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คำนำ 

  สำนักท้องถิ่นเทศบาลตำบลปราณบุรี ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร มีหน้าที่ใน 
การให้บริการประชาชนโดยตรง และมีความใกล้ชิดกับประชาชนมากท่ีสุด เพราะเก่ียวข้องกับประชาชน ตั้งแต่เกิด 
จนตาย จึงมีความสำคัญยิ่งต่อสิทธิประโยชน์ของประชาชนในด้านต่าง ๆ จึงจำเป็นอย่างยิ่งที่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ทะเบียนราษฎร จึงต้องมีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงาน เข้าใจระเบียบกฎหมาย มีจิตสำนึกต่อการ
ปฏิบัติงานให้บริการที่ดีที่สุด เพ่ือก่อให้เกิดความพึงพอใจและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชาชน 

  เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกและสนับสนุนการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่งานทะเบียนทุกระดับ 
ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน มีข้ันตอน และระยะเวลา
การปฏิบัติที่เหมาะสม หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ สร้างความรู้ ความเข้าใจ ให้แก่ เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานได้อย่างดี เพื่อก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน สามารถบูรณาการความรู้       
ที ่ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการดำเนินงานที ่เกิดขึ ้นในการปฏิบัติงาน และ           
เป็นแนวทางในการพัฒนาระบบการดำเนินงานต่าง ๆ ต่อไป 
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บทที่ ๑ 

บทนำ 
 

๑. ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ 

งานทะเบียนราษฎรเป็นงานที่รัฐบริการให้แก่ประชาชนในเรื่องต่างๆ เช่น การรับแจ้งการเกิด 
การรับแจ้งการตาย การแจ้งการย้ายที่อยู่ การกำหนดเลขหมายประจำบ้าน ฯลฯ ทั้งนี้ตามบทบัญญัติของกฎหมาย
และระเบียบที่เกี ่ยวข้อง ผู้ปฏิบัติงานด้านการทะเบียนจำเป็นต้องมีความรู้ความเข้ าใจในกฎหมาย ระเบียบ 
แนวทางปฏิบัติ กระบวนงานและขั้นตอนในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้องชัดเจน สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลปราณบุรี ได้ตระหนักถึงความจำเป็นและความสำคัญในเรื่องดังกล่าว จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานทะเบียน
ราษฎรขึ้น ซึ่งในการปฏิบัติงานนั้นมีความเกี่ยวข้องกับระเบียบกฎหมายหลายฉบับ 

เทศบาลตำบลปราณบุรี ในฐานะองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอำนาจหน้าที่ในการให้บริการ
ประชาชนในพื้นที่ของเทศบาลตำบลปราณบุรี เพื่อตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของประชาชนโดย
เฉพาะงานทะเบียนราษฎรเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับสิทธิและหน้าที่ของประชาชนตั้งแต่เกิดจนตาย เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ
จึงต้องมีความรู้ความเข้าใจ กฎหมายระเบียบแนวทางปฏิบัติกระบวนงานและขั้นตอนในการปฏิบัติงานอย่าง
ถูกต้อง แต่ในสภาพความเป็นจริงบางครั้งการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่อาจเกิดความสับสนไม่กล้าตัดสินใจจึงเป็น
หน้าที่ของผู้บังคับบัญชาที่จะให้ความช่วยเหลือแก้ไขปัญหาช่วยให้คนทำงานรู้งาน ซึ่งการทำให้คนรู้งานนั้นสามารถ
ทำได้หลายวิธี เช่น การสอนงานการส่งเสริมให้เข้ารับการฝึกอบรมเป็นต้น อย่างไรก็ดีการทำคู่มือการปฏิบัติงาน
เป็นวิธีหนึ่งที่ทำให้ผู้ปฏิบัติงานทำงานได้อย่างมั่นใจถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

๒. วัตถุประสงค์ 

๑. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนราษฎรใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันและ
ตามมาตรฐานที่กำหนด 

๒. เป็นเครื่องมือในการเรียนรู้การปฏิบัติงานด้วยตนเอง ลดเวลาและข้อผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงาน 

๓. เป็นแหล่งข้อมูลให้ผู้รับบริการเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการปฏิบัติงานที่มีอยู่เพ่ือ
ขอรับบริการให้ตรงกับความต้องการ 

 

๓. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

๓.๑ การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
๓.๒ บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
๓.๓ ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการทำงาน 
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๔. ขอบเขตของคู่มือ  
การจัดทำคู่มือเล่มนี้ขึ้นเพื่อเป็นขั้นตอนการทำงานรายละเอียดของงานมาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบติดตามและประเมินผลของการปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายทะเบียนราษฎร ซึ่งแบ่งออกเป็น 
๒ ส่วน ได้แก่  

ส่วนที่ ๑ กระบวนการเกี่ยวกับด้านการให้บริการ ดังนี้  
กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร โดยเริ่มตั้งแต่การตรวจสอบหลักฐาน ตรวจสอบความ  

ถูกต้องของหลักฐานกับฐานข้อมูล พิมพ์คำร้องการพิจารณาอนุญาตดำเนินการรับแจ้งและส่งมอบเอกสารโดย
ผู้รับผิดชอบของฝ่ายทะเบียน  

ส่วนที่ ๒ กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง แบ่งออกเป็น ๒ กระบวนงาน ดังนี้  
๑. กระบวนการก าหนดหน่วยเลือกตัง้ โดยเริ่มตัง้แต่ตรวจสอบจ านวนผูม้ีสิทธิเลือกตัง้ ก าหนดหน่วย

เลือกตัง้ และจดัท าประกาศก าหนดหน่วยเลือกตัง้เสนอผูม้ีอ  านาจลงนาม 
๒. กระบวนการการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง โดยเริ่มตั้งแต่ประมวลผลจำนวนบ้านและประชากร

ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง พิมพ์บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง จัดทำรูปเล่มบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง และปิดประกาศ     
ตามเวลาที่กฎหมายกำหนด  
 

กรอบแนวคิด  
ผู้รับบริการของฝ่ายทะเบียน ความต้องการและความคาดหวัง 

ประชาชนเจ้าของรายการ  
-ผู้มีส่วนได้เสีย เช่น ทายาท ทนายความ ฯลฯ  
- ผู้ได้รับมอบอำนาจหรือมอบหมาย  
-หน่วยงานของทางราชการ 

-การได้รับบริการที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
-ความสะดวกในการให้บริการโดยมีการกำหนด
ขั้นตอนที่ชัดเจนและมีช่องทางการให้บริการที่เพียงพอ  
-ความรวดเร็วในการให้บริการได้ตามเวลาที่กำหนด  
-ความถูกต้องของเอกสารทางการทะเบียนที่ได้รับ  
-ความเป็นธรรมในการให้บริการตามลำดับก่อนหลัง  
-ความโปร่งใสของเจ้าหน้าที่ในการให้บริการที่เป็นไป
ตามระเบียบกฎหมาย  

-ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง  
-ผู้สมัครรับเลือกตั้ง  
-ตัวแทนพรรคการเมือง  
-เจ้าหน้าที่ผู้ดำเนินการเลือกตั้ง  

-ความสะดวกในการเดินทางไปใช้สิทธิเลือกตั้ง  
-สามารถใช้สิทธิเลือกตั้งได้อย่างรวดเร็ว  
-บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งมีความถูกต้อง ครบถ้วน  
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ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติกฎกระทรวง 
ระเบียบและหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนราษฎร 

เอกสารทางการทะเบียนที่มีความ
ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ 
กฎหมายที่บังคับใช้อยู่ในปัจจุบัน 

จัดทำเอกสารได้ถูกต้อง 

พระราชบัญญัติ กฎกระทรวง 
ระเบียบและหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้องกับการเลือกตั้ง 

การกำหนดหน่วยเลือกตั้ง และการ
จัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
มีความถูกต้อง ครบถ้วน ภายใน
กำหนดเวลา 

จัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง
ได้ถูกต้อง เป็นผลให้การเลือกตั้ง
สำเร็จลุล่วงด้วยด ี

 
๕. คำจำกัดความเบื้องต้น  

๑. ข้อมูลทะเบียนประวัติราษฎร หมายถึง ข้อมูลตัวบุคคลเกี่ยวกับชื่อ ชื่อสกุล เพศ วัน  เดือนปีเกิด และ
ตาย สัญชาติ ศาสนา ภูมิลำเนา สถานะการสมรส วุฒิการศึกษา ชื่อบิดามารดา หรือผู้รับบุตรบุญธรรม ชื่อคู่สมรส 
และชื่อบุตร และข้อมูลอื่นที่จำเป็นเพ่ือการดำเนินงานทะเบียนต่างๆ  

๒. เลขประจำตัว หมายถึง เลขประจำตัวประชาชนที่นายทะเบียนออกให้แก่บุคคลแต่ละคน  
๓. บ้าน หมายถึง โรงเรือนหรือสิ ่งปลูกสร้างสำหรับใช้เป็นที ่อยู ่อาศัย  ซึ่งมีเจ้าบ้านครอบครองและ         

ให้หมายความรวมถึงแพ หรือเรือซึ่งจอดเป็นประจำและใช้เป็นที่อยู่ประจำ หรือสถานที่ หรือยานพาหนะอื่นซึ่งใช้
เป็นที่อยู่อาศัยเป็นประจำได้ด้วย  

