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ปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติงานทะเบียนราษฎร        
- รับแจ้งการเกิด 

- รับแจ้งการตาย  ,  จ าหน่ายตาย

- การแจ้งย้ายที่อยู่ 

- การแจ้งเกี่ยวกับทะเบียนบา้น (ขอหมายเลขประจ าบา้น, แก้ไขรายการ   

เกี่ยวกับบ้าน)

- การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบยีนราษฎร (เช่น เปลี่ยน  

ชื่อตัว,ชื่อสกุล , แก้ไขชื่อบิดา , มารดา)

- การเพิ่มชื่อและรายการบคุคลเข้าในทะเบียนบา้น ท.ร.13 , ท.ร.14



ข้อมูลการด าเนินงาน เดือน มกราคม 2561

หมู่ที่ ประชากร ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง จ านวน
บ้าน

ย้าย
เข้า

ย้าย
ออก

ขอ
เลข
บ้าน

ตาย แก้ไข
รายการใน
ทะเบียน
บ้าน

ชาย หญิง รวม ชาย หญิง รวม

๑. 200 194 394 133 145 278 187 0 0 0 0 0

๒. 437 231 668 374 175 549 295 5 2 0 1 2

๔. 372 397 769 265 320 585 462 7 4 1 0 1

๕. 1448 1552 3,000 1,084 1,244 2,328 1,508 13 3 1 3 5

๖. 1131 1,205 2,336 815 937 1,752 1,885 11 0 1 1 5

๗. 750 779 1,529 570 614 1,184 750 12 1 0 0 6

รวม 4,538 4,358 9,696 3,241 3,435 6,676 5,087 48 10 3 5 19
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ส ำนักทะเบียนเทศบำลต ำบลพลำ

 มีหน้ำท่ีเกี่ยวข้องกับกำรแนะน ำให้ควำมรู้เบ้ืองต้นกับกำรติดต่องำนทะเบียนรำษฎรตำม
พระรำชบัญญัติทะเบียนรำษฎรและบัตรประจ ำตัวประชำชน และงำนอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมำย

 งำนตำมพระรำชบัญญัติทะเบียนรำษฎร
 งำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมำย

 พระรำชด ำรัส พระบำทสมเด็จพระปรมินทรมหำภูมิพลอดุลยเดช มหิตลำธิเบศร
รำมำธิบดี จักรีนฤบดินทร สยำมมินทรำธริำช บรมนำถบพิตร พระรำชทำนแก่
คณะกรรมกำรจัดงำน “นิติศำสตร์ร ำลึก”วันที่ ๒๔ กรกฎำคม  ๒๕๑๓

 “....ประชำชนในที่บำงส่วนนั้นไม่ทรำบถึงกฎหมำย  ด้วยเหตุที่เจ้ำหน้ำที่หรือฝ่ำย
ปกครองไม่ได้มีโอกำสไปชี้แจง  และประชำชนเหล่ำนั้น ก็ไม่มีโอกำสที่จะทรำบว่ำเรำ
วำงหลักเกณฑ์ไว้อย่ำงไรอันนี้เป็นปัญหำใหญ่ท่ีจะให้ปกครองหรือควำมเรียบร้อย
เกิดขึ้นได้ก็ต้องน ำควำมรู้ไปถึงประชำชน... “



ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลพลำ

 ตำมที่ส ำนักปลัด เทศบำลต ำบลพลำ ฝ่ำยปกครอง งำนทะเบียนรำษฎรในฐำนะ
ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลพลำ ได้ปฏิบัติงำน ณ ที่ว่ำกำรอ ำเภอบ้ำนฉำง 
โดยได้รับผิดชอบในกำรด ำเนินกำรบริกำรประชำชนตำมพระรำชบัญญัติงำนทะเบียน
รำษฎร  พ.ศ. ๒๕๓๔  ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร  
พ.ศ. ๒๕๓๕  กฎหมำยกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรจัดเก็บข้อมูลทะเบียน
รำษฎร พ.ศ.๒๕๕๐ และระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖
 ได้รับมอบงำนจำกส ำนักทะเบียนอ ำเภอบ้ำนฉำง ต้ังแต่วันที่ ๒๕  กรกฎำคม ๒๕๕๔ 
เป็นต้นมำจนปัจจุบันน้ี มีผู้มำใช้บริกำรเป็นจ ำนวนมำกขึ้น ประกอบกับแนวควำมคิด
และนโยบำยของส ำนักทะเบียนต้องกำรให้ประชำชนที่มำติดต่อได้รับควำมสะดวกสบำย 
บริกำรแบบรวดเร็วประทับใจ เพื่อให้กำรบริกำรเป็นไปอย่ำงยุติธรรมและโปร่งใสแก่ผู้มำ
ติดต่อ



ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลพลำ
 องค์กรแห่งควำมรู้ พัฒนำก้ำวไกลเข้ำสู่
เทคโนโลยี ยุคดิจิตอล ให้บริกำรประชำชนทั่วถึง
พร้อมน้อมรับใช้ใส่ใจบริกำรอย่ำงเทำ่เทียมกัน
และเป็นธรรม



กำรให้บริกำรงำนด้ำนทะเบียนรำษฎร

 กำรรับแจ้ง
1.กำรแจ้งเกิด        2. กำรแจ้งตำย

3.กำรแจ้งย้ำยเข้ำ   4. กำรแจ้งย้ำยออก

5.กำรแจ้งย้ำยปลำยทำงอัตโนมัติ



กำรให้บริกำรงำนด้ำนทะเบียนรำษฎร
เรื่องบ้ำนและทะเบียนบ้ำน

 กำรขอเลขหมำยประจ ำบำ้น (ขอเลขทีบ่ำ้นใหม่)

 กำรแก้ไขเปลีย่นแปลง จ ำหน่ำย รำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร

 กำรขอตรวจ คัด และรับรองส ำเนำรำยกำรทะเบียนรำษฎร

 กำรขอเพิม่ชื่อ และจ ำหน่ำยชื่อในทะเบยีนบ้ำน



ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลพลำ
ทะเบียนครอบครัว

 ทะเบียนสมรส
 ทะเบียนกำรหย่ำ
 ทะเบียนรับรองบุตร
 ทะเบียนรับบุตรบุญธรรม
 ทะเบียนเลิกรับบุตรบุญธรรม
 ทะเบียนฐำนะของภริยำ
 ทะเบียนฐำนะแห่งครอบครัว
 ทะเบียนพินัยกรรม   



ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลพลำ
 ทะเบียนชื่อตัวชื่อสกุล

 กำรเปลี่ยนชื่อบุคคล
 กำรขอจดทะเบียนต้ังชื่อสกุล (นำมสกุล)
 กำรขอร่วมใช้ชื่อสกุล (นำมสกุล)

งำนบัตรประจ ำตัวประชำชน
 ขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนครั้งแรก
 กรณีบัตรหำยหรือถูกท ำลำย
 ขอมีบัตรกรณีบัตรช ำรุดในสำระส ำคัญ



กำรให้บริกำรประชำชนด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร

 กำรให้บริกำรประชำชนด้ำนงำนทะเบียนรำษฎรบริกำรรับแจ้งในเรื่องต่อไปนี้

 เรื่อง ควำมรูเ้รื่องงำนทะเบียนรำษฎร

 เจ้ำของกรรมสิทธิ์กับเจ้ำบ้ำนต่ำงกันอย่ำงไร

 หน้ำทีข่องเจ้ำบ้ำน

 กำรมอบหมำย  หรือกำรมอบอ ำนำจ
 หลักฐำนที่ต้องน ำไปแสดงกรณีได้มีกำรมอบหมำย หรือมอบอ ำนำจจำกเจ้ำบ้ำน



งำนทะเบียนรำษฎร  ควำมรู้เรื่องกำรทะเบียนรำษฎร

 “ เจ้าบ้าน ”  หมายความว่า ผู้ซึ่งเป็นหัวหน้าครอบครองบ้านนั้น ซึ่งการครอบครองนี้อาจจะ
ครอบครองในฐานะเป็นเจ้าบ้าน  ผู้เช่า  หรือฐานะอ่ืน ๆ ก็ตาม กรณีที่ไม่ปรากฏเจ้าบ้าน หรือเจ้า
บ้านไม่อยู่   ตาย   สูญหาย   สาบสูญ หรือไม่สามารถปฏิบัติการได้ให้ถือว่าผู้มีหน้าที่ดูแลบ้านใน
ขณะนั้น เป็นเจา้บ้าน   ให้มาด าเนินการแจง้ เปล่ียน ตามหลักฐานเอกสารสิทธิ์

