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ค าน า 

  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลนครขอนแก่น  ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรมี
หน้าที่ในการให้บริการประชาชนโดยตรง  และมีความใกล้ชิดกับประชาชนมากที่สุด  เพราะเกี่ยวข้องกับ
ประชาชนตั้งแต่เกิดจนตาย  จึงมีความส าคัญยิ่งต่อสิทธิประโยชน์ของประชาชนในด้านต่างๆ  จึงจ าเป็นอย่างยิ่ง
ที่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรต้องมีความรู้  ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เข้าใจระเบียบ
กฎหมาย  มีจิตส านึกต่อการปฏิบัติงานให้บริการที่ดีที่สุด  เพ่ือก่อให้เกิดความพึงพอใจและเกิดประโยชน์สูงสุด
ต่อประชาชน 
  เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกและสนับสนุนการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่งานทะเบียนทุก
ระดับ  ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  มีขั้นตอน
และระยะเวลาการปฏิบัติที่เหมาะสม  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์  สร้างความรู้  ความเข้าใจ  
ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี  เพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน  
สามารถบูรณาการความรู้ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง  ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการด าเนินงานที่เกิดขึ้นใน
การปฏิบัติงาน  และเป็นแนวทางในการพัฒนาระบบการด าเนินงานต่างๆ  ต่อไป 
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บทที่  ๑ 
บทน า 

๑.  ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือ 
 งานทะเบียนราษฎรเป็นงานที่รัฐบริการให้แก่ประชาชนในเรื่องต่างๆ  เช่น  การรับแจ้งการเกิด  การรับแจ้ง
การตาย  การแจ้งการย้ายที่อยู่  การก าหนดเลขหมายประจ าบ้าน  ฯลฯ  ทั้งนี้ตามบทบัญญัติของกฎหมายและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  ผู้ปฏิบัติงานด้านการทะเบียนจ าเป็นต้องมีความรู้ ความเข้าใจในกฎหมาย  ระเบียบ  แนวทาง
ปฏิบัติ  กระบวนงานและขั้นตอนในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้องชัดเจน  ส านักทะเบียนท้องถิ่น เทศบาลนครขอนแก่น  
ได้ตระหนักถึงความจ าเป็นและความส าคัญในเรื่องดังกล่าว  จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรขึ้น  ซึ่งใน
การปฏิบัติงานนั้นมีความเกี่ยวข้องกับระเบียบกฎหมายหลายฉบับ 
 ตามพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.๒๔๙๖  (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่  ๑๔)  พ.ศ.๒๔๖๒  และพระราชบัญญัติ
เปลี่ยนแปลงฐานะของสุขาภิบาลเป็นเทศบาล  พ.ศ.๒๔๔๒  มีผลใช้บังคับท าให้สุขาภิบาล  จ านวน  ๙๘๐  แห่ง  
เปลี่ยนแปลงฐานะเป็นเทศบาล  และมาตรา  ๑๒  จะต้องจัดตั้งส านักทะเบียนท้องถิ่นขึ้นในเทศบาลที่เปลี่ยนแปลง
ฐานะมาจากสุขาภิบาล  ๙๘๐  แห่ง  ภายในวันที่  ๒๔  พฤษภาคม  ๒๔๔๔  เทศบาลนครขอนแก่นในฐานะองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นมีอ านาจหน้าที่ในการให้บริการประชาชนในพ้ืนที่ของเทศบาลนครขอนแก่น  เพ่ือตอบสนองความ
ต้องการและความคาดหวังของประชาชนโดยเฉพาะงานทะเบียนราษฎรเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับสิทธิและหน้าที่ของ
ประชาชนตั้งแต่เกิดจนตาย  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจ  กฎหมายระเบียบแนวทางปฏิบัติ
กระบวนงานและขั้นตอนในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง  แต่ในสภาพความเป็นจริงบางครั้งการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่อาจเกิดความสับสนไม่กล้าตัดสินใจจึงเป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาที่จะให้ความช่วยเหลือแก้ไขปัญหาช่วยให้
คนท างานรู้งาน  ซึ่งการท าให้คนรู้งานนั้นสามารถท าได้หลายวิธี  เช่น  การสอนงานการส่งเสริมให้เข้ารับการฝึกอบรม
เป็นต้น  อย่างไรก็ดีการท าคู่มือการปฏิบัติงานเป็นวิธีหนึ่งที่ท าให้ผู้ปฏิบัติงานท างานได้อย่างมั่นใจถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ 

