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คํานํา 

 
  คู�มืองานทะเบียนราษฎรฉบับน้ี เป�นเอกสารของงานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล     
เมืองสุไหงโก-ลก ซึ่งได(จัดทําข้ึนเพ่ือเป�นข(อมูลเบื้องต(นในการจัดระบบงานให(ง�ายต�อการปฏิบัติงาน           
งานทะเบียนราษฎรซึ่งมีหน(าที่ในการให(บริการประชาชนโดยตรง โดยเฉพาะงานทะเบียนราษฎร มีความใกล(ชิด
กับประชาชนมากที่สุด เพราะต(องเกี่ยวข(องกับประชาชนต้ังแต�เกิดจนตาย จึงมีความสําคัญย่ิงต�อสิทธิประโยชน4  
ของประชาชนในด(านต�าง ๆ เจ(าหน(าที่ผู(ปฏิบัติงานจึงต(องมีความรู( ความเข(าใจในข้ันตอนการปฏิบัติงาน เข(าใจ
ในระเบียบ กฎหมาย มีจิตสํานึกต�อการปฏิบัติงานให(บริการที่ดีที่สุดเพ่ือก�อให(เกิดความพึงพอใจและ          
เกิดประโยชน4สูงสุดต�อประชาชน หวังเป�นอย�างย่ิงว�าคู�มือเล�มน้ีจะเป�นประโยชน4แก�เจ(าหน(าที่ผู(ปฏิบัติงานและ   
ผู(ที่สนใจในงานทะเบียนราษฎรได(เป�นอย�างดี 
 
 
 
 

งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล 
         คําเทศบาลเมืองสุไหงโก-ลก จังหวัดนราธิวาส 
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ขอบเขตอํานาจหน�าท่ีของการให�บริการ 

 
  การให(บริการประชาชนด(านงานทะเบียนราษฎร การรับแจ(งการเกิด การรับแจ(งการตาย  การแจ(งย(าย
ที่อยู� ย(ายเข(า/ย(ายออก แจ(งย(ายปลายทางอัตโนมัติ การกําหนดเลขหมายประจําบ(าน การแก(ไขรายการบ(าน     
การแจ(งรื้อถอนบ(านหรือบ(านถูกทําลาย การแก(ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารทะเบียนราษฎร การเพ่ิมช่ือ
และการจําหน�ายช่ือบุคคลในทะเบียนบ(าน การตรวจสอบและคัดรับรองรายการทะเบียนคนและบ(าน          
การเปรียบเทียบคดีความผิดเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร 
 
 

หลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําร�อง 
การให�บริการงานทะเบียนราษฎร 

 
บ�านและทะเบียนบ�าน 

หลักเกณฑ�  
บ�าน หมายความว�า โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร(างสําหรับใช(เป�นที่อยู�อาศัย ซึ่งมีเจ(าบ(านครอบครองและ 

ให(หมายความรวมถึงแพ หรือเรือ ซึ่งจอดเป�นประจําและใช(เป�นที่อยู�ประจํา หรือสถานที่หรือยานพาหนะอื่น  
ซึ่งใช(เป�นที่อยู�อาศัยประจําได(ด(วย  

- ทะเบียนบ(าน หมายความว�า ทะเบียนประจําบ(านแต�ละบ(าน ซึ่งแสดงเลขประจําบ(านและรายการ
ของคนทั้งหมดผู(อยู�ในบ(านแยกเป�นหลายลักษณะ คือ ทะเบียนบ(าน (ท.ร.14) ใช(สําหรับลงรายการของคนที่มี
สัญชาติไทยและคนต�างด(าว ที่มีใบสําคัญประจําตัวคนต�างด(าว  

- ทะเบียนบ(าน (ท.ร.13) ใช(ลงรายการของคนต�างด(าวที่เข(าเมืองโดยชอบด(วยกฎหมายแต�อยู�ใน 
ลักษณะช่ัวคราว หรือเข(าเมืองโดยมิชอบด(วยกฎหมายตามกฎหมายว�าด(วยคนเข(าเมือง  

- ทะเบียนบ(านกลาง มิใช�ทะเบียนบ(าน แต�เป�นทะเบียน ซึ่งผู(อํานวยการทะเบียนกลางกาํหนดให(จดัทําข้ึน 
สําหรับลงรายการบุคคลที่ไม�อาจมีช่ือในทะเบียนบ(าน  

- ทะเบียนบ(านช่ัวคราว เป�นทะเบียนประจําบ(านที่ออกให(กับบ(านที่ปลูกสร(างในที่สาธารณะ หรือโดย
บุกรุกปKาสงวน หรือโดยมิได(รับอนุญาตตามกฎหมายว�าด(วยการควบคุมการก�อสร(างอาคาร หรือตามกฎหมาย
อื่น ทั้งน้ีทะเบียนบ(านช่ัวคราวเป�นเอกสารราชการใช(ได(เหมือนทะเบียนบ(าน และผู(มีช่ือในทะเบียนบ(านช่ัวคราว
คงมีสิทธิและหน(าที่เช�นเดียวกับบุคคลที่มีช่ืออยู�ในทะเบียนบ(าน  

- ทะเบียนบ(านช่ัวคราวของสํานักทะเบียน เป�นทะเบียนบ(านที่ผู(อํานวยการทะเบียนกลางกําหนดให( 
ทุกสํานักทะเบียนจัดทําข้ึน เพ่ือใช(ลงรายการของบุคคลซึ่งขอแจ(งย(ายออกจากทะเบียนบ(าน (ท.ร.14)         
เพ่ือเดินทาง ไปต�างประเทศ ให(ทุกบ(านมีเลขประจําบ(าน บ(านใดยังไม�มีเลขประจําบ(าน ให(เจ(าบ(านแจ(งต�อนาย
ทะเบียนผู(รับแจ(ง เพ่ือขอเลขประจําบ(านภายในสิบห(าวันนับแต�วันสร(างบ(านเสร็จ 
 

 
 

/เจ�าบ�าน...  
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เจ�าบ�าน  
เจ(าบ(านคือ คนที่เป�นหัวหน(าครอบครัวในบ(านหลังน้ัน ซึ่งการครอบครองน้ีอาจจะครอบครองในฐานะ

เป�นเจ(าของบ(าน ผู(เช�าบ(าน หรือในฐานะอื่นๆ ก็ได( คนที่เป�นเจ(าบ(านไม�อยู� ตาย สูญหาย หรือไม�สามารถปฏิบัติ
หน(าที่ได( คนที่ดูแลบ(าน หรือที่อยู�ในบ(านขณะน้ันเป�นเจ(าบ(าน  

