
 

คู�มือสําหรับบริการประชาชน 
งานทะเบียนราษฎร 

 
งานที่ให	บริการ งานทะเบียนราษฎร 

หน�วยงานที่รับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลส�องดาว 
  

ขอบเขตการให	บริการ 
 

             การให�บริการประชาชนด�านงานทะเบียนราษฎร รับแจ�งการเกิด การรับแจ�ง การตาย การ
แจ�งย�ายท่ีอยู� ย�ายเข�า/ย�ายออก แจ�งย�ายปลายทางอัตโนมัติ การกําหนดเลขหมายประจําบ�าน  การ
แก�ไขรายการบ�าน การแจ�งร้ือถอนบ�านหรือบ�านถูกทําลาย การแก�ไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎร การเพ่ิมช่ือ และการจําหน�ายช่ือบุคคลในทะเบียนบ�าน การตรวจสอบและคัดรับรอง
รายการทะเบียนและบ�าน การเปรียบเทียบคดีความผิดเก่ียวกับการทะเบียนราษฎร  
 

สถานที่ ช�องการการให	บริการ ระยะเวลาเป#ดให	บริการ 
        งานทะเบียนราษฎร สํานักงานทะเบียน
ท�องถิ่น เทศบาลตําบลส�องดาว อําเภอส�องดาว 
จังหวัดสกลนคร 
 

วันจันทร0 ถึง ศุกร0 ในเวลาราชการ ตั้งแต�เวลา  
08.30 – 16.30 น.  

 
 

หลักเกณฑ& วิธกีาร และเงื่อนไขในการย่ืนคําร	อง 
การให	บริการงานทะเบียนราษฎร 

 
บ	านและทะเบียนบ	าน 

หลักเกณฑ&  
          บ�าน หมายความว�า โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร�างสาหรับใช�เป9นท่ีอยู�อาศัย ซึ่งมีเจ�าบ�านครอบครองและ 
ให�หมายความรวมถึงแพ หรือเรือ ซึ่งจอดเป9นประจําและใช�เป9นท่ีอยู�ประจํา หรือสถานท่ีหรือยานพาหนะอ่ืน 
ซึ่งใช�เป9นท่ีอยู�อาศัยประจําได�ด�วย 
  

- ทะเบียนบ�าน หมายความว�า ทะเบียนประจําบ�านแต�ละบ�าน ซึ่งแสดงเลขประจาบ�านและรายการ
ของคนท้ังหมดผู�อยู�ในบ�านแยกเป9นหลายลักษณะ คือ ทะเบียนบ�าน (ท.ร.14) ใช�สาหรับลงรายการของคนท่ีมี
สัญชาติไทยและคนต�างด�าว ท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนต�างด�าว  
 

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

- ทะเบียนบ�านกลาง มิใช�ทะเบียนบ�าน แต�เป9นทะเบียน ซึ่งผู�อานวยการทะเบียนกลางกําหนดให�จัดทํา
ขึ้น สาหรับลงรายการบุคคลท่ีไม�อาจมีชื่อในทะเบียนบ�าน  
 



- ทะเบียนบ�านช่ัวคราว เป9นทะเบียนประจําบ�านท่ีออกให�กับบ�านท่ีปลูกสร�างในท่ีสาธารณะ หรือโดย
บุกรุกปBาสงวน หรือโดยมิได�รับอนุญาตตามกฎหมายว�าด�วยการควบคุมการก�อสร�างอาคาร หรือตามกฎหมาย
อ่ืน ท้ังน้ี ทะเบียนบ�านช่ัวคราวเป9นเอกสารราชการใช�ได�เหมือนทะเบียนบ�าน และผู�มีชื่อในทะเบียนบ�าน
ช่ัวคราวคงมีสิทธิและหน�าท่ีเช�นเดียวกับบุคคลท่ีมีชื่ออยู�ในทะเบียนบ�าน  
 

- ทะเบียนบ�านช่ัวคราวของสานักทะเบียน เป9นทะเบียนบ�านท่ีผู�อํานวยการทะเบียนกลางกําหนดให� 
ทุกสํานักทะเบียนจัดทําขึ้น เพ่ือใช�ลงรายการของบุคคลซึ่งขอแจ�งย�ายออกจากทะเบียนบ�าน (ท.ร.14) เพ่ือ
เดินทางไปต�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  
          เจ�าบ�านคือ คนท่ีเป9นหัวหน�าครอบครัวในบ�านหลังน้ัน ซึ่งการครอบครองน้ีอาจจะครอบครองในฐานะ
เป9นเจ�าของบ�าน ผู�เช�าบ�าน หรือในฐานะอ่ืนๆ ก็ได� คนท่ีเป9นเจ�าบ�านไม�อยู� ตาย สูญหาย หรือไม�สามารถ
ปฏิบัติหน�าท่ีได� คนท่ีดูแลบ�าน หรือท่ีอยู�ในบ�านขณะน้ันเป9นเจ�าบ�าน  
 
เจ	าของกรรมสิทธิ์กับเจ	าบ	านต�างกันอย�างไร  
          บางท�านอาจเข�าใจผิดว�าเจ�าบ�านหมายถึงเจ�าของบ�าน ซึ่งเจ�าบ�านตามความหมายทะเบียนราษฎรมี
จุดประสงค0เพ่ือทําหน�าท่ีแจ�งเร่ืองต�างๆ เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร อาจจะเป9นเจ�าของกรรมสิทธ์ิในบ�าน
หรือไม�ก็ได� การจะดูว�าใครเป9นเจ�าของกรรมสิทธ์ิ ให�ดูท่ีหลักฐานการได�มาของกรรมสิทธ์ิ เช�น หนังสือสัญญา 
ซื้อขาย หรือพินัยกรรม เป9นต�น  