๒.  วัตถุประสงค์ 
 ๑.  เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนราษฎรใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันและตาม
มาตรฐานที่ก าหนด 
 ๒.  เป็นเครื่องมือในการเรียนรู้การปฏิบัติงานด้วยตนเอง  ลดเวลาและข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
 ๓.  เป็นแหล่งข้อมูลให้ผู้รับบริการเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการปฏิบัติงานที่มีอยู่เพ่ือขอรับบริการ
ให้ตรงกับความต้องการ 

๓.  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 ๓.๑  การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน  และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 ๓.๒  บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 ๓.๓  ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการท างาน 
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๔.  ขอบเขตของคู่มือ 
 การจัดท าคู่มือเล่มนี้เป็นการแสงขั้นตอนการท างานรายละเอียดของงานมาตรฐานคุณภาพงานระบบติดตาม
และประเมินผลของการปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของงานทะเบียนราษฎร  ซึ่งแบ่งออกเป็น  ๒  ส่วน  ได้แก่ 
ส่วนที่  ๑  กระบวนการเกี่ยวกับด้านการให้บริการ  ดังนี้ 
 กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร  โดยเริ่มตั้งแต่การตรวจสอบหลักฐานและจับบัตรคิวที่จุด
ประชาสัมพันธ์  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานกับฐานข้อมูล  พิมพ์ค าร้องการพิจารณาอนุญาตด าเนินการรับ
แจ้งและส่งมอบเอกสารโดยผู้รับผิดชอบของงานทะเบียน 

ส่วนที่  ๒  กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  แบ่งออกเป็น  ๒  กระบวนงาน  ดังนี้ 
 ๑.  กระบวนการก าหนดหน่วยเลือกตั้ง  โดยเริ่มตั้งแต่ตรวจสอบจ านวนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง  ก าหนดหน่วย
เลือกตั้ง  และจัดท าประกาศก าหนดหน่วยเลือกตั้งเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
 ๒.  กระบวนการการจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง  โดยเริ่มตั้งแต่ประมวลผลจ านวนบ้านและประชากรผู้
มีสิทธิเลือกตั้ง  พิมพ์บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง  จัดท ารูปเล่มบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง  และปิดประกาศตามเวลา
ที่กฎหมายก าหนด 

กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการของงานทะเบียน ความต้องการและความคาดหวัง 

- ประชาชนเจ้าของรายการ 
- ผู้มีส่วนได้เสีย เช่น ทายาท  ทนายความ  ฯลฯ 
- หน่วยงานของทางราชการ 

- การได้รับบริการที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
- ความสะดวกในการให้บริการโดยมีการก าหนด
ขั้นตอนที่ชัดเจนและมีช่องทางการให้บริการที่
เพียงพอ 
- ความรวดเร็วในการให้บริการได้ตามเวลาที่ก าหนด 
- ความถูกต้องของเอกสารทางการทะเบียนที่ได้รับ 
- ความเป็นธรรมในการให้บริการตามล าดับก่อนหลัง 
- ความโปร่งใสของเจ้าหน้าที่ในการให้บริการที่
เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย 

- ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
- ผู้สมัครรับเลือกตั้ง 
- ตัวแทนพรรคการเมือง 
- เจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินการเลือกตั้ง 

- ความสะดวกในการเดินทางไปใช้สิทธิเลือกตั้ง 
- สามารถใช้สิทธิเลือกตั้งได้อย่างรวดเร็ว 
-  บัญชีรายชื่ อผู้ มีสิทธิ เลือกตั้ งมีความถูกต้อง  
ครบถ้วน 
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ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 

พระราชบัญญัติ กฎกระทรวง
ระเบียบและหนั งสือสั่ งการที่
เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนราษฎร 

เอกสารทางการทะเบียนที่มีความ
ถู ก ต้ อ ง เ ป็ น ไป ต า มร ะ เ บี ย บ
กฎหมายที่บังคับใช้อยู่ในปัจจุบัน 

จัดท าเอกสารได้ถูกต้อง 

พระราชบัญญัติ กฎกระทรวง  
ระเบียบและหนั งสือสั่ งการที่
เกี่ยวข้องกับการเลือกตั้ง 

การก าหนดหน่วยเลือกตั้งและการ
จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง  
มีความถูกต้อง ครบถ้วน ภายใน
ก าหนดเวลา 

จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง
ได้ถูกต้องเป็นผลให้การเลือกตั้ง
ส าเร็จลุล่วงด้วยดี 

