยำน 
                           (นำยธเนศ    สรรเสริญ) 
  ลงชื่อ............................................พยำน 
                (นำยปกรณ์   วัฒนธรรม) 
 
หมำยเหตุ  แนบบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มอบพร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง
ประกอบหนังสือมอบหมำย 

 
 
ส ำนักทะเบียนทอ้งถิ่นอ ำเภอเมืองขอนแก่น 
โทร. ๐-๔๓๒๓-๙๙๙๘ 
ส ำนักงำนทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลบ้ำนเป็ด 
คุณฐิตำภัสร์ รจนสมบูรณ์วุฒิ  (โทร. ๐๙๒-๘๒๖-๙๙๕๔) 
คุณณัฐวัฒน์ เพียสุพรรณ (โทร.๐๘๘-๐๓๖-๖๖๕๕) 

     
     
 

 

  ประวัติควำมเป็นมำ 

ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบล
บ้ำนเป็ด  เปิดบริกำรครั้งแรก ณ ที่ว่ำกำร
อ ำ เ ภ อ เ มื อ ง ข อ น แ ก่ น  เ มื่ อ วั น ที่   ๑ ๕  
พฤศจิกำยน  พ.ศ. ๒๕๔๗  เนื่องจำกองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลบ้ำนเป็ด  ได้ยกฐำนะเป็น
เทศบำลต ำบลบ้ำนเป็ด จึงมีควำมจ ำเป็นในกำร
จัดตั้งส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบ้ำน
เป็ด เพ่ือรองรับกำรบริกำรรำษฎรในพ้ืนที่ ให้
ได้รับควำมสะดวก รวดเร็ว และได้รับควำมพึง
พอใจ ได้รับกำรบริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
และทะเบียนอื่น ๆ มำกยิ่งข้ึน

ส ำนักทะเบียนท้องถ่ิน 

เทศบำลต ำบลบ้ำนเปด็ 

เอกสำรประกอบกำร
อื่น 

ตัวอยำ่งหนังสือมอบอ ำนำจ 

สอบถำมรำยละเอียดเพิ่มเติม ได้ที ่

ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำล
ต ำบลบ้ำนเป็ด อำกรแสตมป์ 

10 บำท 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