หน	าที่ของเจ	าบ	าน  
           กฎหมายทะเบียนราษฎร ได�กําหนดให�เจ�าบ�านมีหน�าท่ีต�องแจ�งต�อนายทะเบียน ในเร่ืองต�อไปน้ี  
           หากไม�แจ�งจะถือว�ามี ความผิดทางกฎหมาย คือ  

1. มีคนเกิดในบ�าน  
2. มีคนตายในบ�าน  
3. มีคนย�ายออก - ย�ายเข�ามาบ�านหลังน้ัน  
4. มีส่ิงปลูกสร�างบ�านใหม� หรือร้ือถอน  

การมอบหมาย  
           กรณีท่ีมีชื่อรายการในทะเบียนบ�าน ระบุว�าเป9นเจ�าบ�าน ไม�ได�ไปแจ�งด�วยตนเอง หรือไม�ได�ให�คนท่ีมี
ช่ือ ในทะเบียนบ�านเดียวกันไปแจ�ง แต�มอบหมายให�บุคคลอ่ืนไปแจ�งแทน ก็จะต�องให�ผู�ท่ีได�รับมอบหมายนํา
เอกสารต�อไปน้ี แสดงต�อนายทะเบียนด�วย คือ  

1. บัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของเจ�าบ�าน ผู�มอบหมาย รับรอง
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนไว�ด�วย  

2. บัตรประจําประชาชนของผู�แจ�ง (ผู�รับมอบหมาย)  
3. สาเนาทะเบียนบ�านของเจ�าบ�าน  
4. หนังสือมอบหมายของเจ�าบ�าน  
 
 
 



การแจ	งเกิด 
การบริการ  

1. เมื่อมีคนเกิดในบ	าน ให�เจ�าบ�านหรือบิดามารดา หรือผู�ท่ีได�รับมอบหมาย เป9นผู�แจ�งต�อนายทะเบียน 
ผู�รับแจ�งแห�งท�องท่ีท่ีเกิดภายใน 15 วัน นับแต�วันเกิด  

2. เมื่อมีคนเกิดนอกบ	าน ให�บิดาหรือมารดา หรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายเป9นผู�แจ�งต�อนายทะเบียนผู�รับ
แจ�งแห�งท�องท่ีท่ีเกิด หรือแห�งท�องท่ีท่ีพึงแจ�งได�ภายใน 15 วัน นับแต�วันเกิด หรือในกรณีจําเป9นไม�อาจแจ�งได�
ตามกําหนด ให�แจ�งภายหลังได� แต�ต�องไม�เกิน 30 วัน  
 
หลักฐานประกอบการแจ	ง  

1. สําเนาทะเบียนบ�าน ( ฉบับเจ�าบ�าน )  
2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู�แจ�ง บัตรประจําตัวประชาชนของบิดามารดา ( ถ�ามี )  
3. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล ( ถ�ามี )  
4. หนังสือยินยอมให�บุตรใช�ชื่อสกุลของบิดา ( กรณีไม�จดทะเบียนสมรส )  

 
ข้ันตอนการติดต�อ  

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

ทะเบียน และสาเนาทะเบียนบ�าน ฉบับเจ�าบ�าน เม่ือดาเนินการเรียบร�อยแล�ว จึงมอบสูติบัตร ตอนท่ี 1 และ
สําเนาทะเบียนบ�าน ให�กับผู�แจ�ง  
 
การแจ	งเกิดเกินกําหนด  
        เป9นการแจ�งการเกิดเม่ือเวลาผ�านพ�นไปจากท่ีกฎหมายกําหนดภายใน 15 วัน ต�องระวางโทษปรับไม�
เกิน 1,000 บาท  
 
หลักฐานประกอบการแจ	ง  

1. บัตรประจําตัวประชาชนของผู�แจ�ง บัตรประจําตัวประชาชนของบิดามารดา  
2. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล หรือใบรับแจ�งการเกิด  
3. สาเนาทะเบียนบ�านท่ีปรากฏช่ือ บิดา มารดา หรือผู�ปกครองของเด็กท่ีเกิด  
4. ผลการตรวจทางวิทยาศาสตร0 เช�น ผลการตรวจ ดีเอ็นเอ ท่ีตรวจพิสูจน0จากหน�วยงานของรัฐหรือ

สถาบันท่ีมีความน�าเช่ือถือ ซึ่งแสดงความสัมพันธ0การเป9นบิดา มารดา ของเด็กท่ีเกิด  
5. พยานบุคคลอย�างน�อย 2 คน พร�อมสาเนาบัตรประจาตัวประชาชน/สําเนาทะเบียนบ�าน  
หนังสือมอบหมาย (ถ�ามี)  
6. หนังสือยินยอมให�บุตรใช�ชื่อสกุลของบิดา (กรณีไม�จดทะเบียนสมรส )  

 
ข้ันตอนการติดต�อ  

1. สําเนาทะเบียนบ�าน  
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานแล�วเปรียบเทียบคดี ความผิด และสอบสวนผู�แจ�ง บิดามารดา ให�

ทราบสาเหตุท่ีไม�แจ�งการเกิดภายในเวลาท่ีกําหนด ในกรณีท่ีบิดาหรือมารดาไม�อาจมาให�ถ�อยคําในการ
สอบสวนได� ไม�ว�าจะด�วยกรณี ใดๆ นายทะเบียนจะบันทึกถึงสาเหตุดังกล�าวไว� และนําเสนอนายอําเภออนุมัติ
ออกสูติบัตรต�อไป 



 
การแจ	งตาย 

การบริการ  
1. เม่ือมีคนตายในบ�าน ให�เจ�าบ�านเป9นผู�แจ�งต�อนายทะเบียน ผู�รับแจ�งแห�งท�องท่ีท่ีมีคนตายภายใน 

24 ช่ัวโมง นับตั้งแต�เวลาตาย ในกรณีไม�มีเจ�าบ�านให�ผู�พบศพ จะต�องแจ�งภายใน 24 ช่ัวโมง นับแต�เวลาพบ
ศพ  

2. เม่ือมีคนตายนอกบ�านให�ผู�ท่ีไปกับผู�ตาย หรือผู�พบศพ เป9นผู�แจ�งต�อนายทะเบียนผู�รับแจ�งแห�ง
ท�องท่ีท่ีตาย หรือพบศพ หรือแห�งท�องท่ีท่ีพึงแจ�งได�ภายใน 24 ช่ัวโมง นับแต�เวลาตาย หรือพบศพ ในกรณีนี้
จะแจ�งต�อ พนักงานฝBายปกครอง หรือตํารวจก็ได�  
 
หลักฐานประกอบการแจ	ง  

1. สําเนาทะเบียนบ�านฉบับเจ�าบ�าน ท่ีผู�ตายมีชื่อและรายการบุคคล (ถ�ามี)  
2. บัตรประจําตัวประชาชนผู�แจ�ง  
3. บัตรประจําตัวประชาชนผู�ตาย  
4. หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล (ท.ร. 4/1) หรือใบแจ�งความการตายจากสถานีตํารวจ  
5. ใบรับแจ�งการตายตามแบบ ท.ร. 4 ตอนหน�า (กรณีแจ�งต�อกํานัน ผู�ใหญ�บ�าน)  
6. รายงานผลชันสูตรของเจ�าหน�าท่ีตํารวจหรือหน�วยนิติเวช (กรณีตายโดยไม�ทราบสาเหตุ)  

 
กรณีตายผิดธรรมชาติ การตายท่ีผิดธรรมชาติ ท่ีในบ�าน นอกบ�าน เช�น ถูกฆ�าตาย ตกจากท่ีสูง อุบัติเหตุ งูกัด 
เป9นต�น ต�องมีหลักฐานการชันสูตรพลิกศพจากเจ�าหน�าท่ีตํารวจ  
 
การแจ	งตายเกินกําหนด หมายถึง กรณีคนตายแต�ไม�ได�แจ�งการตายในเวลาท่ีกฎหมายกําหนด กรณีนี้ให�ผู�แจ�ง
การตายย่ืนคําร�องต�อนายทะเบียนท�องถิ่นแห�งท�องท่ี ท่ีมีการตาย หรือพบศพ โดยดําเนินการดังน้ี  
            1. เม่ือนายทะเบียนได�รับคําร�องแล�ว ตรวจสอบคําร�อง และเอกสารท่ีผู�แจ�งนาไปแสดง แล�ว
ดําเนินการเปรียบเทียบคดีความผิดตามกฎหมายกําหนดไว�  
            2. สอบสวนสาเหตุจากพยานบุคคล เพ่ือให�ทราบถึงวัน เวลา สถานท่ี และสาเหตุการตาย และผู�รู�
เห็นการตาย ตลอดจนสาเหตุท่ีไม�มาแจ�งตายภายในเวลากําหนด  
            3. รวบรวมหลักฐาน และพิจารณา เม่ือเห็นว�าเช่ือถือได� ส่ังอนุญาตให�รับแจ�ง และดําเนินการต�อไป  
            4. ผู�ใดไม�มาแจ�งภายใน 24 ช่ัวโมง นับตั้งแต�เวลาตาย หรือพบศพ ต�องระวางโทษปรับไม�เกิน 
1,000 บาท  
 
 
 
ข้ันตอนการติดต�อ  

1. ผู�แจ�งย่ืนเอกสาร และหลักฐานต�อนายทะเบียน เพ่ือตรวจสอบและลงรายการในมรณบัตร 
2. จําหน�ายช่ือผู�ตายออกจากทะเบียนบ�าน โดยจะประทับคาว�า "ตาย" สีแดงไว�หน�ารายการคน

ตาย  
3. มอบมรณบัตร ตอนท่ี 1 ทะเบียนบ�าน และบัตรประชาชนคืนผู�แจ�ง  
 
 



 
การแจ	งย	ายเข	า 

การบริการ  
เม่ือมีผู�ย�ายเข�า หรือย�ายออกให�เจ�าบ�านแจ�งต�อนายทะเบียนผู�รับแจ�งภายใน 15 วัน นับแต�วันท่ีผู�นั้น

ย�ายออก โดยไม�ต�องเสียค�าธรรมเนียมใด ๆ ท้ังส้ิน  
 
หลักฐานประกอบการแจ	ง  

1. สําเนาทะเบียนบ�าน ( ฉบับเจ�าบ�าน )  
2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู�ย�ายท่ีอยู� กรณีแจ�งย�ายท่ีอยู�ของตนเอง  
3. หนังสือมอบอํานาจจากเจ�าบ�าน พร�อมบัตรประจําตัวประชาชน  
4. บัตรประจําตัวประชาชนของผู�ได�รับมอบหมายจากเจ�าบ�าน  
5. ใบแจ�งการย�ายท่ีอยู� (ท.ร.6 ) ตอนท่ี 1 และ 2  
 