๔. ทะเบียนบ้าน หมายถึง ทะเบียนประจำบ้านแต่ละบ้านซึ่งแสดงเลขประจำบ้านและรายการของคน
ทั้งหมดผู้อยู่ในบ้าน  

๕. บ้านเลขที่ หมายถึง เลขประจำบ้านซึ่งนายทะเบียนกำหนดให้บ้านแต่ละหลัง  
๖. เจ้าบ้าน หมายถึง ผู้ซึ่งเป็นหัวหน้าครอบครองบ้านในฐานะเป็นเจ้าของผู้เช่าหรือในฐานะอื่นใด       ก็

ตาม 
7. ทะเบียนบ้านกลาง หมายถึง ทะเบียนซึ่งผู ้อำนวยการทะเบียนกลางกำหนดให้จัดทำขึ้นสำหรับลง

รายการบุคคลที่ไม่อาจมีชื่อในทะเบียนบ้าน 

8. ทะเบียนคนเกิด หมายถึง ทะเบียนซึ่งแสดงรายการทะเบียนคนเกิด 

9. ทะเบียนคนตาย หมายถึง ทะเบียนซึ่งแสดงรายการคนตาย 
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10. การแจ้งการเกิดเกินกำหนด หมายถึง การแจ้งเกิดต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งเมื่อพ้นเวลาที่กฎหมาย
กำหนด 

11. การแจ้งการตายเกินกำหนด หมายถึง การแจ้งตายต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง เมื่อพ้นเวาที่กฎหมาย
กำหนด 

12. การแจ้งย้ายที่อยู่ปลายทาง หมายถึง การแจ้งย้ายที่อยู่โดยผู้ย้ายที่อยู่แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง
แห่งท้องที่ท่ีไปอยู่ใหม ่

13. คนต่างท้องที่ หมายถึง คนที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านของำนักทะเบียนอื่น 

14. คนในท้องที่ หมายถึง คนที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านของของสำนักทะเบียนแห่งท้องที่
นั้น 

15 เพิ่มชื่อ หมายถึง การเพ่ิมชื่อและรายการของบุคคลในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลาง 

16. เอกสารทางทะเบียนราษฎรแบบเดิม หมายถึง เอกสารทางทะเบียนราษฎรที่ไม่มีเลขประจำตัว
ประชาชน 

17. บิดา หมายถึง บิดาตามความเป็นจริง 

18. ผู้แจ้ง หมายถึง ผู้มีหน้าที่แจ้งตามที่กฎหมายกำหนดไว้ 

19. นายทะเบียน หมายถึง นายทะเบียนประจำสำนักทะเบียนกลาง นายทะเบียนประจำสำนักทะเบียน
กรุงเทพมหานคร นายทะเบียนประจำสำนักทะเบียนจังหวัด นายทะเบียนประจำสำนักทะเบียนอำเภอ นาย
ทะเบียนประจำสำนักทะเบียนท้องถิ่น นายทะเบียนประจำสำนักทะเบียนสาขา นายทะเบียนประจำสำนักทะเบียน
เฉพาะกิจ และนายทะเบียนผู้รับแจ้ง และให้หมายความถึงผู้ซึ่งได้รับมอบอำนาจจากนายทะเบียนหรือผู้ช่วยนาย
ทะเบียน 

20. คนต่างด้าว หมายถึง บุคคลซึ่งไม่สัญชาติไทย 

21 คนเข้าเมือง หมายถึง คนต่างด้าวที่เข้ามาในราชอาณาจักร 

22. บุคคลไม่มีสถานะทางทะเบียน หมายถึง บุคคลที่มีถิ ่นที ่อยู่ในราชอาณาจักรแต่ไม่มีรายการใน
ทะเบียนบ้าน (ท.ร.13 หรือ ท.ร.14) เนื่องจากไม่มีหลักฐานยืนยันถิ่นกำเนิดหรือประวัติของบคุคลหรือมีหลักฐาน
ไม่เพียงพอที่นายทะเบียนจะพิจารณาเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน ทั้งนี้ไม่รวมถึงคนต่างด้าวที่เข้าเมืองโดยมิชอบด้วย
กฎหมายที่ไม่อยู่ในความควบคุมของทางราชการหรือรัฐไม่มีนโยบายผ่อนผันให้อาศัยอยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณี
พิเศษ 
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23. แรงงานต่างด้าว 4 สัญชาติ หมายถึง คนต่างด้าวที่เข้ามาอยู่ในราชอาณาจักรโดยไม่ได้รับอนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองและอยู่ในระหว่างรอการส่งกลับออกนอกราชอาณาจักรสัญชาติเมียนมา ลาว กัมพูชา 
และเวียดนาม ที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยออกประกาศให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษตามมติ
คณะรัฐมนตรี 

24. ทะเบียนประวัติ (ท.ร.38)  หมายถึงทะเบียนสำหรับลงรายการของคนต่างด้าวที ่เข้ามาอยู ่ใน
ราชอาณาจักรโดยไม่ได้รับอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองและอยู่ในระหว่างรอการส่งกลับออกนอก
ราชอาณาจักร 

๒๕. ผู้มีส่วนได้เสีย หมายถึง บุคคลใดๆที่มีประโยชน์ได้เสียเกี่ยวกับการตรวจหรือคัดสำเนารายการ
ทางด้านการทะเบียน 

๒๖. ฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร หมายถึง ข้อมูลตัวบุคคลเกี่ยวกับเลขประจำตัวประชาชน ชื่อตัว ชื่อ
สกุล เพศ สัญชาติ วันเดือนปีเกิด อายุ สถานภาพ ชื่อบิดา ชื่อมารดา สัญชาติบิดามารดา ที่อยู่สำนักทะเบียน วัน
เดือนปีที่มีชื่อในทะเบียนบ้าน  
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บทที่ ๒ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ปลัดเทศบาล ควบคุมกำกับดูแลการปฏิบัติงานของทะเบียน 

งานทะเบียนราษฎร 

 

มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร ทะเบียน
แรงงานต่างด้าว สัญชาติ ทะเบียนการจัดทำบัญชี
รายชื ่อผู ้มีสิทธิเลือกตั ้งและพิจารณากำหนดหน่วย
เลือกตั้ง การดำเนินการให้เป็นไปตามกฎหมายที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบและหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 
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บทที่ ๓ 

ความรู้เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีปฏิบตักิารงานทะเบียนราษฎร 

บ้านและทะเบียนบ้าน 

หลักเกณฑ์ 

บ้าน หมายความว่า โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างสำหรับใช้เป็นที่อยู่อาศัย ซึ่งมีเจ้าบ้านให้หมายความรวมถึง
แพเรือซึ่งจอดเป็นประจำและใช้เป็นที่อยู่ประจำ หรือสถานที่หรือยานพาหนะ ซึ่งใช้เป็นที่อยู่อาศัยประจำได้ด้วย 

ทะเบียนบ้าน หมายความว่า ทะเบียนประจำบ้านแต่ละบ้าน ซึ่งแสดงเลขประจำบ้านและรายการของคน
ทั้งหมด ผู้อยู่ในบ้านแยกเป็นหลายลักษณะ 

- ทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ใช้สำหรับลงรายการของคนที่มีสัญชาติไทยและคนต่างด้าวที ่มีใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าว 

- ทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๓) ใช้ลงรายการของคนต่างด้าวที่เข้าเมืองโดยชอบด้วยกฎหมายแต่อยู่ในลักษณะ
ชั่วคราว หรือเข้าเมืองโดยมิชอบด้วยกฎหมายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง 

- ทะเบียนบ้านกลาง มิใช่ทะเบียนบ้าน แต่เป็นทะเบียนซึ่งผู้อำนวยการทะเบียนกลางจัดทำขึ้นสำหรับลง
รายการบุคคลที่ไม่อาจมีชื่อในทะเบียนบ้าน 

- ทะเบียนบ้านชั่วคราว เป็นทะเบียนประจำบ้านที่ออกให้กับบ้านที่ปลูกสร้างในที่สาธารณะ โดยบุกรุกป่า
สงวน หรือโดยมิได้รับอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้างอาคาร หรือตามกฎหมายอื่น ทั้งนี้
ทะเบียนบ้านชั่วคราวเป็นเอกสารราชการใช้ได้เหมือนทะเบียนบ้านและผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านชั่วคราวคงมีสิทธิและ
หน้าที่เช่นเดียวกับบุคคลที่มีชื่อ 

- ทะเบียนบ้านชั่วคราวของสำนักทะเบียน เป็นทะเบียนบ้านที ่ผู ้อำนวยการทะเบียนกลางทุกสำนัก
ทะเบียนจัดทำขึ ้น เพื ่อใช้ลงรายการบุคคลซึ ่งขอแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) เพื ่อเดินทางไป
ต่างประเทศ ให้ทุกบ้านมีเลขประจำบ้าน บ้านใดยังไม่มีให้เลขประจำบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งเพื่อขอเลข
ประจำบ้านภายในสิบห้าวันนับแต่วันสร้างบ้านเสร็จ 