 “ ผู้อยู่ในบ้าน ” หมายความว่า  ผู้มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน

 “ ผู้มีส่วนได้เสีย ” หมายถึง  เจ้าบ้าน , ผู้มีช่ือและรายการปรากฏในเอกสารที่จะขอตรวจ คัด 
และรับรองส าเนาเอกสารการทะเบียนราษฎร , บุคคล หรือนิติบุคคลใดที่มีส่วนได้เสียเกี่ยวกับ
เอกสารการทะเบียนราษฎร

 “ ทะเบียนบ้าน ”  คือ ทะเบียนบ้านที่นายทะเบียนออกให้บา้นแต่ละหลัง ก าหนดให้เลขประจ าบ้าน 
(เลขที่บ้าน) ซึ่งปลูกสร้างโดยไดร้ับอนุญาตใหก้่อสร้างตามกฎหมายว่าดว้ยการควบคุมอาคาร หรือมี
เอกสารสิทธิ์ในที่ดนิที่ปลูกสรา้งอาคาร

 “ ทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ใช้ส าหรับลงรายการของคนที่มีสัญชาติไทย และคนต่างด้าวที่มี
ใบส าคัญประจ าตัวคนต่างดา้ว (ท.ร.๑3) เล่มสีเหลือง



งำนทะเบียนรำษฎร  ควำมรู้เรื่องกำรทะเบียนรำษฎร




 “ ทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ใช้ส าหรับลงรายการของคนที่มีสัญชาติไทย และคนต่าง
ด้าวที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว

 “ ทะเบียนบ้าน ” (ท.ร.๑๓) ใช้ลงรายการของคนต่างด้าวที่เข้าเมืองโดยชอบด้วย
กฎหมายแต่อยู่ในลักษณะชั่วคราว หรือเข้าเมืองโดยมิชอบด้วยกฎหมายตาม
กฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง

 “ ทะเบียนบ้านกลาง ” มิใช่ทะเบียนบ้าน  แต่เป็นทะเบียนบ้านซึ่งผู้อ านวยการ
ทะเบียนกลางก าหนดให้จัดท าขึ้น  ส าหรับลงรายการบุคคลที่ไม่อาจมีชื่อในทะเบียน
บ้าน

 “ ทะเบียนบ้านชั่วคราวของส านักทะเบียน ”เป็นทะเบียนบ้านที่ผู้อ านวยการทะเบียน
กลางก าหนดให้ทุกส านักทะเบียนจัดท าขึ้น เพื่อใช้ลงรายการของบุคคลซึ่งขอแจ้ง
ย้ายออกจากทะเบยีนบ้าน (ท.ร.๑๔) เพื่อเดินทางไปต่างประเทศ

 “ ทะเบียนบ้านชั่วคราว ” คือ ทะเบียนบ้านที่นายทะเบียนออกให้บ้านที่ปลูกสร้างใน
ที่สาธารณะ หรือโดยบุกรุกป่าสงวน หรือไม่ได้ขออนุญาตก่อสร้างตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุมอาคาร หรือไม่ได้รับเอกสิทธิ์  จะได้รับการแก้ไข้เป็น ทะเบียนบ้าน
ชั่วคราวให้เป็นทะเบียนบ้านปกติ  ท าได้หลังจากได้ยื่นเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง
ต่อเจ้าหน้าทีค่รบถ้วน



เจ้ำของกรรมสิทธิ์กับเจ้ำบ้ำนต่ำงกันอย่ำงไร

 ประชาชนบางรายอาจเกิดความเข้าใจไม่ถูกต้องเกี่ยวกับความหมายของ
เจ้าบ้าน โดยมีความเข้าใจว่าเจ้าบ้าน  หมายถึง เจ้าของบ้าน ซึ่งเจ้าบ้าน  
ตามความหมายของงานทะเบียนราษฎร มีจุดประสงค์เพื่อให้ผู้เป็นเจ้าบ้าน
มีหน้าที่แจ้ง และด าเนินการเกี่ยวกับบ้านหลังที่ตนเป็นเจ้าบ้าน ได้แก่ 
การแจ้ ง เกิด   การแจ้ งตาย  การแจ้ งย้ายเข้า   การแจ้ งย้ ายออก
หรือเรื่องอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนราษฎร เจ้าบ้านอาจจะเป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์หรือไม่ก็ได้ โดยเจ้าบ้านอาจเป็นผู้เช่าบ้านหลังที่มีชื่อใน
ทะเบียนบ้าน  หรือเป็นผู้ดูแลบ้านหลังนั้น ฯลฯ การจะดูว่าใครเป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ สามารถดูได้จากหลักฐานการได้มาของกรรมสิทธิ์นั้น เช่น 
หนังสือสัญญาซื้อขาย โฉนดที่ดนิ พินัยกรรม หรือค าสั่งศาล  เป็นต้น



หน้ำที่ของเจ้ำบำ้น
พระราชบญัญัตกิารทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบับที1่)
พ.ศ.๒๕๕๑ ได้ก าหนดให้เจา้บา้นมีหน้าที่ต้องแจ้งต่อนายทะเบียน หากไม่แจ้งถอืว่า
มคีวามผิด และมีโทษปรับไม่เกนิ ๑,๐๐๐ บาท ในเรื่องต่อไปนี้

๑. มคีนเกิดในบ้าน โดยไม่แจ้งภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่เด็กเกิด
๒. มคีนตายในบา้น โดยไม่แจ้งการตายภายใน ๒๔ ชั่วโมง นับแต่เวลาที่บุคคลนั้นตาย

หรือเวลาที่พบศพ
๓. มคีนเข้ามาอาศยัอยู่ในบา้น โดยไม่แจ้งต่อนายทะเบียนผูร้บัแจง้ภายใน ๑๕ วนั นับ

แต่วันผู้นั้นเข้าอยู่ในบา้น
๔. มคีนย้ายออกจากบ้าน โดยไม่แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รบัแจ้งภายใน ๑๕ วนั นับแต่

วันผู้นั้นย้ายออกจากบ้าน
๕. ไม่แจ้งขอเลขที่บ้านภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่สรา้งบา้นเสรจ็
๖. ไม่แจ้งรื้อถอนบา้นต่อนายทะเบยีนภายใน ๑๕ วัน นับแต่วนัรื้อบ้านเสร็จ โดยไม่

ประสงค์จะปลูกบ้านใหม่ในทีด่นินัน้อกีต่อไป หรือรื้อเพื่อไปปลูกบา้นทีด่นิอื่น



กำรมอบหมำย หรือกำรมอบอ ำนำจ
 กรณีบุคคลท่ีมีชื่อและรำยกำรในทะเบียนบ้ำนระบุว่ำเป็นเจ้ำบ้ำนมีหน้ำท่ีด ำเนินกำรใด ๆ เก่ียวกับ
บ้ำนหลังท่ีตนมีชื่อและรำยกำรบุคคลเป็นเจ้ำบ้ำน ได้แก่ กำรแจ้งเกิด แจ้งตำย กำรแจ้งย้ำยท่ีอยู่ ฯลฯ
ไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ตำมหน้ำท่ีเก่ียวกับบ้ำนหลังท่ีตนเป็นเจ้ำบ้ำน สำมำรถมอบหมำยหรือมอบ
อ ำนำจให้บุคคลอื่นไปด ำเนินกำรแทนเจ้ำบ้ำนได้ ดังนี้
 หลักฐำนท่ีต้องน ำไปแสดงกรณีได้มีกำรมอบหมำย หรือกำรมอบอ ำนำจจำกเจ้ำบ้ำน
 หนังสือมอบอ ำนำจ หรือหนังสือมอบอ ำนำจจำกเจ้ำบ้ำน ระบุรำยละเอียดให้ชัดเจน ว่ำมอบหมำยให้
ใครท ำอะไร ลงลำยมือชื่อ หรือลำยพิมพ์น้ิวหัวแม่มือข้ำงขวำของผู้มอบหมำย ผู้รับมอบหมำยและ
พยำน ฉบับจริงให้ครบถ้วนทุกฉบับ จ ำนวน ๑ ชุด
 บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มอบหมำย หรือมอบอ ำนำจพยำน ฉบับจริงให้ครบทุกฉบับ ๑ ชุด
 บัตรประจ ำตัวประชำชนของเจ้ำบ้ำน ผู้รับมอบ หรือมอบอ ำนำจจำกเจ้ำบ้ำน พยำนรับรองส ำเนำ
ถูกต้องของเอกสำร และลงลำยมือชื่อ หรือพิมพ์ลำยนิ้วมือด้ำนขวำให้ถูกต้องทุกฉบับ ๑ ชุด
 ข้อแนะน ำกำรติดต่องำนทะเบียนรำษฎร