กรณีที่ใบแจ	งย	ายที่อยู�สญูหาย หรือชํารุด  
ผู�ย�ายเข�าสามารถขอใบแทนได�ท่ีนายทะเบียนผู�รับแจ�งแห�งท�องท่ีท่ีออกใบแจ�งการย�ายท่ีอยู� โดยย่ืน

คําร�องพร�อมสาเนารายงานประจําวันรับแจ�งเป9นหลักฐานของสถานีตํารวจแห�งท�องท่ีท่ีเอกสารหาย เพ่ือ
ประกอบเร่ือง หรือนําใบแจ�งย�ายท่ีอยู�ซึ่งชารุดไปแสดง  
 

การแจ	งย	ายออก 
การบริการ  

เม่ือมีผู�ย�ายเข�า หรือย�ายออกให�เจ�าบ�านหรือผู�ได�รับมอบหมาย แจ�งต�อนายทะเบียนผู�รับแจ�งภายใน 
15 วัน นับแต�วันท่ีผู�นั้นย�ายออก โดยไม�ต�องเสียค�าธรรมเนียมใด ๆ ท้ังส้ิน  
 
หลักฐานประกอบการแจ	ง  

1. สําเนาทะเบียนบ�าน ( ฉบับเจ�าบ�าน )  
2. บัตรประจําตัวประชาชนของเจ�าบ�าน (กรณีย�ายบุคคลในบ�านออก)  
3. หนังสือมอบอํานาจจากเจ�าบ�าน  
4. บัตรประจําตัวประชาชนของผู�ท่ีได�รับมอบหมายจากเจ�าบ�าน (กรณีมอบอํานาจ)  
5. บัตรประจําตัวประชาชนของผู�ย�ายท่ีอยู� กรณีแจ�งย�ายท่ีอยู�ของตนเอง  
 

ข้ันตอนการติดต�อ  
1. ย่ืนเร่ืองต�อนายทะเบียนท�องท่ีท่ีมีชื่ออยู�ในทะเบียนบ�าน (ถึงแม�ว�าเจ�าของบ�านไม�สามารถไปแจ�ง

ย�ายออกให�ได� ผู�ท่ีอยู�สามารถขอทําหน�าท่ีเจ�าบ�าน เพ่ือย�ายช่ือตนเองออกได� )  
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และรายการบุคคลท่ีจะย�ายออกลงรายการในใบแจ�งการย�ายท่ี

อยู� และจําหน�ายรายการบุคคล ท่ีย�ายออกในทะเบียนบ�าน และสําเนาทะเบียนบ�าน (ฉบับ               เจ�า
บ�าน) โดยจะประทับคําว�า “ย�าย” สีน้ําเงินไว�หน�ารายการ และระบุว�าย�ายไปท่ีใด  

3. นายทะเบียนมอบหลักฐานการแจ�งคืนผู�แจ�งพร�อมท้ังใบแจ�งการย�ายท่ีอยู�ตอนท่ี 1 และ 2 เพ่ือ
นําไปแจ�งย�ายเข�าต�อไป 
 
 



 
การแจ	งย	ายเข	าปลายทางโดยอัตโนมัต ิ

การบริการ  
           การแจ�งย�ายท่ีอยู�ปลายทาง หมายความว�า การแจ�งการย�ายท่ีอยู�โดยผู�ขอแจ�งย�าย สามารถไปขอแจ�ง
ย�ายออก และขอแจ�งย�ายเข�าต�อนายทะเบียนผู�รับแจ�งแห�งท�องท่ีท่ีไปอยู�ใหม� โดยไม�ต�องเดินทางกลับไปขอแจ�ง
ย�ายออก ณ สํานักทะเบียนเดิมท่ีมีชื่ออยู�ในทะเบียนบ�าน กรณีผู�ย�ายท่ีอยู�เป9นผู�เยาว0 ให�บิดามารดา หรือ
ผู�ปกครองโดยชอบด�วยกฎหมายเป9นผู�แจ�ง  
 
หลักฐานประกอบการแจ	ง  

1. สําเนาทะเบียนบ�าน (ฉบับเจ�าบ�าน) ของบ�านท่ีจะย�ายเข�า  
2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู�แจ�งย�าย  
3. เจ�าบ�านท่ีจะย�ายเข�าอยู�ใหม�  
4. บัตรประจําตัวประชาชนของเจ�าบ�านท่ีจะย�ายเข�าอยู�ใหม�  
5. หนังสือยินยอมให�แจ�งย�ายเข�าของเจ�าบ�านท่ีจะเข�าอยู�ใหม� (กรณีเจ�าบ�านไม�สามารถไปดาเนินการ

แจ�งย�ายได�)  
 
ข้ันตอนในการติดต�อ  

1. ย่ืนหลักฐานต�อนายทะเบียนท�องท่ีท่ีจะย�ายเข�า  
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และลงรายการในใบแจ�งการย�ายท่ีอยู� (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�านท่ีย�ายออกนาสาเนาทะเบียนบ�านฉบับเจ�าบ�านไปดาเนินการจาหน�าย