การตรวจสภาพบ้านโดยบ้านแต่ละหลังที่จะกำหนดเลขประจำบ้านใช้ได้อย่างน้อยจะต้องมีการก่อสร้างใน
ส่วนที่เป็นรากฐานของบ้านและมุงหลังคาเรียบร้อยแล้วหรือถ้าเป็นตึกหรืออาคารลักษณะอื่นในทำนองเดียวกัน 
จะต้องมีการก่อสร้างเป็นปริมาณไม่น้อยกว่าร้อยละ ๕๐ โดยมีหนังสือรับรองจากวิศวกรหรือนายช่างโยธาที่ควบคุม
ก่อสร้าง นายทะเบียนจัดทำทะเบียนชั่วคราว และสำเนาทะเบียนบ้านชั่วคราว และสำเนาทะเบียนบ้านชั่วคราว
ฉบับเจ้าบ้านโดยระบุข้อความว่า “บ้านอยู่ระหว่างก่อสร้าง” 
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การขอเลขหมายประจำบ้าน 
บ้านใดที่ยังไม่มีเลขหมายประจำบ้านให้เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนเพื่อขอเลขหมายประจำบ้าน ภายใน 

15 วันนับตั้งแต่บ้านสร้างเสร็จ 

กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2562 

2. ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 8) 
พ.ศ.2564 

3. กฎกระทรวงกำหนดค่าธรรมเนียมและยกเว้นค่าธรรมเนียมการแจ้งหรือขอเมื่อพันกำหนดเวลา พ.ศ.
2562 

4. กฎกระทรวงกำหนดอาคารที่สร้างข้ึนเพื่อประโยชน์อย่างอ่ืนอันมิใช่เพื่อเป็นที่อยู่อาศัย พ.ศ.2562 

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 

๑. หนังสือขออนุญาตปลูกสร้างบ้าน หรือหนังสือสัญญาซื้อขายบ้าน (ถ้ามี)  

๒. บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน  

๓. บัตรประจำตัวผู้แจ้งหรือผู้ได้รับมอบหมาย  

๔. หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี) 

ขั้นตอนการติดต่อ 

๑. เมื่อสร้างบ้านเสร็จแล้วให้เจ้าบ้านหรือบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับ
แจ้ง ณ สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น ที่ได้ปลูกสร้างบ้าน 

๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานเมื่อถูกต้องแล้ว จะจัดทำหลักฐานทะเบียนบ้านและสำเนาทะเบียน
บ้าน 

๓. มอบสำเนาทะเบียนบ้านให้แก่ผู้แจ้ง 

หมายเหตุ พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2562 มาตรา 34 
ถึง มาตรา 42 และระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่ 8) พ.ศ.2564 ข้อ 9 ถึง ข้อ 35 
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เจ้าบ้านและการมอบหมาย 
หลักเกณฑ์ 

เจ้าบ้าน หมายความว่า ผู้ซึ่งเป็นหัวหน้าครอบครองบ้านในฐานะเป็นเจ้าของ ผู้เช่า หรือในฐานะ อื่นใด     
ก็ตาม ในกรณีที่ไม่ปรากฏเจ้าบ้าน หรือเจ้าบ้านไม่อยู่ ตาย สูญหาย สาบสูญ หรือไม่สามารถปฏิบัติ กิจการได้     
ให้ถือว่าผู้มีหน้าที่ดูแลบ้านในขณะนั้นเป็นเป็นเจ้าบ้าน 

หน้าที่ของเจ้าบ้าน 

เจ้าบ้าน เป็นผู ้มีหน้าที ่ต้องแจ้งเกี ่ยวกับการต่าง ๆ ที ่ได้บัญญัติไว้ตาม พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร         
พ.ศ. ๒๕๓๔ เช่น การแจ้งเกิด แจ้งตาย แจ้งย้ายที่อยู่ หรือเรื่องอื่น ๆ เกี่ยวกับบ้าน โดยอาจมอบหมายให้ผู้อ่ืน     
ไปดำเนินการแทนได้ หากเจ้าบ้านไม่อยู่ เช่น ไปต่างประเทศ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติภารกิจได้ ผู้มีชื่อใน
ทะเบียนบ้านผู้หนึ่งผู้ใดสามารถ ดำเนินการแจ้งโดยทำหน้าที่เจ้าบ้านได้ โดยนายทะเบียนบ้านจะบันทึกถ้อยคำ   
ให้ได้ข้อเท็จจริงว่า บุคคลดังกล่าวเป็น ผู้มีหน้าที่ดูแลบ้านแทนเจ้าบ้านในขณะนั้น 

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 

๑. หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้านระบุรายละเอียดชัดเจนว่ามอบให้ใครทำอะไร และลงชื่อผู้มอบ  

๒. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 

๓. บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 

๔. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบหมาย หรือผู้ทำหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 

ขั้นตอนการติดต่อ 

๑. ไปติดต่อ ณ สำนักทะเบียนที่ปรากฏหลักฐานตามทะเบียนบ้าน 

๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และดำเนินการตามความประสงค์ของผู้แจ้ง 

๓. คืนหลักฐานแก่ผู้แจ้ง 

หมายเหตุ ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 แก้ไขเพิ่มเติมถึง 
(ฉบับที่ 8) พ.ศ.2564 ข้อ 5 ถึง ข้อ 8 
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ข้อควรรู้เกี่ยวกับการขอเลขท่ีบ้าน 

๑.บ้านที่ปลูกสร้างไว้นานแล้วแต่ยังไม่มีเลขที่บ้าน เจ้าบ้านสามารถขอเลขที่บ้านและสมุดทะเบียนบ้านได้ 

๒. การปลูกสร้างบ้านในเขตท้องที่ที่ประกาศใช้กฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้างอาคาร จะต้องแจ้ง
ขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร กรณีไม่ขออนุญาตปลูกสร้างนายทะเบียนจะกำหนดเลขท่ีบ้านและจัดทำทะเบียนบ้าน
ชั่วคราวให้ ซึ่งการแก้ไขทะเบียนบ้านชั่วคราวให้เป็นทะเบียนบ้านปกตินั้นจะทำได้โดยเจ้าของบ้านจะต้องไปทำเรื่อง
การอนุญาตปลูกสร้างอาคารให้เรียบร้อยแล้วจึงนำหลักฐานไปยื่นคำร้องต่อนายทะเบียนเพ่ือขอแก้ไขทะเบียนบ้าน 

๓. บ้านที่ปลูกสร้างโดยการบุกรุกที่สาธารณะหรือปลูกในพ้ืนที่ป่าสงวน สามารถขอเลขที่บ้านและ      
สมุดทะเบียนบ้านได้แต่จะเป็นทะเบียนบ้านชั่วคราว 

๔. การไม่แจ้งขอเลขที่บ้านภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ปลูกสร้างบ้านเสร็จเป็นความผิดมีโทษปรับไม่เกิน 
๑,๐๐๐ บาท 
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การแจ้งการเกิด 
หลักเกณฑ์ 

เด็กทุกคนที่เกิดในราชอาณาจักรไทยไม่ว่าบุตรของคนสัญชาติไทย หรือเป็นบุตรของคนต่างด้าวที่เข้าเมือง
โดยชอบด้วยด้วยกฎหมาย หรือเป็นบุตรของผู้หลบหนีเข้าเมือง ต้องแจ้งชื่อคนเกิดให้ถูกต้องตามหลักการตั้งชื่อ
บุคคล พร้อมกับการแจ้งการเกิด 

๑. คนเกิดในบ้าน (อาคารที่มีบ้านเลขที่ รวมถึงสถานพยาบาล) 

ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านที่เด็กเกิด หรือบิดา หรือมารดา 

ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันเกิด 

สำนักทะเบียนที่แจ้งการเกิด สำนักทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ที่เด็กเกิด หรือ
สำนักทะเบียนแห่งท้องที่อ่ืนก็ได้ 

๒. คนเกิดนอกบ้าน 

ให้บิดาหรือมารดาแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่มีคนเกิดนอกบ้านหรือแห่งท้องที่ที่จะพึงแจ้งได้ 
ภายในสิบห้าวันนับแต่วันเกิด ในกรณีจำเป็นไม่อาจแจ้งได้ตามกำหนด ให้แจ้งภายหลังได้แต่ต้องไม่เกินสามสิบวัน 
นับแต่วันเกิด 

หมายเหตุ พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2562 
มาตรา 18 

กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2562 

2. ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 8) 
พ.ศ.2564 

3. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการแจ้งการเกิดหรือการตายต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่อ่ืน พ.ศ.
2551 

4. กฎกระทรวงกำหนดค่าธรรมเนียมและยกเว้นค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2566 

5. กฎกระทรวงกำหนดให้คนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยปฏิบัติเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2562 

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 

๑. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) 

๒. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้ง และบัตรประจำตัวประชาชนของบิดา มารดา (ถ้ามี) 

๓. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ถ้ามี) 
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ขั้นตอนการติดต่อ 

๑. ผู้แจ้งยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่ที่เด็กเกิด หรือแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง
แห่งท้องที่อ่ืนก็ได ้

๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานกับทะเบียนบ้าน และลงรายการในสูติบัตร แล้วเพ่ิมชื่อเด็กในทะเบียน
และสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน เมื่อดำเนินการเรียบร้อยแล้วจึงมอบสูติบัตรตอนที่ ๑ และสำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้านคืนให้กับผู้แจ้ง 

หมายเหตุ ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 รวมแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 