๑. บัตรประจ ำตัวประชำชนตัวจริง  เอกสำรทุกฉบับให้น ำเอกสำรฉบับจริงมำแสดงต่อ
นำยทะเบียน ( เพ่ือแสกนเก็บเอกสำร)

๒. กรณีรับมอบอ ำนำจ ให้ตรวจสอบ กรอกข้อมูลเอกสำรให้ครบถ้วนถ่ำยเอกสำร รับรอง
ส ำเนำถูกต้อง พร้อมลงลำยมือชื่อ และพยำนบุคคล  ให้ถูกต้องครบถ้วน 



เรื่องกำรแจ้งเกิด
 ผู้มีหน้าที่แจ้ง ได้แก่ บิดา  มารดา  หรือเจ้าบ้านที่แจ้งเกิด  ผู้ได้รับมอบหมายจากบิดา มารดา หรือเจ้าบ้าน
 ระยะเวลาที่แจ้งเกดิ ต้องแจ้งการเกิดภายใน  ๑๕ วัน นับแต่วันที่เด็กเกิด
 ส ำนักทะเบียนท่ีแจ้งกำรเกิด ส ำนกัทะเบียนอ ำเภอหรือส ำนกัทะเบียนทอ้งถ่ินแห่งทอ้งท่ีท่ีเ็กกเกิ็
 หลักฐำนท่ีต้องน ำมำแสดงต่อนำยทะเบียน  ณ ส ำนักทะเบียนแห่งท้องท่ีท่ีเด็กเกิด ได้แก่
 ๑.ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะเพิ่มชื่อเด็กที่เกิด
 ๒.บัตรประจ าตัวประชาชนฉบับเจ้าบ้าน  หรือบิดา  มารดา (รับรองส าเนาถูกต้องของเอกสารลงลายมือชื่อ      
 ในเอกสารทุกฉบับ)
 ๓.บตัรประจ ำตวัประชำชนผูแ้จง้ตวัจริง (รับรองส ำเนำถูกตอ้งของเอกสำรลงลำยมือช่ือในเอกสำรทุกฉบบั)
 ๔.หนังสือรับรองการเกิดตามแบบ ท.ร.๑/๑  ที่ออกให้โดยโรงพยาบาล หรือสถานพยาบาลที่เด็กเกิด
 ๕.ใบรับแจ้งการเกิดตามแบบ ท.ร. ๑  ตอนหนำ้ (กรณีแจง้เกิ็กบัก ำนนั หรือผูใ้หญ่บำ้น)
 ๖.หนังสือมอบหมาย (ถ้าม)ี



กรณีที่เด็กเกิดในโรงพยำบำล สถำนีอนำมัย หรือ
สถำนพยำบำล

 เด็กเกิดสถานพยาบาล  สถานีอามัย หรือสถานพยาบาลทุกคน ผู้ท าคลอดจะต้องออกหนังสือ
รับรองการเกิด (ท.ร.๑/๑)ให้ไว้เป็นหลักฐานเพื่อใช้ในการแจ้งการเกิด โดยบุคคลที่ท าหน้าที่แจ้งการ
เกิดในกรณีนี้ ได้แก่

 ๑.เจ้าหน้าที่ ของโรงพยาบาล สถานีอนามัย หรือโรงพยาบาล แล้วแต่กรณี

 ๒.บิดาของเด็กที่ เกิด หรือมารดาของเด็กที่ เกิด หรือผู้ได้รับมอบหมายจากบิดา /มารดา                        
เจ้าบ้านหลักฐานที่น ามาแสดง

 หลกัฐานทีต้่องน าไปแสดงการเกดิ
 บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้งการเกิด
 หนังสือรับรองการเกิด(ท.ร.๑/๑) ที่โรงพยาบาล  สถานีอนามัย หรือสถานพยาบาลออกให้
 ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะเพิ่มชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน
 กรณีเด็กเกิดนอกสถำนพยำบำล  แบ่งออกเป็น ๒ กรณี ดังนี้
๑. เด็กเกิดในบ้าน ให้แจ้งส านักทะเบียน/อ าเภอที่เด็กเกิด
๒. เด็กเกิดนอกบ้าน เช่น ระหว่างเดินทาง



เรื่องกำรแจ้งกำรตำย
 ผู้มีหน้ำที่แจ้ง ได้แก่ 
 ๑ .เจ้ำบ้ำนที่มีคนตำยกรณีตำยในบ้ำน (รวมถึงสถำนพยำบำล ) หำกไม่มีเจ้ำบ้ำนให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง
 ๒. บุคคลที่ไปกับผู้ตำย หรือผู้พบศพ กรณีตำยนอกบ้ำน
 ระยะเวลาการแจ้งการตาย
 ๑. คนตำยในบ้ำน  ต้องแจ้งภำยใน ๒๔ ชั่วโมง นับแต่เวลำตำย หรือเวลำพบศพแล้วแต่กรณี
 ๒ .คนตำยนอกบ้ำน ต้องแจ้งภำยใน ๒๔  ชั่วโมง นับแต่เวลำตำย  หรือเวลำพบศพ เว้นแต่กรณีท้องที่ท่ีมีกำร

คมนำคมไม่สะดวก หรือมีเหตุจ ำเป็น ผู้อ ำนวยกำรทะเบียนกลำงสำมำรถขยำยเวลำกำรแจ้งตำยได้  แต่ต้องไม่เกิน 
๗ วัน นับแต่เวลำตำยหรือพบศพ

 สถำนท่ีรับแจ้งกำรตำย
๑. ตำยในบ้ำน (รวมถึงสถำนพยำบำล) ให้แจ้งที่ส ำนักทะเบียนอ ำเภอหรือส ำนักทะเบียนท้องถ่ินที่มีคนตำยหรือพบศพ
๒. คนตำยนอกบ้ำน ให้แจ้งส ำนักทะเบียนอ ำเภอหรือส ำนักทะเบียนท้องถ่ินที่มีคนตำยหรือพบศพ
๓. ถ้ำไม่ทรำบท้องที่ ที่ตำยหรือมีเหตุจ ำเป็นไม่อำจแจ้งในท้องที่ที่ตำยได้ ให้แจ้งที่ส ำนักทะเบียนอ ำเภอหรือส ำนัก

ทะเบียนท้องถิ่นที่พบศพ หรือที่พึงจะแจ้งได้ แล้วแต่กรณี
๔. กรณียังไม่ได้แจ้งกำรตำย แต่มีกำรเคลื่อนย้ำยศพไปอยู่ต่ำงท้องที่ที่ตำย ให้แจ้งที่ส ำนักทะเบียนอ ำเภอหรือส ำนัก

ทะเบียนท้องถิ่นที่ศพอยู่ หรือที่มีกำรจัดกำรศพโดยกำรเก็บ  ฝัง  เผำ  หรือท ำลำย



กรณคีนในท้องที่ตายในบ้าน หรือตายนอกบ้าน

๑. กรณีคนตายในบ้าน  เช่น บ้านของผู้ตาย ญาติพี่น้อง  โรงงาน  สถานประกอบการ เป็นต้น
๒. ผู้มีหน้าที่แจ้งการตาย ได้แก่
 เจ้าบ้านของบ้านที่มีคนตาย
 ผู้พบศพ (กรณีไม่มีเจ้าบ้าน) หรือ บุคคลที่ได้รับมอบหมายให้แจ้งการตายแทน
 ระยะเวลาแจ้งการตาย  ต้องแจ้งการตาย ๒๔ ชั่วโมง นับแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพแล้วแต่กรณี
 ผู้แจ้งแสดงหลักฐำนต่อนำยทะเบียนผู้รับแจ้ง ได้แก่
 ๑.บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้ง  หรือผู้ได้รับมอบหมาย
 ๒.บัตรประจ าตัวประชาชนของคนตาย
 ๓.หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.๔/๑ (กรณีคนตายในสถานพยาบาล)
 ๔.ใบรับแจ้งการตายตามแบบ ท.ร.๔ ตอนหน้า (กรณีแจ้งการตายต่อหน้าก านัน หรือผู้ใหญ่บ้าน)
 ๕.รายงานชันสูตรของเจ้าหน้าที่ต ารวจ  หรือหน่วยงานนิติเวช (กรณีตายผิดธรรมชาติ หรือตายไม่ทราบ