ช่ือออกจากทะเบียนบ�าน ณ สานักทะเบียนต�นทาง ภายใน 15 วัน นับแต�วันย�ายออก  
 

การแจ	งย	ายออกจากทะเบียนบ	านกลาง 
หลักฐานประกอบการแจ	ง  

- กรณีมีเอกสารหลักฐานมาแสดง ตรวจสอบหลักฐานท่ีแสดงให�เห็นว�า ผู�แจ�งย�ายเป9นคนเดียวกันกับ
บุคคลท่ีมีชื่อและรายการในทะเบียนบ�านกลาง  

- กรณีไม�มีเอกสารราชการมาแสดง ให�สอบสวนพยานบุคคล เพ่ือให�ยืนยันรับรองว�าผู�ขอแจ�งย�าย
ออกจากทะเบียนบ�านกลาง เป9นบุคคลคนเดียวกันกับช่ือและรายการท่ีปรากฏในทะเบียนบ�านกลาง  

- เม่ือตรวจสอบหลักฐาน หรือสอบพยานบุคคลเป9นท่ีน�าเช่ือถือก็ให�ดําเนินการแจ�งย�ายออก  
- กรณีรายการบุคคลท่ีจะย�ายออกเป9นผู�เยาว0ให� บิดา มารดา หรือผู�ปกครองท่ีชอบด�วยกฎหมายเป9น

ผู�แจ�งย�าย โดยเรียกบัตรประจําตัวผู�แจ�งและหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง   



การขอหมายเลขประจําบ	าน 
การบริการ  

บ�าน หมายถึง โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร�าง สาหรับใช�เป9นท่ีอยู�อาศัย หรือสถานท่ีประกอบการ ซึ่งมีเจ�า
บ�านครอบครอง ให�ทุกบ�านมีเลขหมายประจําบ�าน บ�านใดท่ียังไม�มีเลขหมายประจําบ�านให�เจ�าบ�านแจ�งต�อ
นายทะเบียนเพ่ือขอเลขหมายประจําบ�าน ภายใน 15 วัน นับแต�บ�านสร�างเสร็จ  
 
หลักฐานประกอบการแจ	ง  

1. บัตรประจําตัวประชาชน/สาเนาทะเบียนบ�านผู�ย่ืนคําร�อง  
2. ใบอนุญาตปลูกสร�างอาคาร/หรือหนังสือรับรองส่ิงปลูกสร�าง (กองช�างออกให�)  
3. แบบแปลนอาคาร โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร�าง  
4. หลักฐานการแสดงกรรมสิทธ์ิในท่ีดินท่ีปลูกสร�าง เช�น โฉนดท่ีดิน/สัญญาซื้อขาย สัญญาเช�า  
5. หนังสือยินยอมให�ปลูกสร�างบ�าน (กรณีส่ิงปลูกสร�างตั้งอยู�บนท่ีดินของผู�อ่ืน) โดยแนบสําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชน และสาเนาทะเบียนบ�านของเจ�าของกรรมสิทธ์ิ  
6. ภาพถ�ายโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร�าง  

- กรณีเจ�าของบ�านไม�สามารถมาดําเนินการด�วยตนเองได� ให�มีหนังสือมอบอํานาจ พร�อมสาเนาบัตร
ประจําตัวประชาชนของผู�มอบและผู�รับมอบหมาย  
 
ข้ันตอนการติดต�อ  

1. ย่ืนเอกสารหลักฐาน  
2. ตรวจสอบเอกสาร  
3. ลงทะเบียนรับคาร�อง  
4. ออกตรวจสภาพบ�าน  
5. กําหนดเลขท่ีบ�าน  
6. บันทึกรายการในฐานข�อมูล  
7. จัดทําทะเบียนบ�าน  
8. นายทะเบียนลงนาม มอบเอกสารทะเบียนบ�าน  
 

ข	อควรรู	เกี่ยวกับการขอเลขที่บ	าน  
1. บ�านท่ีปลูกสร�างไว�นานแล�วแต�ยังไม�มีเลขท่ีบ�านเจ�าบ�านสามารถขอเลขท่ีบ�านและสมุดทะเบียน

บ�านได�  
2. การปลูกสร�างบ�านในเขตท�องท่ีท่ีประกาศใช�กฎหมายว�าด�วยการควบคุมการก�อสร�างอาคาร 

จะต�องแจ�งขออนุญาตปลูกสร�างอาคาร กรณีไม�ขออนุญาตปลูกสร�าง นายทะเบียนจะกําหนดเลขท่ีบ�าน และ
จัดทําทะเบียนบ�านช่ัวคราวให� ซึ่งการแก�ไขทะเบียนบ�านช่ัวคราวให�เป9นทะเบียนบ�านปกตินั้น สามารถทําได�
โดยเจ�าของบ�านจะต�องไปทําเร่ืองการขออนุญาตปลูกสร�างอาคารให�เรียบร�อยแล�ว จึงนําหลักฐานไปย่ืนคาร�อง
ต�อนายทะเบียนเพ่ือขอแก�ไขทะเบียนบ�าน  

3. บ�านท่ีปลูกสร�างโดยการบุกรุกท่ีสาธารณะ หรือปลูกในพ้ืนท่ีปBาสงวน สามารถขอเลขท่ีบ�านและ
สมุดทะเบียนบ�านได� แต�จะเป9นทะเบียนบ�านช่ัวคราว  

4. การไม�แจ�งขอเลขท่ีบ�านภายใน 15 วัน นับแต�วันท่ีปลูกสร�างบ�านเสร็จเป9นความผิด มีโทษปรับไม�
เกิน 1,000 บาท  
 