(ฉบับที่ 8 ) พ.ศ.2564 ข้อ 52 ข้อ 53 

การแจ้งเกิดเกินกำหนด 

หลักเกณฑ์ 

เป็นการแจ้งเกิดต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งเมื่อพ้นเวลาที่กฎหมายกำหนดไว้ (๑๕วัน) ตามกฎหมาย มีบท
กำหนดโทษ ต้องระวางโทษปรับไม่เกินหนึ่งพันบาท 

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 

๑. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  

๒. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้ง บัตรประจำตัวประชาชนของบิดา มารดา (ถ้ามี)  

๓. พยานบุคคลที่ให้การรับรอง และบัตรประจำตัวประชาชน  

๔. รูปถ่ายของบุคคลที่ขอแจ้งการเกิด ๑ รูป (กรณีอายุเกิน ๗ปีบริบูรณ์)  

๕. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ถ้ามี) 

ขั้นตอนในการติดต่อ 

๑. ผู้แจ้งยื่นเอกสารหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที่เด็กเกิด 

๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานแล้วเปรียบเทียบคดีความผิดและสอบสวนผู้แจ้ง บิดามารดาให้ทราบ
สาเหตุที่ไม่แจ้งการเกิดภายในกำหนด ในกรณีบิดาหรือมารดาไม่อาจมาให้ถ้อยคำในการสอบสวนได้ ไม่ว่าจะด้วย
กรณีใด นายทะเบียนจะบันทึกถึงสาเหตุดังกล่าวไว้ 

๓. นายทะเบียนนำเสนอนายอำเภอแห่งท้องที่พิจารณาอนุมัติออกสูติบัตร และเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน - 
การแจ้งเกิดต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่อ่ืนหากยังมิได้แจ้งการเกิดและคนซึ่งเกิดนั้นมีภูมิลำเนาปัจจุบันอยู่ต่างท้องที่
ที่สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่นที่เกิด บิดา ,มารดา ผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายหรือผู้ซึ่ง
ได้รับมอบหมายจากบุคคลดังกล่าวแล้วแต่กรณี จะแจ้งการเกิดต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง ณ สำนักทะเบียนอำเภอ
หรือสำนักทะเบียนท้องถิ่นที่บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของคนซึ่งเกิดนั้นมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านก็ได้ โดยผู้แจ้งการ 
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เกิดต้องมีหลักฐานเป็นหนังสือรับรองการเกิดของคนซึ่งจะแจ้งการเกิดที่ออกให้โดยโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาล
ที่คนนั้นเกิดและพยานบุคคลไม่น้อยกว่าสองคน ซึ่งสามารถยืนยันความเป็นบิดาหรือมารดาและบุตรของคน
ดังกล่าวได ้

- ในกรณีไม่มีหนังสือรับรองการเกิด ผู้แจ้งการเกิดอาจใช้ผลการตรวจทางวิทยาศาสตร์ เช่น การตรวจสาย
พันธุกรรม มีการตรวจพิสูจน์จากหน่วยงานของรัฐหรือสถานสถาบันที่มีความน่าเชื่อถือ เป็นหลักฐานพิสูจน์ความ
น่าเชื่อถือเพ่ือเป็นหลักฐานพิสูจน์ความเป็นบิดาหรือมารดาและบุตรแทนได้ 

หมายเหตุ ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 แก้ไขเพิ่มเติมถึง 
(ฉบับที่ 8) พ.ศ.2564 ข้อ 57 
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การแจ้งตาย 
หลักเกณฑ์ 

เมื่อมีคนตายไม่ว่าจะตายในบ้าน ตายนอกบ้าน หรือตายในสถานพยาบาล ตายตามธรรมชาติหรือตายผิด
ธรรมชาติ ให้แจ้งการตาย ผู้มีหน้าที่แจ้งการตาย คือ เจ้าบ้าน บุคคลที่ไปกับผู้ตาย หรือผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับ
มอบหมายจากบุคคลดังกล่าวจะต้องแจ้งการตายต่อนายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่มีคน
ตายหรือที่พบศพ หรือท้องที่ท่ีศพอยู่ หรือท้องที่ท่ีมีการจัดการศพโดยการเผา ฝังหรือทำลายก็ได้ 

การแจ้งการตาย ผู้มีหน้าที่แจ้งการตายจะมอบหมายเป็นหนังสือให้บุคคลอื่นเป็นผู้แจ้งแทนก็ได้ 

๑. คนตายในบ้าน ให้เจ้าบ้านหรือผู้พบศพแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่มีคนตาย ภายในยี่สิบสี่
ชั่วโมง นับแต่เวลาตาย หรือพบศพ 

๒. คนตายนอกบ้าน ให้คนที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่มีการตาย
หรือพบศพ หรือแห่งท้องที่ ที่จะพึงแจ้งได้ภายในยี่สิบสี่ชั่วโมงนับแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ กรณีเช่นนี้ จะแจ้ง
ต่อพนักงานฝ่ายปกครองหรือ ตำรวจก็ได้ กำหนดเวลาให้แจ้งตาม (๑) และ (๒) ถ้าท้องที่ใดการคมนาคมไม่สะดวก 
ผู้อำนวยการทะเบียน กลางอาจขยาย เวลาออกไปตามที่เห็นสมควร แต่ต้องไม่เกินเจ็ดวันนับแต่เวลาตายหรือเวลา
พบศพหากไม่ปฏิบัติตาม (๑) และ (๒) ต้องระวางโทษปรับไม่เกินหนึ่งพันบาท 

กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2562 

2. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการแจ้งการเกิดหรือการตายต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่อ่ืน พ.ศ.2551 

3. กฎกระทรวงกำหนดค่าธรรมเนียมและยกเว้นค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2566 

4. กฎกระทรวงกำหนดให้คนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยปฏิบัติเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2562 

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 

๑. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่คนตายมีชื่อและรายการบุคคล (ถ้ามี)  

๒. หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล (ถ้ามี)  

๓. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้ง 

ขั้นตอนการติดต่อ 

๑. ผู้แจ้งยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียน เพ่ือตรวจสอบและลงรายการในมรณบัตร 

๒. จำหน่ายชื่อผู้ตายออกจากทะเบียนบ้าน โดยจะประทับคำว่า "ตาย" สีแดง ไว้หน้ารายการคนตาย  

๓. มอบมรณบัตร ตอนที่ ๑ สำเนาทะเบียนบ้านและบัตรประจำตัวประชาชนคืนผู้แจ้ง 
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- การแจ้งการตายต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่ที่อื่นหากยังมิได้แจ้งการตาย แต่มีการย้ายศพ ไปอยู่ต่าง
ท้องที่สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่นที่มีการตายหรือพบศพ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลที่
ไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพหรือผู้ซึ ่งได้รับมอบหมายจากบุคคลดังกล่าวแล้วแต่กรณีจะแจ้งการตายต่อนาย
ทะเบียนผู้รับแจ้ง ณ สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ที่ศพอยู่ หรือท้องที่ที่มีการจัดการ
ศพโดยการเผา ฝัง หรือทำลายก็ได้ โดยผู้แจ้งต้องมีหลักฐานเป็นหนังสือรับรองการตายของผู้ตายซึ่งออกให้โดย
โรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลที่บุคคลนั้นตาย และพยานบุคคลไม่น้อยกว่าสองคน ซึ่งสามารถยืนยันตัวบุคคลของ
ผู้ตายได้ 

- ในกรณีไม่มีหนังสือรับรองการตาย ผู้แจ้งการตายอาจใช้ผลการตรวจทางวิทยาศาสตร์ เช่น การตรวจ
สายพันธุกรรม มีตรวจพิสูจน์จากหน่วยงานของรัฐหรือสถาบันที่มีความน่าเชื่อถือ ใช้เป็นหลักฐานประกอบการการ
แจ้งแทนได ้

การแจ้งตายเกินกำหนด 

หมายถึง กรณีคนตายไม่ได้แจ้งการตายในเวลาที่กฎหมายกำหนด กรณีนี้ให้ผู้แจ้งการตายต่อนายทะเบียน
ท้องถิ่นแห่งท้องที่ท่ีมีการตาย หรือพบศพ โดยดำเนินการดังนี้ 

๑. เมื่อนายทะเบียนได้รับคำร้องแล้ว ตรวจสอบคำร้อง และเอกสารที่ผู้แจ้งนำไปแสดงแล้วเปรียบเทียบคดี
ความผิดตามกฎหมายกำหนดไว้ 

๒. สอบสวนสาเหตุจากพยานบุคคลเพื่อให้ทราบถึงวัน เวลา สถานที่และสาเหตุการตาย และผู้รู้การตาย 
ตลอดจนสาเหตุที่ไม่มาแจ้งตายภายในเวลากำหนด 

๓. รวบรวมหลักฐานและพิจารณา เมื่อเห็นว่าเชื่อถือได้ สั่งอนุญาตให้รับแจ้งและดำเนินการ 

๔. ผู้ใดไม่มาแจ้งภายใน ๒๔ ชั่วโมงนับตั้งแต่เวลาตายหรือพบศพต้องระวางโทษปรับไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท 

ขั้นตอนการติดต่อ 

๑. ผู้แจ้งยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียนเพื่อตรวจสอบและลงรายการในมรณบัตร 