 
เจ�าของกรรมสิทธิ์กับเจ�าบ�านต)างกันอย)างไร  

บางท�านอาจเข(าใจผิดว�าเจ(าบ(านหมายถึงเจ(าของบ(าน ซึ่งเจ(าบ(านตามความหมายทะเบียนราษฎรมี
จุดประสงค4เพ่ือทําหน(าที่แจ(งเรื่องต�างๆ เกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร อาจจะเป�นเจ(าของกรรมสิทธ์ิในบ(าน
หรือไม�ก็ได( การจะดูว�าใครเป�นเจ(าของกรรมสิทธ์ิ ให(ดูที่หลักฐานการได(มาของกรรมสิทธ์ิ เช�น หนังสือสัญญา 
ซื้อขาย หรือพินัยกรรม เป�นต(น  

 
หน�าท่ีของเจ�าบ�าน  

กฎหมายทะเบียนราษฎร ได(กําหนดให(เจ(าบ(านมีหน(าที่ต(องแจ(งต�อนายทะเบียน ในเรื่องต�อไปน้ี หากไม�
แจ(งจะถือว�ามีความผิดทางกฎหมาย คือ  

1. มีคนเกิดในบ(าน  
2. มีคนตายในบ(าน  
3. มีคนย(ายออก - ย(ายเข(ามาบ(านหลงัน้ัน  

 4. มีสิ่งปลกูสร(างบ(านใหม� หรือรื้อถอน  
 

การมอบหมาย  
กรณีที่มีช่ือรายการในทะเบียนบ(าน ระบุว�าเป�นเจ(าบ(าน ไม�ได(ไปแจ(งด(วยตนเอง หรือไม�ได(ให(คนที่มีช่ือ      

ในทะเบียนบ(านเดียวกันไปแจ(ง แต�มอบหมายให(บุคคลอื่นไปแจ(งแทน ก็จะต(องให(ผู(ที่ได(รับมอบหมายนําเอกสาร
ต�อไปน้ี แสดงต�อนายทะเบียนด(วย คือ  
 1. บัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของเจ(าบ(าน ผู(มอบหมาย รับรอง
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนไว(ด(วย  
 2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู(แจ(ง (ผู(รับมอบหมาย)  
 3. สําเนาทะเบียนบ(านของเจ(าบ(าน  
 4. หนังสอืมอบหมายของเจ(าบ(าน  
 
 
 
 
 
 
 

/การแจ�งเกิด 
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การแจ�งเกิด 
 
 การบริการ  
 

 1. เม่ือมีคนเกิดในบ�าน ให(เจ(าบ(านหรือบิดามารดา หรือผู(ที่ได(รับมอบหมาย เป�นผู(แจ(งต�อนายทะเบยีน 
ผู(รับแจ(งแห�งท(องที่ที่เกิดภายใน 15 วัน นับแต�วันเกิด  
 2. เม่ือมีคนเกิดนอกบ�าน ให(บิดาหรือมารดา หรือผู(ที่ได(รับมอบหมายเป�นผู(แจ(งต�อนายทะเบียนผู(รับ
แจ(งแห�งท(องที่ที่เกิด หรือแห�งท(องที่ที่พึงแจ(งได(ภายใน 15 วัน นับแต�วันเกิด หรือในกรณีจําเป�นไม�อาจแจ(งได(
ตามกําหนดให(แจ(งภายหลังได( แต�ต(องไม�เกิน 30 วัน  
 
 หลักฐานประกอบการแจ�ง  

1. สําเนาทะเบียนบ(าน ( ฉบับเจ(าบ(าน )  
2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู(แจ(ง บัตรประจําตัวประชาชนของบิดามารดา ( ถ(ามี )  
3. หนังสอืรบัรองการเกิดจากโรงพยาบาล ( ถ(ามี )  
4. หนังสอืยินยอมให(บุตรใช(ช่ือสกุลของบิดา ( กรณีไม�จดทะเบียนสมรส )  

 
 ข้ันตอนการตดิต)อ  

1. ผู(แจ(งย่ืนเอกสารและหลักฐานต�อนายทะเบียน  
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานกับทะเบียนบ(าน และลงรายการในสูติบัตร แล(วเพ่ิมช่ือเด็กใน

ทะเบียน และสําเนาทะเบียนบ(าน ฉบับเจ(าบ(าน เมื่อดําเนินการเรียบร(อยแล(ว จึงมอบสูติบัตร ตอนที่ 1 และ
สําเนาทะเบียนบ(านให(กับผู(แจ(ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/การแจ�งเกิด… 
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การแจ�งเกิดเกินกําหนด 
 
 

 เป�นการแจ(งการเกิดเมื่อเวลาผ�านพ(นไปจากที่กฎหมายกําหนดภายใน 15 วัน ต(องระวางโทษปรับไม�
เกิน 1,000 บาท  
 
 หลักฐานประกอบการแจ�ง  
 1. บัตรประจําตัวประชาชนของผู(แจ(ง บัตรประจําตัวประชาชนของบิดามารดา  
 2. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล หรือใบรับแจ(งการเกิด  
 3. สําเนาทะเบียนบ(านที่ปรากฏช่ือ บิดา มารดา หรือผู(ปกครองของเด็กที่เกิด  
 4. ผลการตรวจทางวิทยาศาสตร4 เช�น ผลการตรวจ ดีเอ็นเอ ที่ตรวจพิสูจน4จากหน�วยงานของรัฐหรือ
สถาบันที่มีความน�าเช่ือถือ ซึ่งแสดงความสัมพันธ4การเป�นบิดา มารดา ของเด็กที่เกิด  
 5. พยานบุคคลอย�างน(อย 2 คน พร(อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/สําเนาทะเบียนบ(าน  
หนังสือมอบหมาย (ถ(ามี)  
 6. หนังสือยินยอมให(บุตรใช(ช่ือสกุลของบิดา (กรณีไม�จดทะเบียนสมรส )  
 
 ข้ันตอนการติดต)อ  
 1. สําเนาทะเบียนบ(าน  
 2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานแล(วเปรียบเทียบคดี ความผิด และสอบสวนผู(แจ(ง บิดามารดา     
ให(ทราบสาเหตุที่ไม�แจ(งการเกิดภายในเวลาที่กําหนด ในกรณีที่บิดาหรือมารดาไม�อาจมาให(ถ(อยคําในการ
สอบสวนได( ไม�ว�าจะด(วยกรณี ใดๆ นายทะเบียนจะบันทึกถึงสาเหตุดังกล�าวไว( และนําเสนอนายอําเภออนุมัติ
ออกสูติบัตรต�อไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/การแจ�งตาย 
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การแจ�งตาย 
 