การแก	ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หลักเกณฑ&  

เอกสารการทะเบียนราษฎร ท่ีนายทะเบียนหรือเจ�าหน�าท่ีท่ีได�รับมอบหมายจากนายทะเบียน
จัดทําขึ้นหากจาเป9นต�องมีการแก�ไขเปล่ียนแปลงใหม� จะเป9นเพราะเขียนผิด หรือผิดพลาดเพราะเหตุอ่ืนใดก็
ตาม จะลบ ขูด หรือทาด�วยประการใด ๆ ให�เลือนหายไปไม�ได� แต�ให�ใช�วิธีขีดฆ�าคํา หรือข�อความเดิม แล�ว
เขียนคําหรือข�อความท่ีถูกต�องแทนด�วยหมึกสีแดง พร�อมท้ังลงช่ือนายทะเบียน และวันเดือนปR กํากับไว�  
 
การแก	ไขเปลี่ยนแปลงรายการ มี 3 กรณี  

1. กรณีท่ีมีเอกสารราชการมาแสดง ไม�ว�าเอกสารน้ันจะจัดทําก�อนหรือหลังการจัดทาทะเบียน
ราษฎร เช�น สาเนาทะเบียนบ�าน หรือทะเบียนบ�านฉบับปR พ.ศ. 2499 , พ.ศ. 2515 หรือ ฉบับปR พ.ศ. 
2526 หรือใบสําคัญ การเปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุล หรือหลักฐานการสมรส หรือการหย�า เป9นต�น  

2. กรณีไม�มีเอกสารราชการมาแสดง  
3. กรณีแก�ไขรายการสัญชาติ ผู�มีหน�าท่ีแจ�ง ได�แก� เจ�าบ�าน บิดามารดา ผู�ได�รับมอบหมายจากเจ�า

บ�านหรือผู�ท่ีเป9นเจ�าของประวัติ  
 

สถานที่ยื่นคําร	องขอแก	ไขรายการ  
           1. การแก�ไขรายการในทะเบียนบ�าน สาเนาทะเบียนบ�าน สูติบัตร และมรณบัตร ให�ย่ืนคําร�องท่ี
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท�องถิ่นแห�งท�องท่ีท่ีผู�นั้นมีชื่ออยู�ในทะเบียนบ�าน  

2. การแก�ไขรายการในทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย และใบแจ�งการย�ายท่ีอยู� ให�ย่ืนคําร�องท่ี 
สํานักทะเบียนท�องท่ีท่ีจัดทาทะเบียนคนเกิด หรือทะเบียนคนตาย หรือใบแจ�งการย�ายท่ีอยู�  

 
หลักฐานประกอบการแจ	ง  
กรณีที่มีเอกสารราชการมาแสดง  

1. เอกสารราชการท่ีมาแสดงประกอบหลักฐานในการแก�ไขรายการ  
2. บัตรประจําตัวผู�แจ�ง (เจ�าบ�านหรือเจ�าของประวัติหรือบิดามารดา)  
3. สาเนาทะเบียนบ�านฉบับเจ�าบ�าน 4. สูติบัตร หรือมรณบัตร  

 
ข้ันตอนในการติดต�อ  

1. ผู�แจ�งย่ืนเอกสารและหลักฐานต�อนายทะเบียนท�องท่ีท่ีมีชื่อในทะเบียนบ�าน  
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานเห็นว�าเอกสารเช่ือถือได� แก�ไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสาร

การทะเบียนราษฎรให�ตรงกับหลักฐานแล�วมอบสาเนาทะเบียนบ�านฉบับเจ�าบ�าน สูติบัตร หรือมรณบัตร คืนผู�
แจ�ง  
 
 
กรณีไม�มีเอกสารราชการมาแสดง  
            1. ผู�ร�องย่ืนคําร�องพร�อมหลักฐานบัตรประจําตัวประชาชน  
            2. สาเนาทะเบียนบ�านฉบับเจ�าบ�าน  
             3. พยานบุคคลและบัตรประจําตัวประชาชน  
             4. พยานหลักฐานต�าง ๆ ท่ีมี  



             5. นายทะเบียนสอบสวนพยานหลักฐานและพยานบุคคลท่ีน�าเช่ือถือ แล�วรวบรวมเสนอ
นายอําเภอพร�อมด�วยความเห็น เม่ือนายอําเภอเห็นว�าพยานหลักฐานดังกล�าวเช่ือถือได� นายอําเภอจะอนุมัติ 
แล�วส่ังนายทะเบียนให�แก�ไขเปล่ียนแปลงรายการ  
 

การแก	ไขสัญชาติ การแก	ไขเปลี่ยนแปลงรายการเกี่ยวกับสัญชาต ิมี 2 กรณี คือ 
1. กรณีแก�ไขจากสัญชาติอ่ืนหรือไม�มีสัญชาติ เป9นสัญชาติไทย ให�เสนอนายอําเภอพิจารณาอนุมัติ 

(เป9นอํานาจเฉพาะตัวนายอําเภอ) 2. กรณีแก�ไขจากสัญชาติไทย หรือสัญชาติอ่ืนหรือไม�มีสัญชาติ เป9นสัญชาติ
อ่ืน นายทะเบียนอําเภอหรือ นายทะเบียนท�องถิ่นเป9นผู�พิจารณาอนุมัติ  
 