๒. จำหน่ายชื่อผู้ตายออกจากทะเบียนบ้านโดยประทับ “ตาย” สีแดงไว้หน้ารายการคนตาย 

๓. มอบมรณบัตรตอนท่ี ๑ ทะเบียนบ้าน และบัตรประจำตัวประชาชนคืนผู้แจ้ง 
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การแจ้งการย้ายที่อยู่ 
เมื่อผู้ที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านย้ายออกจากบ้านที่ตนมีชื่ออยู่ ไม่ว่าจะไปประกอบอาชีพหรือย้ายภูมิลำเนา

ไปอยู่ที่อื่น จะต้องแจ้งการย้ายออกต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ย้ายออกจากบ้านหรือ     
เมื่อมีคนย้ายเข้ามาอยู่ในบ้าน ผู้มีหน้าที่แจ้งก็จะต้องแจ้งการย้ายเข้าต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งภายใน 15 วัน     
นับแต่วันที่ผู้นั้นเข้าอยู่ในบ้าน 

นอกจากนี้ เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกแก่ผู้ที่ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน ซึ่งอยู่ต่างท้องที่กับบ้านที่ผู้นั้นมีชื่อ  
ในทะเบียนบ้าน ผู้ย้ายที่อยู่สามารถยื่นคำร้องขอแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในคราวเดียวกันได้ที่สำนักทะเบียน
แห่งท้องที่ที่บ้านหลังที่จะย้ายเข้าไปอยู่อาศัยนั้นตั้งอยู่ในเขตพื้นที่ โดยผู้ย้ายที่อยู่ไม่ต้องกลับไปแจ้งย้ายออก       
ณ สำนักทะเบียนที่บ้านเดิมตั้งอยู่ในเขตพ้ืนที่ เรียกว่า การแจ้งย้ายที่อยู่ปลายทาง 

การแจ้งย้ายที่อยู่นั้น ผู้มีหน้าที่แจ้งย้ายที่อยู่จะมอบหมายเป็นหนังสือให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้แจ้งแทนก็ได้ 

กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2562 

2. ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 8) 
พ.ศ.2564 

3. กฎกระทรวงกำหนดค่าธรรมเนียมและยกเว้นค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2566 

4. กฎกระทรวงกำหนดให้คนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยปฏิบัติเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2562 
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การแจ้งย้ายเข้า 
หลักเกณฑ์ 

เมื่อมีผู้ย้ายที่อยู่เข้าอยู่ในบ้าน ให้เจ้าบ้านแจ้งการย้ายเข้าภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน 
หากไม่ปฏิบัติตามการแจ้งย้ายเข้า ๑๕ วันนับแต่วันที่ย้ายเข้าอยู่ในบ้านหากไม่ปฏิบัติตาม เมื่อพ้นกำหนดเวลาตาม 
เมื่อพ้นกำหนดเวลาตามกฎหมายให้กำหนดค่าธรรมเนียมดังต่อไปนี้ 

๑. การแจ้งหรือขอที่พ้นกำหนดเวลาตามกฎหมายไม่เกินหกเดือน คิดค่าธรรมเนียม ครั้งละ ๓๐บาท 

๒. การแจ้งหรือพ้นกำหนดเวลาตามกฎหมายเกินหกเดือนแต่ไม่เกินหนึ่งปี คิดค่าธรรมเนียม ครั้งละ ๕๐ บาท 

๓. การแจ้งหรือขอที่พ้นกำหนดเวลาตามกฎหมายเกินหนึ่งปี คิดค่าธรรมเนียมเพ่ิมจาก (๒) แล้วต้องไม่เกิน 
๕๐๐ บาทเศษของเดือน ถ้าเกินสิบห้าวันให้นับเป็นหนึ่งเดือน 

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 

๑. สำเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) 

๒. บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 

๓. หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีผู้แจ้งย้ายไม่ใช่เจ้าบ้าน) 

๔. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 

๕. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร. ๖) ตอนที่ ๑ และ ๒ ซึ่งเจ้าบ้านลงนามยินยอมให้ย้ายเข้าแล้ว 

ขั้นตอนในการติดต่อ 

๑. ยื่นเอกสาร และหลักฐานต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่ท่ีจะย้ายเข้า 

๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และรายการใบแจ้งการย้ายที่อยู่และเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน และ
สำเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) โดยตรวจสอบรายการให้ถูกต้องตรงกัน แล้วมอบสำเนาทะเบียนบ้านและ 
หลักฐานคืนให้ผู้แจ้ง 
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การแจ้งย้ายออก 
หลักเกณฑ์ 

เมื่อผู้อยู่ในบ้านย้ายที่อยู่จากบ้าน ให้เจ้าบ้านแจ้งการย้ายออกภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ผู้อยู่ในบ้าน    
ย้ายออก หากไม่ปฏิบัติตามการแจ้งย้ายออก ๑๕ วันนับแต่วันที่ย้ายเข้าอยู่ในบ้านหากไม่ปฏิบัติตาม เมื่อพ้น
กำหนดเวลาตามกฎหมายให้กำหนดค่าธรรมเนียมดังต่อไปนี้ 

๑. การแจ้งหรือขอที่พ้นกำหนดเวลาตามกฎหมายไม่เกินหกเดือน คิดค่าธรรมเนียม ครั้งละ ๓๐ บาท 

๒. การแจ้งหรือพ้นกำหนดเวลาตามกฎหมายเกินหกเดือนแต่ไม่เกินหนึ่งปี คิดค่าธรรมเนียมครั้งละ๕๐บาท 

๓. การแจ้งหรือขอที่พ้นกำหนดเวลาตามกฎหมายเกินหนึ่งปี คิดค่าธรรมเนียมเพ่ิมจาก (๒) แล้วต้องไม่เกิน 
๕๐๐ บาทเศษของเดือน ถ้าเกินสิบห้าวันให้นับเป็นหนึ่งเดือน 

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 

๑. สำเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) 

๒. บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 

๓. หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีผู้แจ้งย้ายไม่ใช่เจ้าบ้าน) 

๔. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมาย) 

๕. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่กรณีแจ้งย้ายที่อยู่ของตนเอง 

ขั้นตอนการติดต่อ 

๑. ยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน ถึงแม้ว่าเจ้าบ้านไม่สามารถ  
ไปแจ้ง ย้ายออกให้ได้ผู้ที่ย้ายอยู่สามารถขอทำหน้าที่เจ้าบ้านเพ่ือย้ายชื่อตนเองออกได้ 

๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และรายการบุคคลที่จะย้ายออกลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 
และจำหน่าย รายการบุคคลที่ย้ายออกในทะเบียนบ้านและสำเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) โดยจะประทับคำว่า 
"ย้าย" สีน้ำเงินไว้หน้ารายการ ฯ และระบุว่าย้ายไปที่ใด 

๓. นายทะเบียนมอบหลักฐานการแจ้งคืนผู้แจ้ง พร้อมทั้งใบแจ้งย้ายที่อยู่ตอนที่  ๑ และ ๒ เพื่อนำไปแจ้ง
ย้ายเข้า ต่อไป  
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การแจ้งย้ายปลายทางอัตโนมัต ิ
หลักเกณฑ์ 

การแจ้งย้ายที่อยู่ปลายทาง หมายความว่า การแจ้งการย้ายที่อยู่โดยผู้ขอแจ้งย้ายสามารถไปขอแจ้ง      
ย้ายออกและขอแจ้งย้ายเข้าต่อนายทะเบียนผู ้รับแจ้งแห่งท้องที ่ไปอยู ่ใหม่ โดยไม่ต้องเดินทางไปย้ายออก            
ณ สำนักทะเบียนเดิมที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน กรณีผู้ย้ายที่อยู่เป็นผู้เยาว์ให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองโดยชอบด้วย
กฎหมายเป็นผู้แจ้ง 

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 

๑. สำเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) ของบ้านที่จะย้ายเข้า 

๒. บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้านที่จะย้ายเข้า 

๓. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ย้ายเข้า ผู้ย้ายเข้ายื่นคำร้องด้วยตนเอง 

๔. กรณีเจ้าบ้านมาไม่ได้ ต้องมีหนังสือมอบอำนาจ สำเนาบัตรประชาชนผู้มอบ และบัตรประจำตัว
ประชาชนผู้รับมอบ 

๕. ค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท 

ขั้นตอนในการติดต่อ 

๑. ยื่นหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที่จะย้ายเข้า 

๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานและลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.๖) ตอนที่ ๑ โดยให้ผู้แจ้ง
ลงลายมือชื่อในช่องผู้แจ้งย้ายออก และช่องผู้แจ้งย้ายเข้า เสนอนายทะเบียนเซ็นอนุมัติ 

๓. ส่งคืนสำเนาทะเบียนบ้านและบัตรประจำตัวประชาชนแก่ผู้แจ้ง 

๔. ให้ผู้แจ้งย้ายเข้าแจ้งเจ้าบ้านที่ย้ายออกนำสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านไปดำเนินการจำหน่าย      
ชื่อออกจากทะเบียนบ้าน ณ สำนักทะเบียนต้นทางภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันย้ายออก 
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การย้ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
หลักเกณฑ์ 

โดยปกติผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางจะต้องแจ้งย้ายออกด้วยตนเอง โดยแสดงหลักฐานที่สามารถพิสูจน์
ยืนยันได้ว่าผู้ขอแจ้งย้ายเป็นบุคคลคนเดียวกับผู้ที่มีชื่อในทะเบียนบ้านกลาง 