 การบริการ   
 1. เมื่อมีคนตายในบ(าน ให(เจ(าบ(านเป�นผู(แจ(งต�อนายทะเบียน ผู(รับแจ(งแห�งท(องที่ที่มีคนตายภายใน     
24 ช่ัวโมง นับต้ังแต�เวลาตาย ในกรณีไม�มีเจ(าบ(านให(ผู(พบศพ จะต(องแจ(งภายใน 24 ช่ัวโมง นับแต�เวลาพบศพ  
 2. เมื่อมีคนตายนอกบ(านให(ผู(ที่ไปกบัผู(ตาย หรือผู(พบศพ เป�นผู(แจ(งต�อนายทะเบียนผู(รับแจ(งแห�งท(องที่   
ที่ตายหรือพบศพ หรือแห�งท(องที่ทีพึ่งแจ(งได(ภายใน 24 ช่ัวโมง นับแต�เวลาตาย หรือพบศพ ในกรณีน้ีจะแจ(งต�อ 
พนักงานฝKายปกครอง หรือตํารวจก็ได(  
 

 หลักฐานประกอบการแจ�ง  
 1. สําเนาทะเบียนบ(านฉบบัเจ(าบ(าน ที่ผู(ตายมีช่ือและรายการบุคคล (ถ(ามี)  
 2. บัตรประจําตัวประชาชนผู(แจ(ง  
 3. บัตรประจําตัวประชาชนผู(ตาย  
 4. หนังสอืรบัรองการตายจากโรงพยาบาล (ท.ร. 4/1) หรอืใบแจ(งความการตายจากสถานีตํารวจ  
 5. ใบรับแจ(งการตายตามแบบ ท.ร. 4 ตอนหน(า (กรณีแจ(งต�อกํานัน ผู(ใหญ�บ(าน)  
 6. รายงานผลชันสูตรของเจ(าหน(าที่ตํารวจหรือหน�วยนิติเวช (กรณีตายโดยไม�ทราบสาเหตุ)  
 

 กรณีตายผดิธรรมชาต ิ 
 การตายที่ผิดธรรมชาติ ที่ในบ(าน นอกบ(าน เช�น ถูกฆ�าตาย ตกจากที่สูง อุบัติเหตุ งูกัด เป�นต(น ต(องมี
หลักฐานการชันสูตรพลิกศพจากเจ(าหน(าที่ตํารวจ  
 

 การแจ�งตายเกินกําหนด  
 หมายถึง กรณีคนตายแต�ไม�ได(แจ(งการตายในเวลาที่กฎหมายกําหนด กรณีน้ีให(ผู(แจ(งการตายย่ืนคําร(อง
ต�อนายทะเบียนท(องถ่ินแห�งท(องที่ ที่มีการตาย หรือพบศพ โดยดําเนินการดังน้ี  
 1. เมื่อนายทะเบียนได(รับคําร(องแล(ว ตรวจสอบคําร(อง และเอกสารที่ผู(แจ(งนําไปแสดง แล(วดําเนินการ
เปรียบเทียบคดีความผิดตามกฎหมายกําหนดไว(  
 2. สอบสวนสาเหตุจากพยานบุคคล เพ่ือให(ทราบถึงวัน เวลา สถานที่ และสาเหตุการตาย และผู(รู(เห็น
การตาย ตลอดจนสาเหตุที่ไม�มาแจ(งตายภายในเวลากําหนด  
 3. รวบรวมหลักฐาน และพิจารณา เมื่อเห็นว�าเช่ือถือได( สั่งอนุญาตให(รับแจ(ง และดําเนินการต�อไป  
 4. ผู(ใดไม�มาแจ(งภายใน 24 ช่ัวโมง นับต้ังแต�เวลาตายหรือพบศพ ต(องระวางโทษปรับไม�เกิน 1,000 
บาท  
 

 ข้ันตอนการตดิต)อ  
1. ผู(แจ(งย่ืนเอกสาร และหลักฐานต�อนายทะเบียน เพ่ือตรวจสอบและลงรายการในมรณบัตร  
2. จําหน�ายช่ือผู(ตายออกจากทะเบียนบ(าน โดยจะประทับคําว�า "ตาย" สีแดงไว(หน(ารายการคนตาย  
3. มอบมรณบัตร ตอนที ่1 ทะเบียนบ(าน และบัตรประชาชนคืนผู(แจ(ง 
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การแจ�งย�ายเข�า 
 

การบริการ  
เมื่อมีผู(ย(ายเข(า หรือย(ายออกให(เจ(าบ(านแจ(งต�อนายทะเบียนผู(รับแจ(งภายใน 15 วัน นับแต�วันที่ผู(น้ัน

ย(ายออก โดยไม�ต(องเสียค�าธรรมเนียมใด ๆ ทั้งสิ้น  
 

หลักฐานประกอบการแจ�ง  
1. สําเนาทะเบียนบ(าน ( ฉบับเจ(าบ(าน )  
2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู(ย(ายที่อยู� กรณีแจ(งย(ายทีอ่ยู�ของตนเอง  
3. หนังสอืมอบอํานาจจากเจ(าบ(าน พร(อมบัตรประจําตัวประชาชน  
4. บัตรประจําตัวประชาชนของผู(ได(รับมอบหมายจากเจ(าบ(าน  
5. ใบแจ(งการย(ายที่อยู� ( ท.ร.6 ) ตอนที่ 1 และ 2  
 

กรณีที่ใบแจ�งย�ายที่อยู)สญูหาย หรือชํารดุ  
ผู(ย(ายเข(าสามารถขอใบแทนได(ที่นายทะเบียนผู(รับแจ(งแห�งท(องที่ที่ออกใบแจ(งการย(ายที่อยู� โดยย่ืน    

คําร(องพร(อมสําเนารายงานประจําวันรับแจ(งเป�นหลักฐานของสถานีตํารวจแห�งท(องที่ที่ เอกสารหาย           
เพ่ือประกอบเรื่อง หรือนําใบแจ(งย(ายที่อยู�ซึ่งชํารุดไปแสดง  

 

การแจ�งย�ายออก 
การบริการ  
เมื่อมผีู(ย(ายเข(า หรือย(ายออกให(เจ(าบ(านหรอืผู(ได(รบัมอบหมาย แจ(งต�อนายทะเบียนผู(รบัแจ(งภายใน 15 