การคัดรับรองเอกสารทะเบียนราษฎร 
หลักฐานประกอบการแจ	ง  
การตรวจ คัด และรับรองสําเนารายการทะเบียนราษฎร  
ผู�ท่ีมีส�วนได�เสียตามระเบียบสานักทะเบียนกลาง ว�าด�วยการจัดทาทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 หมายถึง  

1. เจ�าบ�าน  
2. ผู�ท่ีมีรายช่ือปรากฏในเอกสารท่ีจะขอตรวจ หรือคัดและรับรองสาเนา  
3. บุคคล หรือนิติบุคคล ท่ีมีส�วนได�เสีย เก่ียวกับเอกสารทะเบียนราษฎร ไม�ว�าจะโดยตรงหรือทางอ�อม  
 

หลักฐานประกอบการแจ	ง  
1. บัตรประจําตัวประชาชนผู�ย่ืนคาร�อง  
2. บัตรประจําตัวประชาชนผู�ท่ีมีส�วนได�เสีย  
3. หากผู�ร�องเป9นผู�ท่ีมีส�วนได�เสียทางอ�อม นายทะเบียนจะสอบสวนบันทึกปากคํา เพ่ือยืนยันความเป9น

ผู�ท่ีมีส�วนได�เสียไว�เป9นหลักฐาน เพ่ือให�เกิดความรับผิดชอบทางอาญา ถ�าเป9นผู�ท่ีไม�มีส�วนได�เสีย ก็ไม�
จําเป9นต�องสอบสวนแต�อย�างใด  

4. เอกสาร "การตรวจ คัด และรับรองสาเนารายการทะเบียนราษฎร" 
  

ข้ันตอนการติดต�อ  
1. ย่ืนหลักฐานต�อนายทะเบียนท�องท่ี ท่ีจะขอเอกสาร การตรวจ คัด และรับรองสาเนารายการ

ทะเบียนราษฎร  
2. นายทะเบียนจะตรวจสอบหลักฐาน และลงรายการในการขอเอกสาร โดยให�ผู�ขอลงลายมือช่ือ ใน

คําขอ พร�อมเอกสารท่ีเตรียมมาท้ังหมด   



การจําหน�ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ	าน 
หลักเกณฑ& การจําหน�ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ�านมีหลายกรณี ได�แก�  

1. ผู�มีชื่อในทะเบียนบ�านถึงแก�ความตาย  
2. กรณีบุคคลมีชื่อซ้ําในทะเบียนบ�านเกินกว�า 1 แห�ง  
3. กรณีบุคคลมีชื่อในทะเบียนบ�านโดยมิชอบด�วยกฎหมายและระเบียบ  

เอกสารประกอบการแจ	ง  
1. สําเนาทะเบียนบ�านฉบับเจ�าบ�านท่ีมีรายการบุคคลช่ือซ้ําเกินกว�า 1 แห�ง หรือบุคคลท่ีมีชื่อใน

ทะเบียนบ�านโดยมิชอบ หรือบุคคลท่ีตายไปนานแล�ว หรือบุคคลท่ีตายในต�างประเทศ  
2. บัตรประจาตัวประชาชนของเจ�าบ�านหรือผู�แจ�ง  
3. ใบมรณบัตร (ถ�ามี)  
4. หลักฐานการตายซึ่งออกโดยสถานทูตไทย หรือสถานกงสุลไทยในต�างประเทศ หรือหลักฐานการ

ตายท่ีออกโดยรัฐบาลของประเทศน้ัน ซึ่งได�แปลและรับรองว�าถูกต�องโดยกระทรวงการต�างประเทศ  
 

ข้ันตอนในการติดต�อ  
1. ย่ืนเอกสารหลักฐานต�อนายทะเบียนท�องท่ีท่ีปรากฏรายการบุคคลท่ีต�องการจาหน�ายช่ือออกจาก

ทะเบียนบ�าน  
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานสอบสวนเจ�าบ�านและพยานบุคคลท่ีน�าเช่ือถือให�ปรากฏ

ข�อเท็จจริง  
3. รวบรวมหลักฐานเสนอผู�มีอํานาจในการอนุมัติ แล�วจาหน�ายช่ือออกจากทะเบียนบ�าน  
4. คืนหลักฐานแก�ผู�แจ�ง   

 
การเพ่ิมช่ือและรายการบุคคลเข	าในทะเบียนบ	าน 

หลักเกณฑ&  
การเพ่ิมช่ือและรายการบุคคลเข�าในทะเบียนบ�านมีหลายกรณี ได�แก�  

1. กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือปR พ.ศ. 2499 (จะต�องเป9นผู�เกิดก�อนวันท่ี 1 
มิถุนายน 2499)  

2. กรณีเพ่ิมช่ือตามเอกสารทะเบียนราษฎรแบบเดิมท่ียังไม�มีเลขประจาตัวประชาชน ได�แก� สูติบัตร 
ใบแจ�งการย�ายท่ีอยู� และทะเบียนบ�าน  

3. กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลับจากต�างประเทศ หรือเกิดในต�างประเทศแล�วเดินทางกลับเข�า
มา ในประเทศไทย ท้ังท่ีมีหลักฐานแสดงว�าเป9นคนไทยและไม�มีหลักฐาน  