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 

๑. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้ง 

๒. บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้านย้ายเข้า 

๓. สูติบัตร (กรณีเป็นผู้เยาว์) ให้บิดาหรือมารดาหรือผู้ปกครองเป็นผู้แจ้งย้ายออก 

๔. เอกสารอ่ืนๆ ที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) 

- กรณีมีเหตุจำเป็นไม่สามารถแจ้งการย้ายออกด้วยตนเอง ให้มีหนังสือมอบหมายพร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชนผู้มอบ และบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบ 

ขั้นตอนการติดต่อ 

๑. ยื่นเอกสารหลักฐาน 

๒. ตรวจสอบเอกสาร สอบสวนผู้แจ้ง/พยานให้การรับรอง 

๓. บันทึกรายการย้ายออกจากบ้านกลางในฐานข้อมูล 

๔. พิมพ์รายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) 

๕. ตรวจสอบลงนาม คืนหลักฐานผู้แจ้ง 
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การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หลักเกณฑ์ 

เอกสารทะเบียนราษฎร ได้แก่ ทะเบียนบ้าน ทะเบียนบ้านกลาง สูติบัตร มรณบัตร ทะเบียนคนเกิด 
ทะเบียนคนตาย ทะเบียนประวัติคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยและเอกสารการทะเบียนราษฎรอื่น ถ้ามีการบันทึกหรือลง
รายการใดๆ ไว้ไม่ถูกต้องไม่ตรงตามความจริง โดยความผิดพลาดนั้นไม่ได้เกิดจากการกระทำทุจริต แจ้งข้อความ
อันเป็นเท็จโดยเจตนาปกปิดหรือปิดบังข้อเท็จจริงเพื่อประโยชน์อย่างไม่ถูกต้อง นายทะเบียนสามารถแก้ไข
เปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารดังกล่าวให้ถูกต้องได้ 

อย่างไรก็ตาม สำหรับการแก้ไขเอกสารการทะเบียนราษฎรบางประเภทมีข้อจำกัดว่าไม่อาจนำข้อเท็จจริง
ที่เกิดขึ้นโดยการเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงเดิมภายหลังการจัดทำเอกสารดังกล่าวมาเป็นหลักฐานในการแก้ไขได้ เช่น 
การแก้ไขรายการชื่อบิดา มารดา หรือชื่อเด็กในสูติบัตรอันเนื่องมาจากการเปลี่ยนชื่อหรือแก้ไขรายการสัญชาติของ
มารดาในสูติบัตรของบุตรเนื่องจากได้รับการแปลงสัญชาติเป็นไทยภายหลังบุตรเกิด เป็นต้น 

กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2562 

2. ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 8) 
พ.ศ.2564 

ผู้ย่ืนคำร้อง  

-  เจ้าบ้าน     - เจ้าของรายการ  
- - ผู้ปกครอง (กรณียังไม่บรรลุนิติภาวะ)  - ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน หรือเจ้าของประวัติ 

สถานที่ย่ืนคำร้อง  

สำนักทะเบียนอำเภอ หรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น แห่งใดก็ได้ 

หลักฐานประกอบการพิจารณา 

๑. บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรประจำตัวอื ่นที่ราชการออกให้ซึ ่งมีรูปถ่ายและเลขประจำตัว
ประชาชนของผู้ยื่นคำร้อง 

๒. เอกสารการทะเบียนราษฎรที่ประสงค์จะให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ 

๓. เอกสารราชการที่มีสาระสำคัญเกี่ยวกับรายการที่ขอแก้ไขเปลี่ยนแปลง ไม่ว่าเอกสารดังกล่าว จะจัดทำ
ก่อนหรือหลังเอกสารการทะเบียนราษฎรที่ขอแก้ไซเปลี่ยนแปลงก็ได้ เช่น ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ ใบสำคัญการจด
ทะเบียนชื่อสกุล ทะเบียนบ้านฉบับก่อนการให้เลขประจำตัวประชาชน หนังสื อสำคัญการแปลงสัญชาติ ผลการ
ตรวจพิสูจน์สารพันธุกรรมหรือดีเอ็นเอ เป็นต้น 
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๔. หนังสือมอบอำนาจ และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรประจำตัวอ่ืนที่ราชการออกให้ ซึ่งมีรูป
ถ่ายและเลขประจำตัวประชาชนที่ลงชื่อรับรองสำเนาถูกต้องของผู้มอบอำนาจ ในกรณีเจ้าของรายการมอบอำนาจ
ให้ผู้อื่นดำเนินการแทน 

๕. หลักฐานการเป็นผู้ปกครองตามกฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองเด็ก ในกรณีเจ้าของรายการ ที่ขอแก้ไข
เปลี่ยนแปลงเป็นผู้เยาว์และผู้ยื่นคำร้องไม่ใช่บิดาหรือมารดาของผู้นั้น หรือ 

๖. คำสั่งศาลแต่งตั้งผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาล ในกรณีเจ้าของรายการที่ขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงเป็น คนเสมือนไร้
ความสามารถ หรือคนไร้ความสามารถ แล้วแต่กรณี กรณีผู้ขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการไม่มีเอกสารราชการ ให้
นายทะเบียนเรียกสอบพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ได้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับเรื่องที่ขอให้นายทะเบียนดำเนินการตาม
ความเหมาะสม 

การดำเนินงานของสำนักทะเบียน 

๑. เมื่อนายทะเบียนได้รับคำร้องพร้อมพยานหลักฐานครบถ้วนแล้ว ให้ตรวจสอบความถูกต้องของคำร้อง
และพยานหลักฐานของผู ้ร้อง แล้วรวบรวมเสนอนายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ ่นแล้วแต่กรณี        
เพื่อพิจารณาและมีคำสั่งต่อไป ทั้งนี้ หากการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสาร การทะเบียนราษฎร ไม่อาจ
ดำเนินการได้แล้วเสร็จในวันที่ผู้ร้องยื่นคำร้อง ให้นายทะเบียนออกใบรับคำร้องมอบให้ผู้ยื่นคำร้องไว้เป็นหลักฐาน 

๒.กรณีนายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี มีคำสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ
ตามคำร้อง ให้นายทะเบียนดำเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วและแจ้งผู้ร้องให้ติดต่อขอรับเอกสารการทะเบียนราษฎร
ที่ได้แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการแล้ว หากเอกสารการทะเบียนราษฎรที่ขอแก้ไข เปลี่ยนแปลงรายการเป็นเอกสาร   
ที่จัดทำหรือมีสำเนาคู่ฉบับจัดเก็บไว้ที่สำนักทะเบียนอื่น ให้นายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น แล้วแต่
กรณี สำเนาเอกสารการทะเบียนราษฎรที่มี การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการแจ้งไปยังสำนักทะเบียนที่เกี่ยวข้อง    
เพ่ือดำเนินการแก้ไขรายการให้ถูกต้องตรงกัน 
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การตรวจ คัด และรับรองสำเนารายการทะเบียนราษฎร 
หลักเกณฑ์ 

ผู้มีส่วนได้เสีย ได้แก่ เจ้าบ้านผู้มีชื่อและรายการในเอกสารทะเบียนราษฎรบุคคลหรือนิติบุคคลที่มีส่วน    
ได้เสียเกี่ยวกับเอกสารทะเบียนราษฎรไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม เป็นผู้แจ้งที่ฝ่ายทะเบียนสำนักงานเขตที่เก็บ
เอกสารทะเบียนราษฎรนั้น 

กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2562 

2. ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 8) 
พ.ศ.2564 

3. กฎกระทรวงกำหนดค่าธรรมเนียมและยกเว้นค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2566 

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 

๑. บัตรประจำตัวผู้แจ้ง 

๒. หลักฐานแสดงว่าเป็นผู้มีส่วนได้เสีย เช่น หนังสือนิติกรรม สัญญาต่างๆ คำสั่งศาล ใบแต่ทนาย หนังสือ
มอบอำนาจจากคู่ความ เป็นต้น 

๓. บัตรประจำตัวทนายความ หรือใบอนุญาตเป็นทนายความ (กรณียื่นขอในฐานะทนายความ) 

ขั้นตอนการติดต่อ 

๑. ยื่นหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที่จะขอเอกสาร การตรวจ คัด และรับรองสำเนารายการทะเบียน
ราษฎร 

๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และลงรายการในการขอเอกสาร โดยให้ผู้ขอลงลายมือชื่อในคำขอ
พร้อมเอกสารที่เตรียมมาทั้งหมด 
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การจำหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 
หลักเกณฑ์ 

การจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านมีหลายกรณี ได้แก่ 

๑. ผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านถึงแก่ความตาย 

๒. กรณีบุคคลมีชื่อซ้ำในทะเบียนบ้านเกินกว่า ๑ แห่ง 

๓. กรณีบุคคลมีชื่อในทะเบียนบ้านโดยมิชอบด้วยกฎหมายและระเบียบ 

กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2562 

2. ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 8) 
พ.ศ.2564 

3. กฎกระทรวงกำหนดค่าธรรมเนียมและยกเว้นค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2566 

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 

๑. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่มีรายการบุคคลชื่อซ้ำเกินกว่า ๑ แห่ง หรือบุคคลที่มีชื่อในทะเบยีน
บ้านโดยมิชอบ หรือบุคคลที่ตายไปนานแล้ว หรือบุคคลที่ตายในต่างประเทศ 

๒. บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้านหรือผู้แจ้ง 

๓. ใบมรณบัตร (ถ้ามี) 