วัน นับแต�วันที่ผู(น้ันย(ายออก โดยไม�ต(องเสียค�าธรรมเนียมใด ๆ ทั้งสิ้น  
 

หลักฐานประกอบการแจ�ง  
1. สําเนาทะเบียนบ(าน ( ฉบับเจ(าบ(าน )  
2. บัตรประจําตัวประชาชนของเจ(าบ(าน (กรณีย(ายบุคคลในบ(านออก)  
3. หนังสอืมอบอํานาจจากเจ(าบ(าน  
4. บัตรประจําตัวประชาชนของผู(ที่ได(รบัมอบหมายจากเจ(าบ(าน (กรณีมอบอํานาจ)  
5. บัตรประจําตัวประชาชนของผู(ย(ายที่อยู� กรณีแจ(งย(ายทีอ่ยู�ของตนเอง  
 

ข้ันตอนการตดิต)อ  
1. ย่ืนเรื่องต�อนายทะเบียนท(องทีท่ี่มีช่ืออยู�ในทะเบียนบ(าน (ถึงแม(ว�าเจ(าของบ(านไม�สามารถไปแจ(งย(าย

ออกให(ได( ผู(ทีอ่ยู�สามารถขอทําหน(าที่เจ(าบ(าน เพ่ือย(ายช่ือตนเองออกได( )  
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐาน และรายการบุคคลทีจ่ะย(ายออกลงรายการในใบแจ(งการย(ายที่อยู� 

และจําหน�ายรายการบุคคล ที่ย(ายออกในทะเบียนบ(าน และสําเนาทะเบียนบ(าน (ฉบับเจ(าบ(าน) โดยจะประทบั
คําว�า  “ย(าย” สีนํ้าเงินไว(หน(ารายการ และระบุว�าย(ายไปที่ใด  

3. นายทะเบียนมอบหลกัฐานการแจ(งคืนผู(แจ(งพร(อมทัง้ใบแจ(งการย(ายที่อยู�ตอนที ่1 และ 2 เพ่ือ
นําไปแจ(งย(ายเข(าต�อไป  
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การแจ�งย�ายเข�าปลายทางโดยอัตโนมัติ 

 
การบริการ  
การแจ(งย(ายที่อยู�ปลายทาง หมายความว�า การแจ(งการย(ายที่อยู�โดยผู(ขอแจ(งย(าย สามารถไปขอแจ(ง

ย(ายออก และขอแจ(งย(ายเข(าต�อนายทะเบียนผู(รับแจ(งแห�งท(องที่ที่ไปอยู�ใหม� โดยไม�ต(องเดินทางกลับไปขอแจ(ง
ย(ายออก ณ สํานักทะเบียนเดิมที่มีช่ืออยู�ในทะเบียนบ(าน กรณีผู(ย(ายที่อยู�เป�นผู(เยาว4 ให(บิดามารดา หรือ
ผู(ปกครองโดยชอบด(วยกฎหมายเป�นผู(แจ(ง  

 

หลักฐานประกอบการแจ�ง  
1. สําเนาทะเบียนบ(าน (ฉบับเจ(าบ(าน) ของบ(านที่จะย(ายเข(า  
2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู(แจ(งย(าย  
3. เจ(าบ(านที่จะย(ายเข(าอยู�ใหม�  
4. บัตรประจําตัวประชาชนของเจ(าบ(านที่จะย(ายเข(าอยู�ใหม�  
5. หนังสือยินยอมให(แจ(งย(ายเข(าของเจ(าบ(านที่จะเข(าอยู�ใหม� (กรณีเจ(าบ(านไม�สามารถไปดําเนินการ

แจ(งย(ายได()  
 

ข้ันตอนในการติดต)อ  
1. ย่ืนหลักฐานต�อนายทะเบียนท(องที่ที่จะย(ายเข(า  
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และลงรายการในใบแจ(งการย(ายที่อยู� (ท.ร.6 ตอน 1) โดยให(ผู(

แจ(งลงลายมือช่ือในช�องผู(แจ(งย(ายออก และช�องผู(แจ(งย(ายเข(า เสนอนายทะเบียนเซ็นอนุมัติ แล(วคืนทะเบียน
บ(านฉบับเจ(าบ(านและบัตรฯ แก�ผู(แจ(ง  

3. เสียค�าธรรมเนียม 20 บาท  
4. ให(ผู(แจ(งย(ายเข(า แจ(งเจ(าบ(านที่ย(ายออกนําสําเนาทะเบียนบ(านฉบับเจ(าบ(านไปดําเนินการจําหน�าย

ช่ือออกจากทะเบียนบ(าน ณ สํานักทะเบียนต(นทาง ภายใน 15 วัน นับแต�วันย(ายออก  
 

 

การแจ�งย�ายออกจากทะเบียนบ�านกลาง 
 

หลักฐานประกอบการแจ�ง  
- กรณีมีเอกสารหลักฐานมาแสดง ตรวจสอบหลักฐานที่แสดงให(เห็นว�า ผู(แจ(งย(ายเป�นคนเดียวกันกับ

บุคคลที่มีช่ือและรายการในทะเบียนบ(านกลาง  
- กรณีไม�มีเอกสารราชการมาแสดง ให(สอบสวนพยานบุคคล เพ่ือให(ยืนยันรับรองว�าผู(ขอแจ(งย(ายออก

จากทะเบียนบ(านกลาง เป�นบุคคลคนเดียวกันกับช่ือและรายการที่ปรากฏในทะเบียนบ(านกลาง  
- เมื่อตรวจสอบหลักฐาน หรือสอบพยานบุคคลเป�นที่น�าเช่ือถือก็ให(ดําเนินการแจ(งย(ายออก  
- กรณีรายการบุคคลที่จะย(ายออกเป�นผู(เยาว4ให( บิดา มารดา หรือผู(ปกครองที่ชอบด(วยกฎหมายเป�นผู(

แจ(งย(าย โดยเรียกบัตรประจําตัวผู(แจ(งและหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข(อง 
/การขอ… 
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การขอหมายเลขประจําบ�าน 

 
 

การบริการ  
บ(าน หมายถึง โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร(าง สําหรับใช(เป�นที่อยู�อาศัย หรือสถานที่ประกอบการ ซึ่งมี    

เจ(าบ(านครอบครอง ให(ทุกบ(านมีเลขหมายประจําบ(าน บ(านใดที่ยังไม�มีเลขหมายประจําบ(านให(เจ(าบ(านแจ(งต�อ
นายทะเบียนเพ่ือขอเลขหมายประจําบ(าน ภายใน 15 วัน นับแต�บ(านสร(างเสร็จ  

 