สาเหตุ)
 ๖.ส ำเนำทะเบียนบำ้นฉบบัเจำ้บำ้นท่ีคนตำยมีช่ืออยูแ่ละรำยกำรบุคคลในทะเบียนบำ้น



ข้อควรรู้
 หนังสือรับรองการตาย (ท.ร.๔/๑) ที่สถานพยาบาลออกให้ หรือใบรับแจ้งการตาย (ท.ร.๔ 

ตอนหน้า) ที่ผู้ใหญ่บ้านออกให้  ไม่ใช่ใบตาย  หรือมรณะบัตร

 คนตายในประเทศไทยทุกคน ไม่ว่าจะเป็นคนไทยหรือคนต่างด้าวสามารถแจ้งการตาย มีสิทธิ
ได้รับหลักฐานการตาย

 เมื่อมีคนตาย หรือพบศพแล้วไม่แจ้งการตายภายใน ๒๔ ชั่วโมง นับแต่เวลาที่มีคนตาย หรือ
เวลาพบศพเป็นความผิด มีโทษปรับไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท

 ในการแจ้งการตาย เมื่อนายทะเบียนออกใบตาย (ใบมรณะบัตร)ให้แล้ว  ควรจะต้องตรวจสอบ
รายการต่าง ๆ ในใบตายว่าถูกต้องหรือไม่

 หมายเหตุ กรณีตำยผิ็ ธรรมชำติ ตอ้งมีหลกัฐำนกำรชนัสูตรศพ หรือส ำเนำบนัทึกประจ ำวนัของ
เจำ้หนำ้ต ำรวจ หรือหน่วยงำนนิติเวช  ประกอบหลกัฐำนกำรแจง้ตำย

 การตายผิดธรรมชาติมี  ๕ ลักษณะดังนี้



กำรตำยผิดธรรมชำติมี  ๕ ลักษณะดังนี้

๑. ฆ่ำตัวตำย

๒. ถูกผู้อื่นท ำให้ตำย

๓. ถูกสัตว์ท ำร้ำยตำย

๔. กำรตำยโดยอุบัติเหตุ

๕. กำรตำยโดยไม่ปรำกฏสำเหตุ



กำรแจ้งตำยเกินก ำหนดเวลำ
 เมื่อมีคนตายไม่ได้แจ้งการภายใน ๒๔ ชั่วโมง นับแต่เวลาที่ตาย เจ้าบ้านของบ้านหลังที่มีคนตาย หรือ

ผู้ตาย หรือพบศพสามารถขอแจ้งการตายเกินก าหนดได้  โดยจะต้องเสียค่าปรับตามความผิดฐานไม่แจ้ง
การตายภายในระยะเวลาที่ก าหนด

 สถำนท่ีแจ้งกำรตำย
 ส านักทะเบียนอ าเภอแห่งท้องที่  หรือส านักทะเบียนท้องถิ่นที่มีคนตาย
 ผู้แจ้งแสดงหลักฐานต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง ได้แก่
 ๑.บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้งตาย
 ๒.บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ตาย
 ๓.ใบรับแจ้งการตาย ตามแบบ ท.ร.๔  ตอนหน้า (กรณีแจ้งการตายต่อ ก านัน หรือผู้ใหญ่บ้าน)
 ๔.รายงานการชันสูตรของเจ้าหน้าที่ต ารวจ หรือหน่วยงานนิติเวช (กรณีตายผิดธรรมชาติ หรือตายไม่

ทราบสาเหต)ุ ถ้ามี
 ๕.ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่คนตายมีชื่ออยู่และรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน
 ๖.พยานบุคคลผู้รู้เห็นการตายของคนตาย เช่น เพื่อนบ้าน ญาติ เป็นต้น
 ๗.เอกสารอื่น ๆ เพื่อประกอบพิจารณา เช่น หนังสือรับรองการตาย(กรณีคนตายในสถานพยาบาล)ถ้ามี

หลักฐานการจัดงานศพ เช่น ภาพถ่าย เป็นต้น



การแจ้งตาย
 กำรแจ้งกำรตำยกรณีพบศพไม่ทรำบว่ำคนตำยเป็นใคร
 ผู้พบศพจะต้องแจ้งกำรตำยเช่นเดียวกับกรณีคนตำยนอกบ้ำน โดยเมื่อนำยทะเบียนผู้รับแจ้ง

 รับแจ้งกำรตำยแล้ว จะต้องแจ้งต่อพนักงำนฝ่ำยปกครอง  หรือเจ้ำหน้ำที่ต ำรวจเพื่อท ำกำร
ชันสูตรศพตำมกฎหมำยก่อน เน่ืองจำกไม่ปรำกฏว่ำคนตำยเสียชีวิตด้วยสำเหตุใด เมื่อได้รับแจ้ง
ควำมเห็นจำกพนักงำนสอบสวนแล้ว  จึงจะออกใบตำยหรือใบมรณะบัตรได้

 กรณีกำรแจ้งตำยส ำหรับคนที่ไปตำยต่ำงประเทศ


 คนสญัชำติไทยท่ีไปเสียชีวิตท่ีต่ำงประเทศ ไม่สำมำรถขอแจง้กำรตำยในประเทศไทยไ็้ แต่ถำ้ไ็้
แจง้จ็ทะเบียนคนตำยต่อเจำ้หนำ้ท่ีของสถำนทูตไทย หรือสถำนกงสุลไทย ณ ประเทศท่ีคนนั้น
ตำยหรือไ็แ้จง้กำรตำยตำมกฎหมำยของต่ำงประเทศไวแ้ลว้ ถือว่ำไ็รั้บแจง้กำรตำยและมีมรณะ
บตัรแลว้ โ็ยถำ้หลกัฐำนกำรตำยเปก นภำษำต่ำงประเทศ ตอ้งน ำไปแปลเปก นภำษำไทยแลว้ให้
กรมกำรกงสุล  กระทรวงต่ำงประเทศรับรองกำรแปลใหถู้กตอ้ง จึงจะใชเ้ปกนมรณะบตัรไ็้



เรื่องกำรแจ้งย้ำยที่อยู่

 กำรแจ้งย้ำยออกจำกบ้ำน
 เม่ือผูมี้ช่ืออยูใ่นทะเบียนบำ้นยำ้ยออกไปจำกบำ้นท่ีตนมีช่ืออยู ่ไม่ว่ำจะไปประกอบอำชีพอะไร หรือยำ้ยภูมิล  ำเนำไปอยูท่ี่อ่ืน จะตอ้งยำ้ย

ออกต่อหนำ้นำยทะเบียนผูรั้บแจง้ภำยใน ๑๕ วนั นบัแต่วนัท่ียำ้ยออกจำกบำ้น

 ผู้มีหน้ำท่ีแจ้ง ไ็แ้ก่ (๑). เจ้าบ้านของบ้านที่มีคนย้ายออก (๒). บุคคลที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้านให้แจ้งการย้ายแทน
 ระยะเวลำกำรแจ้งย้ำยออก ต้องแจ้งย้ายออกภายใน  ๑๕  วนั นับแต่วนัทีย้่ายออกจากบ้าน

 สถำนท่ีรับแจ้งกำรย้ำยออก
๑. ถ้าบ้านที่คนย้ายออกอยู่ในเขตทอ้งทีอ่ าเภอ (นอกเขตเทศบาล เมืองพัทยา และกรุงเทพมหานคร)ให้แจ้งการย้ายออกที่ส านักทะเบียนราษฎร 

ของส านักทะเบียนอ าเภอที่บ้านหลังนั้นอยู่ในเขตพ้ืนที่

๒. ถ้าบ้านที่คนย้ายออกอยู่ในเขตท้องที่เทศบาล   เมืองพัทยา  และกรุงเทพมหานคร  ให้แจ้งการย้ายออกงานทะเบียนราษฎร ของส านัก
ทะเบียนอ าเภอที่บ้านหลังนั้นอยู่ในเขตพ้ืนที่