๔. หลักฐานการตายซึ่งออกโดยสถานทูตไทยหรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศ หรือหลักฐานการตาย    
ที่ออกโดยรัฐบาลของประเทศนั้นซึ่งได้แปลและรับรองว่าถูกต้องโดยกระทรวงการต่างประเทศ 

ขั้นตอนในการติดต่อ 

๑. ยื่นเอกสารหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที ่ปรากฏรายการบุคคลที่ต้องการจำหน่ายชื่อออกจาก
ทะเบียนบ้าน 

๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานสอบสวนเจ้าบ้านและพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริง 

๓. รวบรวมหลักฐานเสนอผู้มีอำนาจในการอนุมัติแล้วจำหน่ายชื่อออกจากทะเบียนบ้าน 

๔. คืนหลักฐานแก่ผู้แจ้ง 
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การเพิ่มชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน 
หลักเกณฑ์ 

การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้านมีหลายกรณี ได้แก่ 

๑. กรณีตกสำรวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ. ๒๔๙๙ (จะต้องเป็นผู้เกิดก่อนวันที่ ๑ มิถุนายน 
๒๔๙๙) 

๒. กรณีเพิ่มชื่อตามเอกสารทะเบียนราษฎรแบบเดิมที่ยังไม่มีเลขประจำตัวประชาชน ได้แก่ สูติบัตร      
ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ และทะเบียนบ้าน 

๓. กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศแล้วเดินทางกลับเข้ามาใน
ประเทศไทย ทั้งท่ีมีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนไทยและไม่มีหลักฐาน 

๔. กรณีอ้างว่าเป็นคนไทยแต่ไม่มีหลักฐานเอกสารมาแสดง 

๕. กรณีเด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอุปการะของบุคคล หน่วยงานเอกชน หรือหน่วยงานของรัฐ 

๖. กรณีบุคคลที่ลงรายการในทะเบียนบ้านว่า “ตาย” หรือ “จำหน่าย” มาขอเพ่ิมชื่อ 

๗. กรณีคนต่างด้าวที่มีใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว 

๘. กรณีคนต่างด้าวที่ได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ในประเทศไทย 

๙. กรณีที่ไม่มีสัญชาติไทยแต่ต่อมาได้รับสัญชาติไทย 

๑๐. กรณีคนต่างด้าวที่เข้ามาในราชอาณาจักรไทย โดยได้รับการผ่อนผันเป็นกรณีพิเศษหรือไม่ได้รับ
อนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง รวมทั้งผู้เกิดในราชอาณาจักรไทย ซึ่งไม่ได้สัญชาติไทย 

กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2562 

2. ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 8) 
พ.ศ.2564 

3. กฎกระทรวงกำหนดค่าธรรมเนียมและยกเว้นค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2566 

4. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็ก
เร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ.2551 

5. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการโต้แย้งหรือชี้แจ้งข้อเท็จจริง การอุทธรณ์ และ
การพิจารณาอุทธรณ์คำสั่งของนายทะเบียน พ.ศ.2551 
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ผู้มีหน้าที่แจ้ง 

ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพิ่มชื่อ บิดา หรือมารดา กรณีผู้ขอเพิ่มชื่อเป็นผู้เยาว์ หรือผู้อุปการะเลี้ยงดูกรณี
เด็กอนาถา 

สถานที่ย่ืนคำร้อง 

ได้แก่ สำนักทะเบียนอำเภอ หรือสำนักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลำเนาอยู่ในปัจจุบัน เว้นแต่ 

๑. กรณีเพ่ิมชื่อตามสูติบัตรแบบเดิม ให้ยื่นคำร้องที่สำนักทะเบียนที่ออกสูติบัตรฉบับนั้น 

๒. กรณีเพ่ิมชื่อตามแบบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ให้ยื่นคำร้องที่สำนักทะเบียนที่ประสงค์จะขอเพ่ิมชื่อ 

๓. กรณีเพิ่มชื่อตามทะเบียนบ้านแบบเดิม ให้ยื่นคำร้องที่สำนักทะเบียนที่เคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน     
ครั้งสุดท้าย 

๔. กรณีเพิ่มชื่อของผู้ที่ลงรายการจำหน่ายหรือตายไว้แล้ว ให้ยื่นคำร้องที่สำนักทะเบียนที่ผู้นั้นเคยมีชื่อใน
ทะเบียนบ้านก่อนถูกจำหน่ายรายการ 

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ แบ่งออกเป็น ๒ กรณี 

กรณีมีหลักฐานมาแสดง 

๑. บัตรประจำตัวเจ้าบ้านหรือผู้แจ้ง 

๒. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 

๓. รูปถ่ายผู้ขอเพ่ิมชื่อ ๑ รูป (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุเกิน ๗ ปี) 

๔. ทะเบียนบ้านหรือสำเนาทะเบียนบ้านฉบับปี พ.ศ.๒๔๙๙ , พ.ศ.๒๕๑๕ หรือ พ.ศ.๒๕๒๖ 

๕. ใบสูติบัตร (แบบเดิมซึ่งไม่มีเลขประจำตัวประชาชน) 

๖. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (แบบเดิมซึ่งไม่มีเลขประจำตัวประชาชน) 

กรณีไม่มีหลักฐานมาแสดง 

๑. บัตรประจำตัวเจ้าบ้านหรือผู้แจ้ง 

๒. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 

๓. รูปถ่ายของผู้ขอเพ่ิมชื่อ ๑ รูป (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุเกิน ๗ ปี) 

๔. บัตรประจำตัวบิดา มารดา (ถ้ามี) 

๕. บัตรประจำตัวพยานบุคคลที่ให้การรับรอง 

๖. เอกสารประกอบ เช่น หลักฐานการศึกษา (ถ้ามี) ส.ด.๙ (ถ้ามี) 
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ขั้นตอนในการติดต่อ  
๑. การยื่นเอกสารและหลักฐาน  
    - กรณีมีหลักฐานมาแสดงให้ยื่นต่อนายทะเบียนท้องที่ที่ผู้ร้องขอเพ่ิมชื่อปรากฏรายการในเอกสารนั้นๆ  
    - กรณีไม่มีหลักฐานมาแสดงให้ยื่นต่อนายทะเบียนท้องที่ที่ผู้ร้องอาศัยอยู่ในปัจจุบัน  
๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน  
๓. ตรวจสอบรายการในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร  
๔. สอบสวนพยานบุคคลให้การรับรอง  
๕. บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับตัวบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อ ผู้แจ้ง และพยานบุคคลที่ให้การรับรองและให้บุคคลดังกล่าว

ลงลายมือชื่อหรือพิมพ์ลายนิ้วมือตามแบบ ท.ร.๒๕  
๖. รวบรวมหลักฐานเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติในการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน  
๗. คืนหลกัฐานใหแ้ก่ผูแ้จง้ 
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แบบพิมพ์การทะเบียนราษฎร 

  ตามระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 รวมแก้ไขเพ่ิมเติม
ถึง ฉบับที่ 8 พ.ศ.2564 ให้ใช้แบบพิมพ์การทะเบียนราษฎร ดังนี้ 

1. ท.ร. 1   เป็นสูติบัตร ใช้สำหรับคนที่มีสัญชาติไทยและแจ้งการเกิดภายในกำหนด 
2. ท.ร. 1/1   เป็นหนังสือรับรองการเกิด ใช้สำหรับโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลที่มี 

ผู้รักษาพยาบาลโดยอาชีพ 
3. ท.ร. 1 ตอนหน้า  เป็นใบรับแจ้งการเกิด 
4. ท.ร.1/ก   เป็นแบบรับรองรายการทะเบียนคนเกิดที่คัดรายการจากฐานข้อมูล 

การทะเบียนราษฎร 
5.  ท.ร. 100    เป็นแบบใบรับแจ้งการเกิดสำหรับการแจ้งเกิดเกินกำหนดการแจ้งเกิด กรณีเด็ก 

ในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาซึ่งถูกทอดทิ้ง และกรณีเด็กเร่รอนหรือเด็ก 
ที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง 

6. ท.ร.2   เป็นสูติบัตร ใช้สำหรับคนที่มีสัญชาติไทยและแจ้งการเกิดเกินกำหนด 
7. ท.ร.3   เป็นสูติบัตร ใช้สำหรับคนที่ไม่มีสัญชาติไทย 
8. ท.ร.4   เป็นมรณบัตร ใช้สำหรับคนที่มีสัญชาติไทยและคนต่างด้าวที่มีใบสำคัญ 

ประจำตัวคนต่างด้าว 
9. ท.ร.4/1    เป็นหนังสือรับรองการตายใช้สำหรับโรงพยาบาลาหรือสถานพยาบาลที่มีผู้ 

รักษาพยาบาลโดยอาชีพ 
10.  ท.ร. 4 ตอนหน้า  เป็นใบรับแจ้งการตาย 
11.  ท.ร.4/ก   เป็นแบบรับรองรายการทะเบียนคนตายที่คัดรายการจากฐานข้อมูล 

การทะเบียนราษฎร 
12. ท.ร.5   เป็นมรณบัตรใช้สำหรับคนที่เข้าเมือง โดยชอบด้วยกฎหมายแต่อยู่ในลักษณะ 

ชั่วคราว หรือเข้าเมืองโดยไม่ชอบด้วยกฎหมายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง  
13. ท.ร.6   เป็นใบแจ้งการย้ายที่อยู่ใช้สำหรับคนที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน  