หลักฐานประกอบการแจ�ง  
1. บัตรประจําตัวประชาชน/สําเนาทะเบียนบ(านผู(ย่ืนคําร(อง  
2. ใบอนุญาตปลูกสร(างอาคาร/หรือหนังสือรับรองสิ่งปลกูสร(าง (กองช�างออกให()  
3. แบบแปลนอาคาร โรงเรือนหรือสิ่งปลกูสร(าง  
4. หลักฐานการแสดงกรรมสทิธ์ิในที่ดินที่ปลูกสร(าง เช�น โฉนดที่ดิน/สัญญาซื้อขาย สัญญาเช�า  
5. หนังสอืยินยอมให(ปลูกสร(างบ(าน (กรณีสิ่งปลกูสร(างต้ังอยู�บนที่ดินของผู(อื่น) โดยแนบสําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ(านของเจ(าของกรรมสทิธ์ิ  
6. ภาพถ�ายโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร(าง  
- กรณีเจ(าของบ(านไม�สามารถมาดําเนินการด(วยตนเองได( ให(มีหนังสือมอบอํานาจ พร(องสําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชนของผู(มอบและผู(รับมอบหมาย  
 

ข้ันตอนการตดิต)อ  
1. ย่ืนเอกสารหลักฐานต�อนายทะเบียนท(องที ่
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐาน และลงทะเบียนรบัคําร(อง  
3. ออกตรวจสภาพบ(าน  
4. กําหนดเลขที่บ(าน บันทึกรายการในฐานข(อมลู 
5. จัดทําทะเบียนบ(าน นายทะเบียนลงนาม และมอบเอกสารทะเบียนบ(าน 
 

ข�อควรรู�เกี่ยวกับการขอเลขทีบ่�าน  
1. บ(านที่ปลูกสร(างไว(นานแล(วแต�ยังไม�มีเลขที่บ(านเจ(าบ(านสามารถขอเลขที่บ(านและสมุดทะเบียนบ(านได(  
2. การปลูกสร(างบ(านในเขตท(องที่ที่ประกาศใช(กฎหมายว�าด(วยการควบคุมการก�อสร(างอาคาร จะต(อง

แจ(งขออนุญาตปลูกสร(างอาคาร กรณีไม�ขออนุญาตปลูกสร(าง นายทะเบียนจะกําหนดเลขที่บ(าน และจัดทํา
ทะเบียนบ(านช่ัวคราวให( ซึ่งการแก(ไขทะเบียนบ(านช่ัวคราวให(เป�นทะเบียนบ(านปกติน้ัน สามารถทําได(โดย
เจ(าของบ(านจะต(องไปทําเรื่องการขออนุญาตปลูกสร(างอาคารให(เรียบร(อยแล(ว จึงนําหลักฐานไปย่ืนคําร(องต�อ
นายทะเบียนเพ่ือขอแก(ไขทะเบียนบ(าน  

3. บ(านที่ปลูกสร(างโดยการบกุรกุที่สาธารณะ หรือปลูกในพ้ืนที่ปKาสงวน สามารถขอเลขที่บ(านและสมดุ
ทะเบียนบ(านได( แต�จะเป�นทะเบียนบ(านช่ัวคราว  

4. การไม�แจ(งขอเลขที่บ(านภายใน 15 วัน นับแต�วันที่ปลูกสร(างบ(านเสร็จเป�นความผิด มีโทษปรับไม�
เกิน 1,000 บาท  
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การแก�ไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

 
หลักเกณฑ�  
เอกสารการทะเบียนราษฎร ที่นายทะเบียนหรือเจ(าหน(าที่ที่ได(รับมอบหมายจากนายทะเบียนจัดทําข้ึน

หากจําเป�นต(องมีการแก(ไขเปลี่ยนแปลงใหม� จะเป�นเพราะเขียนผิด หรือผิดพลาดเพราะเหตุอื่นใดก็ตาม จะลบ 
ขูด หรือทําด(วยประการใด ๆ ให(เลือนหายไปไม�ได( แต�ให(ใช(วิธีขีดฆ�าคํา หรือข(อความเดิม แล(วเขียนคําหรือ
ข(อความที่ถูกต(องแทนด(วยหมึกสีแดง พร(อมทั้งลงช่ือนายทะเบียน และวันเดือนปV กํากับไว(  

 
การแก�ไขเปลี่ยนแปลงรายการ มี 3 กรณ ี 
1. กรณีที่มเีอกสารราชการมาแสดง ไม�ว�าเอกสารน้ันจะจัดทําก�อนหรือหลงัการจัดทําทะเบียนราษฎร 

เช�น สําเนาทะเบียนบ(าน หรือทะเบียนบ(านฉบับปV พ.ศ. 2499 , พ.ศ. 2515 หรือ ฉบับปV พ.ศ. 2526 หรือ
ใบสําคัญ การเปลี่ยนช่ือตัว ช่ือสกุล หรือหลกัฐานการสมรส หรือการหย�า เป�นต(น  

2. กรณีไม�มีเอกสารราชการมาแสดง  
3. กรณีแก(ไขรายการสัญชาติ ผู(มีหน(าที่แจ(ง ได(แก� เจ(าบ(าน บิดา มารดา ผู(ได(รบัมอบหมายจากเจ(า

บ(านหรอืผู(ที่เป�นเจ(าของประวัติ  
 
สถานท่ียื่นคําร�องขอแก�ไขรายการ  
1. การแก(ไขรายการในทะเบียนบ(าน สําเนาทะเบียนบ(าน สูติบัตร และมรณบัตร ให(ย่ืนคําร(องที่สํานัก

ทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท(องถ่ินแห�งท(องที่ที่ผู(น้ันมีช่ืออยู�ในทะเบียนบ(าน  
2. การแก(ไขรายการในทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย และใบแจ(งการย(ายที่อยู� ให(ย่ืนคําร(องที่ 

สํานักทะเบียนท(องที่ที่จัดทําทะเบียนคนเกิด หรือทะเบียนคนตาย หรือใบแจ(งการย(ายที่อยู�  
 
หลักฐานประกอบการแจ�ง  

กรณีท่ีมีเอกสารราชการมาแสดง  
1. เอกสารราชการที่มาแสดงประกอบหลักฐานในการแก(ไขรายการ  
2. บัตรประจําตัวผู(แจ(ง (เจ(าบ(านหรือเจ(าของประวัติหรอืบิดามารดา)  
3. สําเนาทะเบียนบ(านฉบบัเจ(าบ(าน  
4. สูติบัตร หรือมรณบัตร  

 
ข้ันตอนในการติดต)อ  
1. ผู(แจ(งย่ืนเอกสารและหลักฐานต�อนายทะเบียนท(องที่ที่มีช่ือในทะเบียนบ(าน  
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานเห็นว�าเอกสารเช่ือถือได( แก(ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการ

ทะเบียนราษฎรให(ตรงกับหลักฐานแล(วมอบสําเนาทะเบียนบ(านฉบับเจ(าบ(าน สูติบัตร หรือมรณบัตร คืนผู(แจ(ง  
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กรณีไม)มีเอกสารราชการมาแสดง  
1. ผู(ร(องย่ืนคําร(องพร(อมหลักฐานบัตรประจําตัวประชาชน  
2. สําเนาทะเบียนบ(านฉบบัเจ(าบ(าน  
3. พยานบุคคลและบัตรประจําตัวประชาชน  
4. พยานหลักฐานต�าง ๆ ที่ม ี 
5. นายทะเบียนสอบสวนพยานหลักฐานและพยานบุคคลที่น�าเช่ือถือ แล(วรวบรวมเสนอนายอําเภอ

พร(อมด(วยความเห็น เมื่อนายอําเภอเห็นว�าพยานหลักฐานดังกล�าวเช่ือถือได( นายอําเภอจะอนุมัติ แล(วสั่ง    
นายทะเบียนให(แก(ไขเปลี่ยนแปลงรายการ 
  

การแก�ไขสัญชาติ การแก�ไขเปลี่ยนแปลงรายการเก่ียวกับสัญชาติ มี 2 กรณี คือ  
1. กรณีแก(ไขจากสัญชาติอื่นหรือไม�มสีัญชาติ เป�นสัญชาติไทย ให(เสนอนายอําเภอพิจารณาอนุมัติ 

(เป�นอํานาจเฉพาะตัวนายอําเภอ)  
2. กรณีแก(ไขจากสัญชาติไทย หรือสัญชาติอื่นหรือไม�มสีัญชาติ เป�นสัญชาติอื่น นายทะเบียนอําเภอ

หรือนายทะเบียนท(องถ่ินเป�นผู(พจิารณาอนุมัติ 
 

การคัดรับรองเอกสารทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐานประกอบการแจ�ง  
การตรวจ คัด และรับรองสําเนารายการทะเบียนราษฎร  
ผู(ที่มีส�วนได(เสียตามระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว�าด(วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 

หมายถึง  
1. เจ(าบ(าน  
2. ผู(ที่มรีายช่ือปรากฏในเอกสารที่จะขอตรวจ หรือคัดและรบัรองสําเนา  
3. บุคคล หรือนิติบุคคล ที่มีส�วนได(เสีย เกี่ยวกับเอกสารทะเบียนราษฎร ไม�ว�าจะโดยตรงหรือทางอ(อม  

 

หลักฐานประกอบการแจ�ง  
1. บัตรประจําตัวประชาชนผู(ย่ืนคําร(อง  
2. บัตรประจําตัวประชาชนผู(ที่มสี�วนได(เสีย  
3. หากผู(ร(องเป�นผู(ทีม่ีส�วนได(เสียทางอ(อม นายทะเบียนจะสอบสวนบันทึกปากคํา เพ่ือยืนยันความเป�น

ผู(ที่มสี�วนได(เสียไว(เป�นหลักฐาน เพ่ือให(เกิดความรับผิดชอบทางอาญา ถ(าเป�นผู(ที่ไม�มสี�วนได(เสยี ก็ไม�จําเป�นต(อง
สอบสวนแต�อย�างใด  

4. เอกสาร "การตรวจ คัด และรบัรองสําเนารายการทะเบียนราษฎร"  
 

ข้ันตอนการตดิต)อ  
1. ย่ืนหลักฐานต�อนายทะเบียนท(องที่ที่จะขอเอกสาร การตรวจ คัด และรับรองสําเนารายการทะเบียนราษฎร  
2. นายทะเบียนจะตรวจสอบหลักฐาน และลงรายการในการขอเอกสาร โดยให(ผู(ขอลงลายมือช่ือ ในคําขอ 

พร(อมเอกสารที่เตรียมมาทั้งหมด  
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การจําหน)ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ�าน 
 
 

หลักเกณฑ�  
การจําหน�ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ(านมีหลายกรณี ได(แก�  
1. ผู(มีช่ือในทะเบียนบ(านถึงแก�ความตาย  
2. กรณีบุคคลมีช่ือซ้ําในทะเบียนบ(านเกินกว�า 1 แห�ง  
3. กรณีบุคคลมีช่ือในทะเบียนบ(านโดยมิชอบด(วยกฎหมายและระเบียบ  

 
เอกสารประกอบการแจ�ง  
1. สําเนาทะเบียนบ(านฉบับเจ(าบ(านที่มีรายการบุคคลช่ือซ้ําเกินกว�า 1 แห�ง หรือบุคคลที่มีช่ือใน

ทะเบียนบ(านโดยมิชอบ หรือบุคคลที่ตายไปนานแล(ว หรือบุคคลที่ตายในต�างประเทศ  
2. บัตรประจําตัวประชาชนของเจ(าบ(านหรอืผู(แจ(ง  
3. ใบมรณบัตร (ถ(ามี)  
4. หลักฐานการตายซึง่ออกโดยสถานทูตไทย หรือสถานกงสลุไทยในต�างประเทศ หรอืหลักฐานการ

ตายที่ออกโดยรัฐบาลของประเทศน้ัน ซึ่งได(แปลและรบัรองว�าถูกต(องโดยกระทรวงการต�างประเทศ  
 

ข้ันตอนในการติดต)อ  
1. ย่ืนเอกสารหลักฐานต�อนายทะเบียนท(องทีท่ี่ปรากฏรายการบุคคลที่ต(องการจําหน�ายช่ือออกจาก

ทะเบียนบ(าน  
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐานสอบสวนเจ(าบ(านและพยานบุคคลที่น�าเช่ือถือให(ปรากฏข(อเทจ็จริง  
3. รวบรวมหลกัฐานเสนอผู(มีอํานาจในการอนุมัติ แล(วจําหน�ายช่ือออกจากทะเบียนบ(าน  
4. คืนหลักฐานแก�ผู(แจ(ง  
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การเพ่ิมช่ือและรายการบุคคลเข�าในทะเบียนบ�าน 

 
หลักเกณฑ�  
การเพ่ิมช่ือและรายการบุคคลเข(าในทะเบียนบ(านมีหลายกรณี ได(แก�  
1. กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปV พ.ศ. 2499 (จะต(องเป�นผู(เกิดก�อนวันที่ 1 

มิถุนายน 2499)  
2. กรณีเพ่ิมช่ือตามเอกสารทะเบียนราษฎรแบบเดิมที่ยังไม�มีเลขประจําตัวประชาชน ได(แก� สูติบัตร  