 ผู้แจ้งแสดงหลักฐำนต่อนำยทะเบียนผู้รับแจ้ง ได้แก่  

 บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน/บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้งย้าย/หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน หรือผู้แจ้ง กรณีที่เจ้าบ้าน      
ไม่สามารถมาด าเนินการได้ ให้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมลงลายมือชื่อส าเนาถูกต้องให้เรียบร้อยและส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าบ้าน
ของผู้รับมอบอ านาจ /มอบหมาย/ผู้รับมอบอ านาจ รวมทั้ง พยานบุคคล จ านวน ๒ คนลงลายมือชื่อ  หรือพิมพ์ ลายนิ้วมือหัวแม่มือนิ้ว
ด้านขวา ในหนังสือมอบอ านาจพร้อมรับรองส าเนาถูกต้องเอกสารทุกฉบับให้ครบถ้วน จ านวน ๑ ชุด/กรณีบิดา หรือมารดา  เป็นผู้แจ้งย้าย
ออกบุตร (กรณีบุตรยังไม่บรรลุนิติภาวะ) ออกจากทะเบียน ไห้น าสูติบัตรของบุตรมาแสดงต่อนายทะเบียนด้วย



กำรแจ้งย้ำยเขำ้อยู่ในบำ้น

 เมื่อมีคนย้ำยเข้ำมำอำศัยอยู่ในบ้ำน จะต้องแจ้งย้ำยเข้ำต่อนำยทะเบียนผู้รับแจ้ง
ภำยใน ๑๕  วัน  นับแต่วันที่ผู้นั้นย้ำยเข้ำอยู่ในบ้ำน  มีหน้ำที่แจ้ง  ได้แก่

 ๑.เจ้าบ้านหลงัทีม่บุีคคลจะย้ายเข้า
 ๒.บุคคลทีไ่ด้รับมอบหมายจากเจ้าบ้านให้แจ้งการย้ายแทน
 ระยะเวลำแจ้งกำรย้ำยเข้ำ
- ต้องแจ้งภำยใน  ๑๕ วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นย้ำยเข้ำมำอยู่
สถำนท่ีรับแจ้งกำรย้ำยเข้ำ

 ถ้ำบ้ำนที่มีคนย้ำยเข้ำอยู่ในเขตท้องที่อ ำเภอ (นอกเขตเทศบำล เมืองพัทยำ และ
กรุงเทพมหำนคร) ให้แจ้งกำรย้ำยเข้ำที่งำนทะเบียนรำษฎร ของส ำนักทะเบียน
อ ำเภอที่บ้ำนหลังนั้นตั้งอยู่ในเขตพื้นที่



ผู้แจ้งแสดงหลักฐำนต่อนำยทะเบียนผู้รับแจ้ง

๑. บัตรประจ ำตัวประชำชนของเจ้ำบ้ำน และทะเบียนบ้ำนฉบับท่ีจะย้ำยชื่อเข้ำไปอยู่

๒. หนังสือมอบหมำยจำกเจ้ำบ้ำน หรือผู้แจ้ง กรณีที่เจ้ำบ้ำนไม่สำมำรถมำด ำเนินกำรแจ้งย้ำยเข้ำ
ด้วยตนเองได้พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มอบอ ำนำจ/ 
มอบหมำย/ ผู้รับมอบอ ำนำจ/มอบหมำย  รวมท้ังพยำนบุคคล จ ำนวน ๒ คน ลงลำยมือชื่อ 
หรือพิมพ์น้ิวหัวแม่มือข้ำงขวำ ในหนังสือมอบอ ำนำจ / มอบหมำย  พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง
เอกสำรให้ครบถ้วน    จ ำนวน ๑ ชุด

๓. บัตรประจ ำตัวประชำชนของคนที่ย้ำยเข้ำ 

๔. กรณีบิดำหรือมำรดำ เป็นผู้แจ้ง  แจ้งย้ำยเข้ำบุตร (กรณีบุตรยังไม่บรรลุนิติภำวะ) เข้ำทะเบียน
บ้ำน  โดยท่ีบิดำหรือมำรดำไม่ได้เป็นเจ้ำบ้ำน  ให้น ำสูติบัตรมำแสดงต่อนำยทะเบียนด้วย

๕. ใบรับแจ้งกำรย้ำยท่ีอยู่  ตอนท่ี ๑ และตอนท่ี ๒ ที่ได้มำจำกส ำนักทะเบียนที่มีกำรแจ้งย้ำยออก



กำรแจ้งย้ำยทีอ่ยู่ปลำยทำง

 กำรแจ้งย้ำยท่ีอยู่ปลำยทำง  เป็นการอ านวยวามสะดวกแก่ผู้ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน ซึ่งตั้งอยู่ต่างท้องที่กับบ้านที่
ผู้นั้นมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน โดยผู้ย้ายที่อยู่ไม่ต้องกลับไปแจ้งการย้ายออก ณ ส านักทะเบียนที่ตนมีชื่ออยู่ใน
ทะเบียนบ้าน  ผู้ย้ายที่อยู่สามารถยื่นค าร้องขอแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในคราวเดี่ยวกันได้  ที่ส านัก
ทะเบียนอ าเภอ  หรือส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล  เมืองพัทยา กรุงเทพมหานคร  ซึ่งตนจะย้ายที่เข้าไปอยู่
อาศัยนั้นต้องอยู่ในเขตพื้นที่  โดยผู้แจ้งย้ำยปลำยทำงต้องแสดงตัวตนต่อหน้ำนำยทะเบียน

 ผู้มีหน้ำท่ีแจ้ง  ได้แก่
 บุคคลที่มีความประสงค์จะย้ายที่อยู่ปลายทาง ต้องมาแสดงตัวตนต่อหน้านายทะเบียน
 เจ้าบ้าน หรือบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้านให้ด าเนินการแทน
 ผู้แจ้งแสดงหลักฐำนต่อนำยทะเบียนผู้รับแจ้ง ได้แก่
๑. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้ง โดยผู้แจ้งต้องมาแสดงตัวตนต่อหน้านายทะเบียน
๒. บัตรประจ าตัวของเจ้าบ้าน และส าเนาทะเบียนบ้านที่ต้องการย้ายเข้าอยู่ใหม่  พร้อมหนังสือแสดงความ

ยินยอมของเจ้าบ้านที่ได้รับอนุญาตให้ย้ายเข้ามาอยู่ในบ้าน
๓. หนังสือแสดงมอบหมายจากเจ้าบ้าน ในกรณีเจ้าบ้านไม่สามารถมาด าเนินการยินยอมให้แจ้งย้ายเข้าบ้าน

ด้วยตนเองได้พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ านาจ/มอบหมาย/
ผู้รับมอบหมายอ านาจ/มอบหมาย รวมทั้งพยานบุคคล จ านวน ๒ คน ลงลายมือชื่อ หรือลายนิ้วมือข้างขวา
ในหนังสือมอบอ านาจ/มอบหมาย  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องในเอกสารให้ครบถ้วน จ านวน ๑ ชุด

๔. ค่ำธรรมเนียมแจ้งย้ำยปลำยทำง  ๒๐  บำท



ข้อควรรู้
 กำรแจ้งยำ้ยท่ีอยู่ปลำยทำงจะต้องเสียค่ำธรรมเนียมตำมท่ีก ำหน็กฎหมำยใน

กระทรวง

 กำรแจ้งย้ำยของผู้ที่ออกจำกบ้ำนเป็นเวลำนำนและไม่รู้ว่ำอยู่ที่ใด

 กรณีผู้ที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านออกจากบ้านไปอยู่ที่อื่นเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 
๑๘๐ วัน โดยที่เจ้าบ้านและบุคคลในบ้านไม่รู้ว่าไปอยู่ที่ใด  ยังมีชีวิตอยู่หรือไม่ จะต้อง
แจ้งย้ายบุคคลนั้นออกจากทะเบียนบ้าน ภายใน ๑๘๐ วัน นับจากวันที่ออกจากบ้าน
ไปครบ ๑๘๐ วัน และเมื่อนายทะเบียนได้รับแจ้งการย้ายแล้วบุคคลที่ออกไปจากบ้าน
เป็นเวลานานไว้ในทะเบียนบ้านกลาง ของส านักทะเบียน ถ้าบุคคลนั้นปรากฏตัว          
ขึ้นภายหลังก็สามารถแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลางไปย้ายเข้าบ้านที่ อาศัย          
อยูจ่ริงได้