4. กรณีอ�างว�าเป9นคนไทยแต�ไม�มีหลักฐานเอกสารมาแสดง  
5. กรณีเด็กอนาถาซึ่งอยู�ในความอุปการะของบุคคล หน�วยงานเอกชน หรือหน�วยงานของรัฐ  
6. กรณีบุคคลท่ีลงรายการในทะเบียนบ�านว�า "ตาย" หรือ "จาหน�าย" มาขอเพ่ิมช่ือ  
7. กรณีคนต�างด�าวท่ีมีใบสําคัญประจาตัวคนต�างด�าว  
8. กรณีคนต�างด�าวท่ีได�รับอนุญาตให�มีถิ่นท่ีอยู�ในประเทศไทย  
9. กรณีท่ีไม�มีสัญชาติไทยแต�ต�อมาได�รับสัญชาติไทย  
10. กรณีคนต�างด�าวท่ีเข�ามาในราชอาณาจักรไทย โดยได�รับการผ�อนผันเป9นกรณีพิเศษ หรือไม�ได�รับ

อนุญาตตามกฎหมายว�าด�วยคนเข�าเมือง รวมท้ังผู�เกิดในราชอาณาจักรไทย ซึ่งไม�ได�สัญชาติไทย ผู�มีหน�าท่ีแจ�ง 
ได�แก� เจ�าบ�าน หรือผู�ขอเพ่ิมช่ือ บิดา หรือมารดา กรณีผู�ขอเพ่ิมช่ือเป9นผู�เยาว0 หรือผู�อุปการะ เล้ียงดู กรณีเด็ก



อนาถา สถานท่ีย่ืนคําร�อง ได�แก� สานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนท�องถิ่นท่ีผู�ขอเพ่ิมช่ือมีภูมิลําเนาอยู�
ในปUจจุบัน เว�นแต�  

      1. กรณีเพ่ิมช่ือตามสูติบัตรแบบเดิม ให�ย่ืนคาร�องท่ีสานักทะเบียนท่ีออกสูติบัตรฉบับน้ัน  
      2. กรณีเพ่ิมช่ือตามแบบใบแจ�งการย�ายท่ีอยู� ให�ย่ืนคาร�องท่ีสานักทะเบียนท่ีประสงค0จะขอเพ่ิม

ช่ือ  
      3. กรณีเพ่ิมช่ือตามทะเบียนบ�านแบบเดิม ให�ย่ืนคาร�องท่ีสานักทะเบียนท่ีเคยมีชื่ออยู�ใน

ทะเบียนบ�าน คร้ังสุดท�าย  
      4. กรณีเพ่ิมช่ือของผู�ท่ีลงรายการจาหน�ายหรือตายไว�แล�ว ให�ย่ืนคาร�องท่ีสานักทะเบียนท่ีผู�นั้น

เคยมีชื่อ ในทะเบียนบ�าน ก�อนถูกจําหน�ายรายการ  
 

หลักฐานประกอบการแจ	ง แบ�งเป;น 2 กรณี  
กรณีมีหลักฐานมาแสดง  
1. บัตรประจําตัวเจ�าบ�านหรือผู�แจ�ง  
2. สาเนาทะเบียนบ�านฉบับเจ�าบ�าน  
3. รูปถ�ายผู�ขอเพ่ิมช่ือ 1 รูป (กรณีผู�ขอเพ่ิมช่ืออายุเกิน 7 ปR)  
4. ทะเบียนบ�านหรือสําเนาทะเบียนบ�านฉบับปR พ.ศ. 2499, พ.ศ. 2515 หรือ พ.ศ. 2526  
5. ใบสูติบัตร (แบบเดิมซึ่งไม�มีเลขประจาตัวประชาชน)  
6. ใบแจ�งการย�ายท่ีอยู� (แบบเดิม ซึ่งไม�มีเลขประจาตัวประชาชน)  
 

           กรณีไม�มีหลกัฐานมาแสดง  
1. บัตรประจาตัวเจ�าบ�านหรือผู�แจ�ง  
2. สาเนาทะเบียนบ�านฉบับเจ�าบ�าน  
3. รูปถ�ายของผู�ขอเพ่ิมช่ือ 1 รูป (กรณีผู�ขอเพ่ิมช่ืออายุเกิน 7 ปR)  
4. บัตรประจาตัวบิดา มารดา (ถ�ามี)  
5. บัตรประจาตัวพยานบุคคลท่ีให�การรับรอง  
6. เอกสารประกอบ เช�น หลักฐานการศึกษา (ถ�ามี) ส.ด.9 (ถ�ามี)  
 

ข้ันตอนในการติดต�อ  
1. การย่ืนเอกสารและหลักฐาน  
- กรณีมีหลักฐานมาแสดง ให�ย่ืนต�อนายทะเบียนท�องท่ีท่ีผู�ร�องขอเพ่ิมช่ือปรากฏรายการในเอกสาร

น้ันๆ  
- กรณีไม�มีหลักฐานมาแสดงให�ย่ืนต�อนายทะเบียนท�องท่ีท่ีผู�ร�องอาศัยอยู�ในปUจจุบัน  
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน  
3. ตรวจสอบรายการในฐานข�อมูลการทะเบียนราษฎร  
4. สอบสวนพยานบุคคลท่ีให�การรับรอง  
5. บันทึกข�อมูลเก่ียวกับตัวบุคคลท่ีขอเพ่ิมช่ือ ผู�แจ�ง และพยานบุคคลท่ีให�การรับรองและให�บุคคล 

ดังกล�าวลงลายมือช่ือ หรือพิมพ0ลายน้ิวมือ ตามแบบ ท.ร.25  
6. รวบรวมหลักฐานเสนอผู�มีอํานาจอนุมัติในการเพ่ิมช่ือในทะเบียนบ�าน  
7. คืนหลักฐานให�แก�ผู�แจ�ง  