ใบแจ(งการย(ายที่อยู� และทะเบียนบ(าน  
3. กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต�างประเทศ หรือเกิดในต�างประเทศแล(วเดินทางกลับเข(ามา 

ในประเทศไทย ทั้งที่มีหลักฐานแสดงว�าเป�นคนไทยและไม�มีหลักฐาน  
4. กรณีอ(างว�าเป�นคนไทยแต�ไม�มีหลักฐานเอกสารมาแสดง  
5. กรณีเด็กอนาถาซึ่งอยู�ในความอุปการะของบุคคล หน�วยงานเอกชน หรือหน�วยงานของรัฐ  
6. กรณีบุคคลที่ลงรายการในทะเบียนบ(านว�า "ตาย" หรือ "จําหน�าย" มาขอเพ่ิมช่ือ  
7. กรณีคนต�างด(าวที่มีใบสําคัญประจําตัวคนต�างด(าว  
8. กรณีคนต�างด(าวที่ได(รับอนุญาตให(มีถ่ินที่อยู�ในประเทศไทย  
9. กรณีที่ไม�มีสัญชาติไทยแต�ต�อมาได(รับสัญชาติไทย  
10. กรณีคนต�างด(าวที่เข(ามาในราชอาณาจักรไทย โดยได(รับการผ�อนผันเป�นกรณีพิเศษ หรือไม�ได(รับ

อนุญาตตามกฎหมายว�าด(วยคนเข(าเมือง รวมทั้งผู(เกิดในราชอาณาจักรไทย ซึ่งไม�ได(สัญชาติไทย ผู(มีหน(าที่แจ(ง 
ได(แก� เจ(าบ(าน หรือผู(ขอเพ่ิมช่ือ บิดา หรือมารดา กรณีผู(ขอเพ่ิมช่ือเป�นผู(เยาว4 หรือผู(อุปการะ เลี้ยงดู กรณีเด็ก
อนาถา สถานที่ย่ืนคําร(อง ได(แก� สานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนท(องถ่ินที่ผู(ขอเพ่ิมช่ือมีภูมิลําเนาอยู�
ในปXจจุบัน เว(นแต�  

- กรณีเพ่ิมช่ือตามสูติบัตรแบบเดิม ให(ย่ืนคําร(องที่สํานักทะเบียนที่ออกสูติบัตรฉบับน้ัน  
- กรณีเพ่ิมช่ือตามแบบใบแจ(งการย(ายที่อยู� ให(ย่ืนคําร(องที่สํานักทะเบียนที่ประสงค4จะขอเพ่ิมช่ือ  

 - กรณีเพ่ิมช่ือตามทะเบียนบ(านแบบเดิม ให(ย่ืนคําร(องที่สํานักทะเบียนที่เคยมีช่ืออยู�ในทะเบียนบ(าน 
ครั้งสุดท(าย  
 - กรณีเพ่ิมช่ือของผู(ที่ลงรายการจําหน�ายหรือตายไว(แล(ว ให(ย่ืนคําร(องที่สํานักทะเบียนที่ผู(น้ันเคยมีช่ือ 
ในทะเบียนบ(าน ก�อนถูกจําหน�ายรายการ  
 
 หลักฐานประกอบการแจ�ง แบ)งเปCน 2 กรณี  
 กรณีมีหลักฐานมาแสดง  
 1. บัตรประจําตัวเจ(าบ(านหรือผู(แจ(ง  
 2. สําเนาทะเบียนบ(านฉบับเจ(าบ(าน  
 3. รูปถ�ายผู(ขอเพ่ิมช่ือ 1 รูป (กรณีผู(ขอเพ่ิมช่ืออายุเกิน 7 ปV)  
 4. ทะเบียนบ(านหรือสําเนาทะเบียนบ(านฉบับปV พ.ศ. 2499, พ.ศ. 2515 หรือ พ.ศ. 2526  
 5. ใบสูติบัตร (แบบเดิมซึ่งไม�มีเลขประจําตัวประชาชน)  
 6. ใบแจ(งการย(ายที่อยู� (แบบเดิม ซึ่งไม�มีเลขประจําตัวประชาชน)  
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 กรณีไม)มีหลักฐานมาแสดง  
 1. บัตรประจําตัวเจ(าบ(านหรือผู(แจ(ง  
 2. สําเนาทะเบียนบ(านฉบับเจ(าบ(าน  
 3. รูปถ�ายของผู(ขอเพ่ิมช่ือ 1 รูป (กรณีผู(ขอเพ่ิมช่ืออายุเกิน 7 ปV)  
 4. บัตรประจําตัวบิดา มารดา (ถ(ามี)  
 5. บัตรประจําตัวพยานบุคคลที่ให(การรับรอง  
 6. เอกสารประกอบ เช�น หลักฐานการศึกษา (ถ(ามี) ส.ด.9 (ถ(ามี)  
 
 ข้ันตอนในการติดต)อ  
 1. การย่ืนเอกสารและหลักฐาน - กรณีมีหลักฐานมาแสดง ให(ย่ืนต�อนายทะเบียนท(องที่ที่ผู(ร(องขอเพ่ิม
ช่ือปรากฏรายการในเอกสารน้ันๆ - กรณีไม�มีหลักฐานมาแสดงให(ย่ืนต�อนายทะเบียนท(องที่ที่ผู(ร(องอาศัยอยู�ใน
ปXจจุบัน  
 2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน  
 3. ตรวจสอบรายการในฐานข(อมูลการทะเบียนราษฎร  
 4. สอบสวนพยานบุคคลที่ให(การรับรอง  
 5. บันทึกข(อมูลเกี่ยวกับตัวบุคคลที่ขอเพ่ิมช่ือ ผู(แจ(ง และพยานบุคคลที่ให(การรับรองและให(บุคคล 
ดังกล�าวลงลายมือช่ือ หรือพิมพ4ลายน้ิวมือ ตามแบบ ท.ร.25  
 6. รวบรวมหลักฐานเสนอผู(มีอํานาจอนุมัติในการเพ่ิมช่ือในทะเบียนบ(าน  
 7. คืนหลักฐานให(แก�ผู(แจ(ง  
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ข้ันตอนและระยะเวลาการให�บริการ 

 

ท่ี งานบริการท่ีเลือก ขั้นตอนการดําเนินการ 
ระยะเวลา     
ท่ีให�บริการ 

1. การแจ(งเกิด  1. รับคําร(อง  
2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ(ง  
3) ลงรายการในสูติบัตร พิมพ4สูติบัตรและทะเบียนบ(าน  
3) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
4) มอบสูติบัตร พร(อมหลักฐานการแจ(ง  
คืนผู(แจ(ง  