 
กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัด 

การเลือกตั้ง 
- การก าหนดหน่วยเลือกตั้ง 
- การจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ
เลือกตั้ง 

ความสะดวกในการเดินทางไปใช้
สิทธิเลือกตั้งของประชาชน 

ร้อยละของเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับ
ความไม่ สะดวก เกี่ ยวกับการ
เดินทางไปใช้สิทธิเลือกตั้ง 

จ านวนผู้มีสิทธิเลือกตั้งมีความ
เหมาะสมสามารถใช้สิทธิเลือกตั้ง
ได้ตามก าหนดเวลา 

ร้อยละของเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับ
การใช้สิทธิเลือกตั้งไม่ทันภายใน
ก าหนดเวลา 

ร้อยละการไปใช้สิทธิไม่ทันภายใน
ระยะเวลา 

บัญชี ร ายชื่ อผู้ มี สิ ทธิ เ ลื อกตั้ ง
ถูกต้องครบถ้วนตรวจสอบได้และ
เสร็จทันภายในเวลาที่ก าหนด 

ร้อยละของเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับ
การไม่มีชื่อในบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ
เลือกตั้ง 

ร้อยละของเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับ
การไม่มีชื่อในบัญชีการเลือกตั้ง 

 
๕. ค าจ ากัดความเบื้องต้น 
 ๑. ข้อมูลทะเบียนประวัติราษฎร  หมายถึง  ข้อมูลตัวบุคคลเกี่ยวกับชื่อ  ชื่อสกุล  เพศ  วันเดือนปีเกิด  และ
ตาย  สัญชาติ  ศาสนา  ภูมิล าเนา  สถานการณ์สมรส  วุฒิการศึกษา ชื่อบิดามารดา  หรือผู้รับบุตรบุญธรรม ชื่อคู่
สมรส  และชื่อบุตร  และข้อมูลอื่นที่จ าเป็นเพ่ือการด าเนินงานทะเบียนต่างๆ 
 ๒. เลขประจ าตัว  หมายถึง  เลขประจ าตัวประชาชนที่นายทะเบียนออกให้แก่บุคคลแต่ละคน 
 ๓. บ้าน  หมายถึง  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างส าหรับใช้เป็นที่อยู่อาศัยซึ่งมีเจ้ าบ้านครอบครองและให้
หมายความรวมถึง  แพหรือเรือซึ่งจอดเป็นประจ าและใช้เป็นที่อยู่ประจ าหรือสถานที่หรือยานพาหนะอ่ืนซึ่งใช้เป็นที่อยู่
อาศัยเป็นประจ าได้ด้วย 
 ๔. ทะเบียนบ้าน  หมายถึง  ทะเบียนประจ าบ้านแต่ละบ้านซึ่งแสดงเลขประจ าบ้านและรายการของคน
ทั้งหมดผู้อยู่ในบ้าน 
 ๕. บ้านเลขท่ี  หมายถึง  เลขประจ าบ้านซึ่งนายทะเบียนก าหนดให้บ้านแต่ละหลัง 
 ๖. เจ้าบ้าน  หมายถึง  ผู้ซึ่งเป็นหัวหน้าครอบครองบ้านในฐานะเป็นเจ้าของผู้เช่าหรือในฐานะอ่ืนใดก็ตาม 
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 ๗. ทะเบียนบ้านกลาง  หมายถึง  ทะเบียนซึ่งผู้อ านวยการทะเบียนกลางก าหนดให้จัดท าขึ้นส าหรับลงรายการ
บุคคลที่ไม่อาจมีชื่อในทะเบียนบ้าน 
 ๘. ทะเบียนคนเกิด  หมายถึง  ทะเบียนซึ่งแสดงรายการทะเบียนคนเกิด 
 ๙. ทะเบียนคนตาย  หมายถึง  ทะเบียนซึ่งแสดงรายการทะเบียนคนตาย 
 ๑๐. การแจ้งการเกิดเกินก าหนด  หมายถึง  การแจ้งเกิดต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งเมื่อพ้นเวลาที่กฎหมาย
ก าหนด 
 ๑๑. การแจ้งการตายเกินก าหนด  หมายถึง  การแจ้งตายต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งเมื่อพ้นเวลาที่กฎหมาย
ก าหนด 
 ๑๒. การแจ้งการย้ายที่อยู่ปลายทาง  หมายถึง  การแจ้งย้ายที่อยู่โดยผู้ย้ายที่อยู่แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง
แห่งท้องที่ท่ีไปอยู่ใหม่ 
 ๑๓. คนต่างท้องที่  หมายถึง  คนที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านของส านักทะเบียนอ่ืน 