ผู้มีหน้ำที่แจ้ง  
 เจ้ำบ้ำนของบ้ำนที่บุคคลนั้นมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้ำน
 ระยะเวลำ ภำยใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่บุคคลน้ันออกจำกบ้ำนไปครบ ๑๘๐ วัน
 สถำนทีร่ับแจ้งกำรย้ำยเข้ำทะเบียนบ้ำนกลำง
 ถ้ำบ้ำนที่ตนย้ำยเข้ำอยู่ในเขตพ้ืนที่อ ำเภอ (นอกเขตเทศบำล เมืองพัทยำ และ

กรุงเทพมหำนครให้แจ้งย้ำยเข้ำที่ทะเบียนรำษฎร  ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นที่มีบ้ำนหลังน้ัน
ต้ังอยู่ในเขตพื้นที่

 ผู้แจ้งแสดงหลักฐำนต่อนำยทะเบียนผู้รับแจ้ง

 ๑.บัตรประจ ำตัวประชำชนของเจ้ำบ้ำน 
 ๒.ส ำเนำทะเบียนบำ้นฉบบัเจำ้บำ้นท่ีจะยำ้ยช่ือและรำยกำรบุคคลเขำ้ในทะเบียนบำ้น
 ๓.บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือหลักฐำนอื่นของบุคคลที่ออกไปจำกบ้ำน (ถ้ำม)ี/



เรื่องบ้ำนและทะเบียนบ้ำน

 “บ้ำน”  ตำมพระรำชบัญญัติทะเบียนรำษฎร พ.ศ.๒๕๓๔ (รวมฉบับท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม ฉบับท่ี๒ พ.ศ.๒๕๕๑  หมำยควำมว่ำ  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ำงส ำหรับ
เป็นที่อยู่อำศัย ซึ่งมีเจ้ำบ้ำนครอบครอง และให้ควำมหมำยรวมถึงแพ  หรือ เรือซึ่ง
จอดเป็นประจ ำและใช้เป็นที่อยู่เป็นประจ ำ หรือสถำนที่  หรือ ยำน-พำหนะ ซึ่งใช้
เป็นที่อยู่อำศัย ประจ ำได้ด้วย 

 กำรขอเลขที่บ้ำน
บ้ำนที่ตอ้งก ำหนดเลขทีบ่ำ้น  ต้องเป็นบำ้นตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำร
ทะเบยีนรำษฎร



กำรขอเลขที่บ้ำน
 เมื่อมีกำรปลูกสร้ำง เจ้าบ้านจะต้องแจ้งต่อนายทะเบียน เพื่อขอเลขที่บ้าน ภายใน  ๑๕ 

วัน นับแต่วันที่สร้างเสร็จ  เมื่อนายทะเบียนรับค าร้องพร้อมหลักฐานของผู้แจ้งครบถ้วนแล้ว 
จะต้องตรวจสอบว่าบ้านที่ขอเลขที่นั้น มีลักษณะเป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างที่ใช้เป็นท่ีอยู่
อาศัยเป็นประจ า มีสภาพคงทนถาวร หรือไม่ ถ้าถูกต้องนายทะเบียนจะก าหนดเลขที่บ้าน
ให้แก่ผู้แจ้งภายใน ๗ วัน  กรณีที่ปลูกในเขตเทศบาล หรือภายใน ๓๐ วัน กรณีที่ปลูกในเขต
เทศบาล  

 “ทะเบียนบ้ำน” คือ ทะเบียนบ้านที่นายทะเบียนออกให้บ้านแต่ละหลงั ก าหนดให้มเีลข
ประจ าบ้าน (เลขที่บ้าน) ซึ่งปลูกสร้างโดยได้รบัอนุญาตใหก้่อสร้างตามกฎหมายว่าดว้ยการ
ควบคุมอาคาร หรือมีเอกสารสิทธิ์ในท่ีดนิทีป่ลูกสร้างอาคาร

 “ทะเบียนบ้ำนชั่วครำว” คือ ทะเบียนบ้านที่นายทะเบียนออกให้บ้านที่ปลูกสร้างในที่
สาธารณะ หรือบุกรุกในที่ป่าสงวนหรือไม่ได้ขออนุญาตก่อสร้างตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร หรือไม่ได้รับเอกสารสิทธิ์ จะได้รับการแก้ไขจากนายทะเบียนบ้านชั่วคราว 
ให้เป็นทะเบียนบ้านปกติท าได้หลังจากที่ยื่นเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องต่อเจ้าหน้าที่
ครบถ้วน



ผู้แจ้งแสดงหลักฐำนต่อนำยทะเบียนผู้รับแจ้ง 
๑. บัตรประจ ำตัวประชำชน
๒. ใบรับแจ้งเก่ียวกับบ้ำน (ท.ร๙) ออกโดยผู้ใหญ่ หรือก ำนันท้องท่ีบ้ำนท่ีปลูกบ้ำนสร้ำงเสร็จต้ังอยู่
๓. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน  และส ำเนำทะเบียนบ้ำนผู้ยื่นค ำร้องพร้อมรับรองส ำเนำถูกต้องทุกฉบับ 
๔. เอกสำรสิทธิ์แสดงกำรครอบครองท่ีดินของบ้ำนท่ีปลูกสร้ำงนั้นต้ังอยู่  เช่น โฉนดท่ีดิน,น.ส.๓ , ส.ป.ก. 

เป็นต้น กรณีส่ิงปลูกสร้างตั้งอยู่บนที่ดินของผู้อ่ืน ต้องมีหนังสือยินยอมให้สร้างบนที่ดินน้ันของเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิที่น้ันประกอบด้วย โดยใช้เอกสารดงันี้ หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้ำงบ้ำน จำกกองช่ำง

๕. กรณีสิ่งปลูกสร้ำงต้ังอยู่บนท่ีดินของผู้อื่น  โดยแนบส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบียน
บ้ำนของเจ้ำของกรรมสิทธิ์ท่ีดิน/ผู้ทีมีชื่อร่วมกรรมสิทธิ์ท่ีดินนั้นๆ ทุกคน ลงลำยมือชื่อพร้อมรับรอง
ส ำเนำถูกต้องเอกสำรทุกฉบับ  จ ำนวน ๑ ชุด

 หมำยเหตุ กรณีเจ้ำของกรรมสิทธิ์ท่ีดินเสียชีวิต  แนบส ำเนำมรณบัตรและให้ผู้มีส่วนได้เสียในท่ีดิน
นั้นๆ ทุกคน มีหนังสือยินยอมให้ปลูกสร้ำงบ้ำนบนท่ีดินโดยแนบส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน และ
ส ำเนำทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำถูกต้องเอกสำรทุกฉบับ  จ ำนวน ๑ ชุด

 กรณียื่นในนำมบริษัท , ห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด ฯลฯ ต้องมีหนังสือรับรองกำรจัดต้ังบริษัท หรือหนังสือ
รับรองโดยแนบส ำเนำทะเบียนบ้ำน และส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มอบอ ำนำจลงนำมทุกคน 
ลงลำยมือชื่อพร้อมรับรองส ำเนำถูกต้องเอกสำรทุกฉบับ จ ำนวน ๑ ชุด



เอกสำรท่ีน ำมำแสดง
 ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร หรือ หนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้างอาคาร  พร้อมแบบแปลน 

จ านวน ๑ ชุด ออกโดยกองช่างเทศบาลในเขตพื้นที่ที่ดินตั้งอยู่

 หนังสือมอบอ านาจ/ มอบหมายจากเจ้าของกรรมสิทธิ์ที่ดิน กรณีไม่สามารถมาติดต่อ
ขอเลขหมายประจ าบ้านด้วยตัวเองได้ พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และ
ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้อ านาจ

 มอบหมายและผู้รับมอบอ านาจรวม พยานบุคคล จ านวน ๒ ราย ลงลายมือชื่อ หรือ
ลายพิมพ์นิ้วหัวแม่มือข้างขวาในหนังสือมอบอ านาจ มอบหมาย พร้อมส าเนาถูกต้อง
ให้ครบทุกฉบับ จ านวน ๑ ชุด

 รูปถ่ายบ้านที่ปลูกสร้างเสร็จทั้ง ๔ ด้าน (ด้านหน้า ด้านหลัง ด้านซ้าย ด้านขวา )                                                                                                                            

 แผนที่บ้านที่ปลูกสร้างเสร็จพอสังเขป และที่บ้านข้างเคียงใกล้กับบ้านที่ขอเลขที่บ้าน
หลังใหม่