(ท.ร.14) 
14. ท.ร.6 ตอนหน้า  เป็นใบรับแจ้งการย้ายที่อยู่ 
15.  ท.ร.7    เป็นใบแจ้งการย้ายที่อยู่ใช้สำหรับคนที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน  

(ท.ร. 13)  
16.  ท.ร. 8    เป็นบันทึกการเปรียบเทียบคดีความผิดเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร 
17.  ท.ร.8/1   เป็นแบบรายงานผลคดีเปรียบเทียบความผิดตามพระราชบัญญัติการทะเบียน 

ราษฎร (แบบรายงานของอำเภอ/ท้องถิ่น) 
18.  ท.ร. 9   เป็นใบรับแจ้งเก่ียวกับบ้าน 
19.  ท.ร. 12   เป็นแบบรับรองข้อมูลทะเบียนประวัติราษฎรที่คัดรายการจากฐานข้อมูลการ 

ทะเบียนของสำนักทะเบียนกลาง 
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20.  ท.ร.13   เป็นทะเบียนบ้าน ใช้สำหรับคนที่เข้าเมืองโดยชอบด้วยกฎหมาย แต่อยู่ใน 

ลักษณะชั่วคราวหรือเข้าเมืองโดยไม่ชอบด้วยกฎหมายตามกฎหมายว่าด้วย 
คนเข้าเมือง 

21.  ท.ร. 14   เป็นทะเบียนบ้านใช้สำหรับคนที่มีสัญชาติไทยและคนต่างด้าวที่ใบสำคัญ 
ประจำตัวคนต่างด้าว 

22. ท.ร.14/1   เป็นแบบรับรองรายการทะเบียนราษฎรจากฐานข้อมูลการทะเบียนของสำนัก 
ทะเบียนกลาง 

23.  ท.ร. 15   เป็นบันทึกการรับแจ้งเอกสารเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎรสูญหายหรือ 
ถูกทำลาย 

24.  ท.ร. 25    เป็นแบบการขอมีรายการบุคคลในเอกสารการทะเบียนราษฎรสำหรับกรณีการ 
แจ้งเกิดเกินกำหนดและการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน 

25.  ท.ร. 26   เป็นแบบบัตรทะเบียนคนเกิด 
26.  ท.ร. 31   เป็นคำร้องทั่วไป 
27.  ท.ร. 97 ก   เป็นคำร้องใช้สำหรับแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการต่าง ๆ หรือจำหน่ายเกี่ยวกับ 

บุคคลและบ้านในทะเบียนบ้าน 
28.  ท.ร. 98 ก   เป็นแบบการให้เลขประจำตัวประชาชนใช้สำหรับบุคคลสัญชาติไทยที่ได้รับการ 

เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน (ท.ร. 14) 
29.  ท.ร.98 ข   เป็นแบบการให้เลขประจำตัวประชาชนใช้สำหรับบุคคลต่างด้าวที่ได้รับการ 

เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน (ท.ร. 13 ) 
30.  ท.ร. 98 ค   เป็นแบบการให้เลขประจำตัวประชาชนใช้สำหรับบุคคลต่างด้าวที่ได้รับอนุญาต 

ให้มีถ่ินที่อยู่ในประเทศไทยหรือได้รับสัญชาติไทย 
31.  ท.ร. 99 ก   เป็นแบบการให้เลขรหัสประจำบ้านใช้สำหรับบ้านที่ปลูกสร้างข้ึนใหม่ หรือไม่ 

เคยให้เลขรหัสมาก่อน 
32.  ท.ร. 99 / 1  เป็นแบบรายงานใช้สำหรับกรณีท่ีมีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือเพ่ิมเติมรายการ 

ที่อยู่เกี่ยวกับบ้านเป็นจำนวนมากกว่า 1 หลังในคราวเดียวกัน 
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บทที่ 4 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ที ่ งานบริการที่เลือก ขั้นตอนการดำเนินการ ระยะเวลาที่ให้บริการ 
1 การขอเลขหมายประจำบ้าน 1. รับคำร้อง 

2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง 
3. ลงรายการจัดทำทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
4. มอบทะเบียนบ้าน บัตรประชาชนคืนผู้แจ้ง 
 

 
15 นาที 

2 การแจ้งเกิด 1. รับคำร้อง 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง 
3. ลงรายการในสูติบัตร พิมพ์สูติบัตรและทะเบียนบ้าน 
4. มอบสูติบัตรพร้อมหลักฐานการแจ้งคืนผู้แจ้ง 

 

 
15 นาที 

3 การแจ้งตาย 1. รับคำร้อง 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง 
3. ลงรายการในมรณบัตร 
4. ประทับตราคำว่า "ตาย” สีแดงไว้หน้ารายการ

ตาย จำหน่ายชื่อผู้ตายออกจากทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้าน 

5. เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม 
6. มอบมรณบัตรพร้อมหลักฐานคืนผู้แจ้ง 

 

 
15 นาที 

4 การแจ้งย้ายเข้า 1. รับคำร้อง 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและรายการใน    

ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนที่ 1 ตอนที่ 2 
3. เพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน 
4. เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม 
5. มอบทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐานคืนผู้แจ้ง 
6. ส่งใบย้ายตอนที่ 2 ไปสำนักทะเบียนต้นทาง 

 

 
10 นาที 
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ที ่ งานบริการที่เลือก ขั้นตอนการดำเนินการ ระยะเวลาที่ให้บริการ 
5 การแจ้งย้ายออก 1. รับคำร้อง 

2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง 
3. ลงรายการในใบแจ้งย้ายที่อยู่ 
4. จำหน่ายชื ่อและรายการบุคคลที ่ย ้ายออก 

ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน โดยประทับตราคำ
ว่า “ย้าย” สีน้ำเงิน ไว้หน้ารายการคนย้ายออก 

5. เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม 
6. มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนที่ 1 , 2 พร้อม

หลักฐานการแจ้งคืนผู้แจ้งให้นำไปย้ายเข้า 
 

 
10 นาที 

6 การแจ ้ ง ย ้ า ยปลายทาง
อัตโนมัติ 

1. รับคำร้อง 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง 
3. เพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน 
4. เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม 
5. เก็บค่าธรรมเนียม 20 บาท 
6. มอบทะเบียนบ้าน พร้อมใบเสร็จรับเงินคืนผู้แจ้ง 

 

 
10 นาที 

7 การย ้ายช ื ่อและรายการ
บุคคลออกจากทะเบียนบ้าน
กลาง 

1. รับคำร้อง 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง 
3. สอบสวนผู้แจ้ง/พยานผู้ให้การรับรอง 
4. บันท ึกรายการย ้ายออกจากบ ้านกลางใน

ฐานข้อมูล 
5. พิมพ์รายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน 
6. เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม 
7. มอบทะเบียนบ้าน บัตรประชาชนคืนผู้แจ้ง 

 

 
15 นาที 

8 การเปลี่ยนแปลงรายการใน
เอกสารทะเบียนบ้าน 

1. รับคำร้อง 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง 
3. ลงรายการแก้ไขเปลี่ยนแปลงในฐานข้อมูล 
4. เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม 
5. มอบทะเบียนบ้าน บัตรประชาชนคืนผู้แจ้ง 

 

 
10 นาที 
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ที ่ งานบริการที่เลือก ขั้นตอนการดำเนินการ ระยะเวลาที่ให้บริการ 
9 การตรวจคัดและรับรอง

รายการทะเบียนจาก
ฐานข้อมูล 

1. รับคำร้อง 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง 
3. ค้นหาและตรวจคัดรายการจากฐานข้อมูล 
4. เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม 
5. เก็บค่าธรรมเนียม 
6. มอบเอกสารหลักฐานและใบเสร็จรับเงินคืนผู้แจ้ง 

 

 
10 นาที 

10 การจำหน่ายชื่อและรายการ
บุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 

1. รับคำร้อง 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง/

สอบสวนผู้ร้อง/เจ้าบ้านในการจำหน่ายชื่อ
รายการบุคคล (กรณีไม่มีเอกสารมาอ้างอิง) 

3. ลงรายการจำหน่ายในฐานข้อมูล 
4. พิมพ์บันทึกการจำหน่ายในทะเบียนบ้าน 
5. เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม 
6. มอบเอกสารหลักฐานคืนผู้แจ้ง 

 

 
10 นาที 

11 เพ่ิมชื่อและรายการบุคคลใน
ทะเบียนบ้าน 

1. รับคำร้อง 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง 
3. สอบสวนผู้ร้องและเจ้าบ้าน ความยินยอมใน

การเพ่ิมชื่อ 
4. ลงรายการเพ่ิมชื่อในฐานข้อมูล พิมพ์ทะเบียนบ้าน 
5. เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม 
6. มอบเอกสารหลักฐานคืนผู้แจ้ง 

 

 
45 นาที 
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“ยึดมั่นธรรมาภิบาล บริการเพื่อประชาชน” 
 

 

 

 

 

 

 

 

งานทะเบียนราษฎร  สำนักปลัดเทศบาล 

เทศบาลตำบลปราณบุรี ตำบลเขาน้อย อำเภอปราณบุรี จังหวัดประจวบครีีขันธ์ 

www.pronburicity.go.th 

 

 

 