 ๑๔. คนในท้องที่  หมายถึง  คนที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านของส านักทะเบียนแห่งท้องที่นั้น 
 ๑๕. เพ่ิมชื่อ  หมายถึง  การเพิ่มชื่อและรายการของบุคคลในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลาง 
 ๑๖. เอกสารทางทะเบียนราษฎรแบบเดิม  หมายถึง  เอกสารทางทะเบียนราษฎรที่ไม่มีเลขประจ าตัว
ประชาชน 
 ๑๗. บิดา  หมายถึง  บิดาตามความเป็นจริง 
 ๑๘. ผู้แจ้ง  หมายถึง  ผู้มีหน้าที่แจ้งตามที่กฎหมายก าหนดไว้ 
 ๑๙. นายทะเบียน  หมายถึง  นายทะเบียนประจ าส านักทะเบียนกลาง  นายทะเบียนประจ าส านักทะเบียน
กรุงเทพมหานคร  นายทะเบียนประจ าส านักทะเบียนจังหวัด  นายทะเบียนประจ าส านักทะเบียนอ าเภอ  นายทะเบียน
ประจ าส านักทะเบียนท้องถิ่น  นายทะเบียนประจ าส านักทะเบียนสาขา  นายทะเบียนประจ าส านักทะเบียนเฉพาะกิจ  
และนายทะเบียนผู้รับแจ้ง  และให้หมายความรวมถึงผู้ซึ่งได้รับมอบอ านาจจากนายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบียน 
 ๒๐. คนต่างด้าว  หมายถึง  บุคคลธรรมดาซึ่งไม่มีสัญชาติไทย 
 ๒๑. คนเข้าเมือง  หมายถึง  คนต่างด้าวที่เข้ามาในราชอาณาจักร 
 ๒๒. บุคคลไม่มีสถานะทางทะเบียน  หมายถึง  บุคคลที่มีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักรแต่ไม่มีรายการในทะเบียน
บ้าน  (ท.ร.๑๓  หรือ  ท.ร.๑๔)  เนื่องจากไม่มีหลักฐานยืนยันถิ่นก าเนิดหรือประวัติของบุคคลหรือมีหลักฐานไม่
เพียงพอที่นายทะเบียนจะพิจารณาเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน  ทั้งนี้ไม่รวมถึงคนต่างด้าวที่เข้าเมืองโดยมิชอบด้วย
กฎหมายที่ไม่อยู่ในความควบคุมของทางราชการหรือรัฐไม่มีนโยบายผ่อนผันให้อาศัยอยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณี
พิเศษ 
 ๒๓. แรงงานต่างด้าว  ๓  สัญชาติ  หมายถึง  คนต่างด้าวที่เข้ามาอยู่ในราชอาณาจักรโดยไม่ได้รับอนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองและอยู่ในระหว่างรอการส่งกลับออกนอกราชอาณาจักรสัญชาติเมียนมา  ลาว  และ
กัมพูชา  ที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยออกประกาศอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษตามมติ
คณะรัฐมนตรี 
 ๒๔. ทะเบียนประวัติ  (ท.ร.๓๘)  หมายถึง  ทะเบียนส าหรับลงรายการของคนต่างด้าวที่เข้ามาอยู่ใน
ราชอาณาจักรโดยไม่ได้รับอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองและอยู่ในระหว่างรอการส่งกลับออกนอก
ราชอาณาจักร 



๕ 
 

 ๒๕. ผู้มีส่วนได้เสีย  หมายถึง  บุคคลใดๆที่มีประโยชน์ได้เสียเกี่ยวกับการตรวจหรือคัดส าเนารายการทางด้าน
การทะเบียน 
 ๒๖. ฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร  หมายถึง  ข้อมูลตัวบุคคลเกี่ยวกับเลขประจ าตัวประชาชน  ชื่อตัว  ชื่อ
สกุล  เพศ  สัญชาติ  วันเดือนปีเกิด  อายุ  สถานภาพ ชื่อบิดา  ชื่อมารดา  สัญชาติบิดามารดา  ที่อยู่ส านักทะเบียน  
วันเดือนปีที่มีชื่อในทะเบียนบ้าน 

 
บทที่  ๒ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ปลัดเทศบาล ควบคุมก ากับดูแลการปฏิบัติงานของฝ่ายทะเบียนราษฎร 
งานทะเบียนราษฎร มีอ านาจหน้าที่เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร  ทะเบียน