ข้อควรรู้
 ๑. บ้ำนที่ปลูกสร้ำงไว้นำนแล้วแต่ยังไม่มีเลขที่บ้ำน เจ้ำบ้ำนสำมำรถขอเลขทีบ้ำนและ

สมุดทะเบียนบ้ำนได้
 ๒. กำรปลูกสร้ำงบ้ำนในเขตท้องที่ที่ประกำศใช้กฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมกำรก่อสร้ำง

อำคำร เช่น ในกรุงเทพมหำนคร เทศบำล องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เป็นต้น จะต้องขอ
อนุญำตปลูกสร้ำงอำคำร กรณีไม่ขออนุญำตปลูกสร้ำงอำคำร  นำยทะเบียนจะก ำหนด
เลขที่บ้ำนและจัดท ำทะเบียนบ้ำนชั่วครำวให้ ซึ่งกำรแก้ไขทะเบียนบ้ำนชั่วครำวให้เป็น
ทะเบียนปกติน้ัน สำมำรถท ำได้โดยเจ้ำของบ้ำนจะต้องไปท ำเรื่องกำรขออนุญำตปลูก
สร้ำงอำคำรให้เรียบร้อย  แล้วจึงน ำหลักฐำนไปยื่นค ำร้องต่อนำยทะเบียนเพื่อขอแก้ไข
ทะเบียนบ้ำน

 ๓.บ้ำนที่ปลูกสร้ำงโดยกำรบุกรุกที่สำธำรณะ หรือปลูกในพื้นที่ป่ำสงวน สำมำรถขอ
หมำยเลขบ้ำนและสมุดทะเบียนบ้ำนได้ แต่จะเป็นทะเบียนบ้ำนชั่วครำว 

 ๔. กำรไม่แจ้งขอหมำยเลขบ้ำนภำยใน  ๑๕ วัน นับแต่วันปลูกสร้ำงบ้ำนเสร็จเป็น
ควำมผิด มีโทษปรับไม่เกิน  ๑,๐๐๐ บำท 

 ๕. กำรก ำหนดเลขที่บ้ำนของเลขที่แต่ละหลั งจะก ำหนดให้เลขที่เด่ียว แต่ถ้ำเป็นเลขที่
ตึกแถว ห้องแถว หรืออำคำรชุด จะก ำหนดเลขที่บ้ำนให้ทุกห้องโดยถือว่ำห้อง ๆ หนึ่งคือ
บ้ำนหลังหน่ึง



กำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงรำยกำรในเอกสำร
ทะเบียนรำษฎร

 เอกสำรกำรทะเบียนรำษฎรทุกประเภท ไม่ว่ำจะเป็นใบรับแจ้งกำรเกิด   กำรตำย  กำรย้ำย
ท่ีอยู่  สูติบัตร  ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตำย  ทะเบียนบ้ำน ใบแจ้งกำรย้ำยท่ีอยู่  ทะเบียน
ประวัติ หรือเอกสำรเกี่ยวกับบัตรประจ ำตัวคนไม่มีสัญชำติไทย  ถ้ำมีกำรบันทึกหรือลงรำยกำร
ใด ๆ ไว้ไม่ถูกต้องตรงตำมควำมเป็นจริง หรือข้อเท็จจริง เพื่อประโยชน์ไม่ถูกต้อง นำยทะเบียน
สำมำรถแก้ไขเปลี่ยนแปลงรำยกำรในเอกสำรดังกล่ำวให้ถูกต้องได้ เช่น เลขท่ีบ้ำน ท่ีต้ังของ
บ้ำน เป็นต้น หรือรำยกำรเกี่ยวกับบุคคลท่ีไม่มีชื่อในทะเบียนบ้ำน สูติบัตร หรือมรณะบัตร เช่น 
เลขท่ีบ้ำน ท่ีต้ังของบ้ำน เป็นต้น  หรือรำยกำรเกี่ยวกับบุคคลท่ีมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้ำน สูติบัตร
หรือมรณะบัตร เช่น  ชื่อตัว ชื่อสกุล วันเดือนปีเกิด  สัญชำติ  เลขประจ ำตัวประชำชน  
ชื่อบิดำ  มำรดำเป็นต้น เจ้ำบ้ำนหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องกับรำยกำรท่ีไม่ถูกต้องสำมำรถยื่นค ำร้องขอ
แก้ไขรำยกำรได้

 อย่ำงไรก็ตำม ส ำหรับกำรแก้ไขเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร บำงประเภทมีข้อจ ำกัดว่ำไม่
อำจน ำข้อเท็จจริงท่ีเกิดขึ้นโดยกำรเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงเดิม  ภำยหลังกำรจัดท ำเอกสำร
ดังกล่ำวมำเป็นหลักฐำนในกำรแก้ไขได้  เช่น กำรแก้ไขรำยกำรชื่อบิดำ   ชื่อมำรดำ  หรือซึ่ง
เด็กในสูติบัตรอันเน่ืองมำจำกกำรเปลี่ยนชื่อ หรือแก้ไขรำยกำรสัญชำติของมำรดำ  ในสูติบัตร
ของบุตร เนื่องจำกได้รับกำรแปลงสัญชำติไทยภำยหลังบุตรเกิด เป็นต้น



กำรขอตรวจ คัด และรับรองส ำเนำรำยกำรใน
ทะเบียนรำษฎร
- ผู้มสี่วนได้เสีย จะขอตรวจ คัด หรือให้นำยทะเบียนคัดและรับรองส ำเนำรำยกำรเอกสำรทะเบียน

รำษฎรได้ท่ีส ำนักทะเบียนแห่งท้องท่ีท่ีเก็บเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร ซึ่งเป็นต้นฉบับ ส ำนัก
ทะเบียนกลำง ส ำนักทะเบียนจังหวัด ส ำนักทะเบียนกรุงเทพมหำนคร หรือส ำนักทะเบียนที่จัดท ำ
ทะเบียนรำษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์แห่งหน่ึงแห่งใดก็ได้ในวันและเวลำรำชกำร

- ผู้มีส่วนได้เสีย ตำมระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง  ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ.๒๕๓๕ 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี ๕) พ.ศ.๒๕๔๕ หมำยถึง 

๑. เจ้ำบ้ำน
๒. ผู้มีชื่อและรำยกำรปรำกฏในเอกสำรที่จะขอตรวจ และคัด และรับรองส ำเนำ

๓. บุคคล หรือนิติบุคคลใดท่ีมีส่วนได้เสียเกี่ยวกับเอกสำรทะเบียนรำษฎร
๔. กำรตรวจ คัด หรือคัดและรับรองส ำเนำเอกสำรทะเบียนรำษฎร ตำมระเบียบฯ น้ี จะด ำเนินกำร

เฉพำะรำยกำรเอกสำรทะเบียนบ้ำน ทะเบียนคนเกิด และทะเบียนคนตำย ตำมท่ีปรำกฏเอกสำร
จำกต้นฉบับหรือหลักฐำนเอกสำรของส ำนักทะเบียนเท่ำน้ัน



สถำนที่ยื่นค ำร้อง
 ให้ยื่นค ำร้องท่ีส ำนักทะเบียนอ ำเภอ หรือส ำนักทะเบียนทอ้งถ่ินแห่งทอ้งถ่ินท่ีท่ีเกกบเอกสำร 

ตน้ฉบบั หรือส ำนกัทะเบียนท่ีจั็ ท ำทะเบียนรำษฎร็ว้ยระบบคอมพิวเตอร์
 ผู้แจ้งแสดงหลักฐำนต่อนำยทะเบียนผู้รับแจ้ง ได้แก่ 
 ๑. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าร้อง และทะเบียนบ้านฉบับจริงที่ผู้อ่ืนยื่นค าร้องมีชื่ออยู่ 

 ๒. กรณียื่นในนามบริษัท, ห้างหุ้นส่วนจ ากัด ฯลฯ ต้องมีหนังสือรับรองการจัดตั้ง หรือหนังสือ
รับรองโดยแนบส าเนาทะเบียนบ้าน และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีอ านาจลงนาม    
ทุกคน ลงลายมือชื่อพร้อมรับรองส าเนาถูกต้องเอกสารทุกฉบับ จ านวน ๑ ชุด

 ๓. กรณีได้รับมอบอ านาจจากผู้มีส่วนได้เสีย ต้องแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้มอบอ านาจ/ มอบหมาย,ผู้รับมอบอ านาจ/มอบหมาย รวมทั้งพยานบุคคล 
จ านวน ๒ คน  ลงลายมือชื่อ หรือลายพิมพ์นิ้วหัวแม่มือข้างขวาในหนังสือมอบอ านาจ/มอบหมาย
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องเอกสารทุกฉบับให้ครบถ้วน จ านวน ๑ ชุด