20 นาที 

2. การแจ(งตาย  1) รับคําร(อง  
2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ(ง  
3) ลงรายการในมรณบัตร  
4) ประทับตราคําว�า“ตาย”สีแดง ไว(หน(ารายการคน
ตายจําหน�ายช่ือผู(ตายออกจากทะเบียนบ(านฉบับ เจ(า
บ(าน  
5) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
6) มอบมรณบัตรพร(อมหลักฐานคืนผู(แจ(ง  

20 นาที 

3. การแจ(งย(ายเข(า  1) รับคําร(อง  
2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และรายการในใบแจ(ง
การย(ายที่อยู� ตอนที่ 1 ,ตอนที่ 2  
3) เพ่ิมช่ือและรายการบุคคลเข(าในทะเบียนบ(าน  
4) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
5) มอบทะเบียนบ(านพร(อมหลกัฐานคืนผู(แจ(ง  
6) ส�งใบย(ายตอนที ่2 ไปสานักทะเบียนต(นทาง  

20 นาที 

4. การแจ(งย(ายออก  1) รับคําร(อง  
2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ(ง  
3) ลงรายการในใบแจ(งย(ายที่อยู�  
3) จําหน�ายช่ือและรายการบุคคลที่ย(าย ออกจาก  
ทะเบียนบ(านฉบบัเจ(าบ(าน โดยประทบัตราคําว�า “ย�าย” 
สีนํ้าเงิน ไว(หน(ารายการคนย(ายออก  
4) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
5) มอบใบแจ(งการย(ายที่อยู� ตอนที ่1,2 พร(อมหลกัฐาน
การแจ(งคืนผู(แจ(งให(นําไปย(ายเข(าต�อไป  

20 นาที 
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5. การแจ(งย(ายเข(า
ปลายทางอัตโนมัติ  

1) รับคําร(อง  
2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ประกอบการแจ(ง  
3) เพ่ิมช่ือและรายการบุคคลเข(าในทะเบียนบ(าน  
4) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
5) เก็บค�าธรรมเนียม 20 บาท  
5) มอบทะเบียนบ(าน ใบเสรจ็รับเงินพร(อมหลกัฐาน  
คืนผู(แจ(ง  

20 นาที 

6. การแจ(งย(ายออกจาก
ทะเบียนบ(านกลาง  

1) รับคําร(อง  
2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ(ง  
3) ลงรายการในใบแจ(งย(ายที่อยู�  
4) จําหน�ายช่ือและรายการบุคคลที่ย(ายออกจาก  
ทะเบียนบ(านกลาง  
5) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
6) มอบใบแจ(งการย(ายที่อยู� ตอนที ่1 , 2 พร(อม
หลักฐานการแจ(งคืนผู(แจ(งให(นําไปย(ายเข(าต�อไป  

20 นาที 

7. การขอเลขหมาย
ประจําบ(าน  

1) รับคําร(อง  
2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ(ง  
3) ออกตรวจสภาพบ(าน  
4) ลงรายการจัดทาทะเบียนบ(านฉบบัเจ(าบ(าน  
5) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
5) มอบทะเบียนบ(านพร(อมหลกัฐานคืนผู(แจ(ง  

1 วัน 

8. การขอแก(ไขเปลี่ยน  
แปลงรายการใน
เอกสารทะเบียนบ(าน  

1) รับคําร(อง  
2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ(ง  
3) ลงรายการแก(ไขเปลี่ยนแปลงในฐานข(อมลู  
4) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
5) มอบทะเบียนบ(าน บัตรประชาชนคืนผู(แจ(ง  

20 นาที 

9. การตรวจคัดและ
รับรองรายการ
ทะเบียนจาก
ฐานข(อมูล  

1) รับคําร(อง  
2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ(ง  
3) ค(นหาและตรวจคัดรายการจากฐานข(อมูล  
3) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
4) เก็บค�าธรรมเนียม  
5) มอบเอกสารหลักฐานและใบเสรจ็รบัเงินคืนผู(แจ(ง  

20 นาที 
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10. เพ่ิมช่ือและรายการ 

บุคลในทะเบียนบ(าน  
1) รับคําร(อง  
2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ(ง  
3) สอบสวนผู(ร(องและเจ(าบ(าน ความยินยอม ในการเพ่ิมช่ือ  
4) ลงรายการเพ่ิมช่ือในฐานข(อมลู พิมพ4ทะเบียนบ(าน  
5) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
6) มอบเอกสารหลักฐานและใบเสรจ็รบัเงินคืนผู(แจ(ง  

2 - 3 วัน 

11. การจําหน�ายช่ือและ
รายการบุคคลออก
จากทะเบียนบ(าน  

1) รับคําร(อง  
2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ(ง /
สอบสวนผู(ร(อง/เจ(าบ(าน ถึงสาเหตุในการจําหน�ายช่ือ
และรายการบุคคล (กรณีไม�มีเอกสารมาอ(างอิง)  
3) ลงรายการจําหน�ายในฐานข(อมูล  
4) พิมพ4บันทึกการจําหน�ายในทะเบียนบ(าน  
5) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
6) มอบเอกสารหลักฐานคืนผู(แจ(ง  

30 นาที 

 
 
 

อัตราค)าปรับความผิดตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร 
 

การแจ(งการเกิด ภายใน 15 วัน หากเกินกําหนดปรับไม�เกิน 1,000 บาท  
การแจ(งการย(ายเข(า ภายใน 15 วัน หากเกินกําหนดปรบัไม�เกิน 1,000 บาท  
การแจ(งการย(ายออก ภายใน 15 วัน หากเกินกําหนดปรับไม�เกิน 1,000 บาท  
การแจ(งการตาย ภายใน 24 ช่ัวโมง หากเกินกําหนดปรับไม�เกิน 1,000 บาท  
การแจ(งการเกิดต�างท(องที ่ค�าธรรมเนียม 20 บาท  
การแจ(งการตายต�างท(องที ่ค�าธรรมเนียม 20 บาท  
การแจ(งการย(ายที่อยู�ปลายทางอัตโนมัติ ค�าธรรมเนียม 20 บาท  
การขอคัดสําเนา หรือคัดและรบัรองสําเนารายการทะเบียน ฉบับละ 20 บาท  
การขอคัดสําเนา หรือคัดและรบัรองสําเนารายการข(อมลูทะเบียนประวัติราษฎร ฉบับละ 20 บาท  
การขอรบัสําเนาทะเบียนบ(าน (ฉบับเจ(าบ(าน) ฉบับละ 20 บาท 