กำรเพิ่มชื่อและรำยกำรบุคคลเข้ำในทะเบียนบ้ำนมีหลำยกรณี 
ได้แก่

 ๑. กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ.๒๔๙๙ (จะต้องเป็นผู้ที่เกิดก่อนวันที่ ๑ มิถุนายน 
๒๔๙๙)

 ๒. กรณีเพิ่มชื่อตามเอกสารทะเบียนราษฎรแบบเดิมที่ยังไม่มีเลขประจ าตัวประชาชน ได้แก่สูติบัตร  ใบแจ้ง
การย้ายที่อยู่ และทะเบียนบ้าน

 ๓. กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศแล้วเดินทางกลับเข้ามาใน
ประเทศไทย ทั้งที่มีหลักฐานและแสดงว่าเป็นคนไทย และไม่มีหลักฐาน

 ๔. กรณีอ้างว่าสัญชาติไทยแต่ไม่มีหลักฐานเอกสารมาแสดง
 ๕. กรณีเด็กอนาถาซึ่งอยู่ในความอุปการะของบุคคล หน่ายงานเอกชน หรือหน่วยงานของรัฐ
 ๖. กรณีบุคคลที่ลงรายการในทะเบียนบ้านว่า “ตาย” หรือ “จ าหน่าย”
 ๗. กรณีคนต่างด้าวที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว
 ๘. กรณีคนต่างด้าวที่ได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย
 ๙. กรณีที่ไม่มีสัญชาติไทยแต่ต่อมาได้รับสัญชาติไทย
 ๑๐. กรณีคนต่างด้าวที่เข้ามาในราชอาณาจักรไทย โดยได้รับการผ่อนผันเป็นกรณีพิเศษ หรือไม่ได้รับอนุญาต

ตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง รวมทั้งผู้เกิดในราชอาณาจักรไทย ซึ่งไม่ได้รับสัญชาติไทย



ผู้มีหน้ำที่แจ้ง
 ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพิ่มชื่อ บิดา มารดา กรณีผู้มาขอเพิ่มชื่อเป็นผู้เยาว์ หรือผู้อุปการะเลี้ยงดู กรณีเด็กอนาถา
 สถำนทีย่ื่นค ำร้อง ได้แก่ ส านักงานทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้ขอเพิ่มชื่อมีภูมิล าเนาอยู่ในปัจจุบันเว้นแต่
 -กรณีเพิ่มชื่อตามสูติบัตรแบบเดิม ให้ยื่นค าร้องที่ส านักทะเบียนที่ออกสูติบัตรฉบับนั้น
 -กรณีเพ่ิมช่ือตำมแบบใบแจง้ยำ้ยท่ีอยูใ่หย้ืน่ค  ำร้องท่ีส ำนกัทะเบียนท่ีประสงคจ์ะขอเพ่ิมช่ือ
 -กรณีเพิ่มชื่อตามทะเบียนบ้านแบบเดิม ให้ยื่นค าร้องที่ส านักทะเบียนที่เคยมีชื่อในทะเบียนบ้านครั้งสุดท้าย
 -กรณีเพิ่มชื่อของผู้ที่ลงรายการจ าหน่ายหรือตายไว้แล้ว  ให้ยื่นค าร้องที่ส านักทะเบียนที่ผู้นั้นเคยมี ชื่อในทะเบียนบ้านก่อนถูก

จ าหน่ายรายการ
 หลักฐำนที่ใช้ เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ แบ่งออกเป็น  ๒ กรณี
 กรณีมีหลักฐำนมำแสดง
 ๑. บัตรประจ าตัวประชาชน  เจ้าบ้านหรือผู้มาแจ้ง
 ๒. ทะเบียนบ้านฉบับจริง
 ๓. รูปถ่ายผู้ขอเพิ่มชื่อ ๔ รูป (กรณีผู้ขอเพิ่มชื่ออายุเกิน ๗ ขวบ)
 ๔. ทะเบียนบ้านหรือส าเนาทะเบียนบ้านฉบับ ปี ๒๔๙๙ ,พ.ศ.๒๕๑๕ ,พ.ศ.๒๕๒๖
 ๕. ใบสูติบัตร (แบบเดิมซึ่งไม่มีเลขบัตรประจ าตัวประชาชน)
 ๖. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (แบบเดิมซึ่งไม่มีเลขบัตรประจ าตัวประชาชน)



กรณีไม่มีหลักฐำนมำแสดง

 ๑.บัตรประจ ำตัวประชำชนเจ้ำบ้ำนหรือผู้แจ้ง

 ๒.ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน

 ๓.รูปถ่ำยของผู้ขอเพิ่มชื่อ ๔ รูป (กรณีผู้ขอเพิ่มชื่ออำยุเกิน ๗ ปี)

 ๔.บัตรประจ ำตัวบิดำ มำรดำ (ถ้ำม)ี

 ๕.บัตรประจ ำตัวพยำนบุคคลที่ให้กำรรับรอง

 ๖.เอกสำรประกอบเสนอหลักฐำนกำรศึกษำ (ถ้ำม)ี



ขั้นตอนในกำรติดต่อ  

 ๑.กำรยื่นเอกสำรหลักฐำน

 ๒.กรณีมีหลักฐำนมำแสดงให้ยื่นต่อนำยทะเบียนท้องที่ผู้ร้องขอเพิ่มชื่อปรำกฏรำยกำรใน
เอกสำรน้ัน ๆ

 ๓.กรณีไม่มีหลักฐำนมำแสดงให้ยื่นต่อนำยทะเบียนท้องที่ที่ผู้ร้องอำศัยอยู่ในปัจจุบัน
 ๔.นำยทะเบียน ตรวจสอบหลักฐำน
 ๕.ตรวจสอบรำยกำรในฐำนข้อมูลทะเบียนรำษฎร
 ๖.สอบสวนพยำนบุคคลที่ให้กำรรับรอง

 ๗.บันทึกข้อมูลเก่ียวกับข้อมูลบุคคลที่ขอเพิ่มชื่อ ผู้แจ้ง และพยำนบุคคลที่ให้กำรรับรอง
และให้บุคคลดังกล่ำวลงลำยมือชื่อหรือเพิ่มลำยน้ิวมือตำมแบบ ท.ร.๒๕

 ๘.รวบรวมหลักฐำนเสนอผูม้ีอ ำนำจอนุมัติในกำรเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำน
 ๙.คืนหลักฐำนให้ผู้แจ้ง



รำยกำรท ำบัตรประชำชน
 อำยุต้ังแต่ 7 ขวบบริบูรณ์ นับต้ังแต่วันเกิดเดือนเกิด เอกสำรที่น ำมำแสดง
 1. สูติบัตรตัวจริง พร้อมถ่ำยส ำเนำ 1 ฉบับ
 2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน  1 ฉบับ
 3. ส ำเนำบัตรประชำชน บิดำ หรือมำรดำหรือเจ้ำบ้ำน (ท่ีเด็กมีชื่ออยู)่ 1 ฉบับ
 อำยุ 15 ปีบริบูรณ์ นับต้ังแต่วันเกิดเดือนเกิด เอกสำรที่น ำมำแสดง
 1.บัตรประชำชนตัวจริง
 กรณีบัตรช ำรุด เอกสำรที่น ำมำแสดง
 1.บัตรประชำชนตัวจริงที่ช ำรุด
 กรณีบัตรหำย เอกสำรที่น ำมำแสดง
 1.ยื่นค ำร้องบัตรหำยท่ีส ำนักทะเบียนอ ำเภอ
 2.ส ำเนำทะเบียนบ้ำน
 3.วุฒิกำรศึกษำตัวจริง ใบขบัขี่ตัวจริง,หนังสือเดนิทางตัวจริง (อย่างใดอย่างหน่ึง)
 4.ในกรณีไม่มีเอกสำร ให้ก ำนันหรือผู้ใหญ่บ้ำนมำเซ็นต์รับรองท่ีส ำนักทะเบียนอ ำเภอ หรือ

ข้ำรำชกำร



ภำพถ่ำยกำรปฏิบัติงำน



ภำพถ่ำยกำรปฏิบัติงำน



ภำพถ่ำยกำรปฏิบัติงำน