แรงงานต่างด้าว  สัญชาติ   ทะเบียนการจัดท าบัญชีรายชื่อ
ผู้มีสิทธิเลือกตั้งและพิจารณาก าหนดหน่วยเลือกตั้ง  การ
ด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมายที่อยู่ในความรับฟิดชอบ
และหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 
บทที่  ๓ 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าร้องการให้บริการงานทะเบียนราษฎร 
 

บ้านและทะเบียนบ้าน 
หลักเกณฑ์ 
 บ้าน  หมายความว่า  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างส าหรับใช้เป็นที่อยู่อาศัย  ซึ่งมีเจ้าบ้านให้หมายความรวมถึง
แพเรือซึ่งจอดเป็นประจ าและใช้เป็นที่อยู่ประจ า  หรือสถานที่หรือยานพาหนะ  ซึ่งใช้เป็นที่อยู่อาศัยประจ าได้ด้วย 
 ทะเบียนบ้าน  หมายความว่า  ทะเบียนประจ าบ้านแต่ละบ้าน  ซึ่งแสดงเลขประจ าบ้านและรายการของคน
ทั้งหมด  ผู้อยู่ในบ้านแยกเป็นหลายลักษณะ   

-  ทะเบียนบ้าน  (ท.ร.๑๔)  ใช้ส าหรับลงรายการของคนท่ีมีสัญชาติไทยและคนต่างด้าวที่มีใบส าคัญประจ าตัว
คนต่างด้าว 
 -  ทะเบียนบ้าน  (ท.ร.๑๓)  ใช้ลงรายการของคนต่างด้าวที่เข้าเมืองโดยชอบด้วยกฎหมายแต่อยู่ในลักษณะ
ชั่วคราว  หรือเข้าเมืองโดยมิชอบด้วยกฎหมายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง 
 -  ทะเบียนบ้านกลาง  มิใช่ทะเบียนบ้าน  แต่เป็นทะเบียนซึ่งผู้อ านวยการทะเบียนกลางจัดท าขึ้นส าหรับลง
รายการบุคคลที่ไม่อาจมีชื่อในทะเบียนบ้าน 
 -  ทะเบียนบ้านชั่วคราว  เป็นทะเบียนประจ าบ้านที่ออกให้กับบ้านที่ปลูกสร้างในที่สาธารณะ  โดยบุกรุกป่า
สงวน  หรือโดยมิได้รับอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้างอาคาร  หรือตามกฎหมายอ่ืน  ทั้งนี้
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ทะเบียนบ้านชั่วคราวเป็นเอกสารราชการใช้ได้เหมือนทะเบียนบ้านและผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านชั่วคราวคงมีสิทธิและ
หน้าที่เช่นเดียวกับบุคคลที่มีชื่อ 
 -  ทะเบียนบ้านชั่วคราวของส านักทะเบียน  เป็นทะเบียนบ้านที่ผู้อ านวยการทะเบียนกลางทุกส านักทะเบียน
จัดท าขึ้น  เพื่อใช้ลงรายการบุคคลซึ่งขอแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้าน  (ท.ร.๑๔)  เพ่ือเดินทางไปต่างประเทศ  ให้ทุก
บ้านมีเลขประจ าบ้าน  บ้านใดยังไม่มีให้เลขประจ าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งเพ่ือขอเลขประจ าบ้านภาย ในสิบ
ห้าวันนับแต่วันสร้างบ้านเสร็จ 
 การตรวจสภาพบ้านโดยบ้านแต่ละหลังที่จะก าหนดเลขประจ าบ้านใช้ได้อย่างน้อยจะต้องมีการก่อสร้างใน
ส่วนที่เป็นรากฐานของบ้านและมุงหลังคาเรียบร้อยแล้วหรือถ้าเป็นตึกหรืออาคารลักษณะอ่ืนในท านองเดียวกัน 
จะต้องมีการก่อสร้างเป็นปริมาณไม่น้อยกว่าร้อยละ ๕๐ โดยมีหนังสือรับรองจากวิศวกรหรือนายช่างโยธาที่ควบคุม
ก่อสร้าง นายทะเบียนจัดท าทะเบียนชั่วคราว และส าเนาทะเบียนบ้านชั่วคราว และส าเนาทะเบียนบ้านชั่วคราวฉบับ
เจ้าบ้านโดยระบุข้อความว่า “บ้านอยู่ระหว่างก่อสร้าง” 
เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 
     ๑. หนังสือขออนุญาตปลูกสร้างบ้าน หรือหนังสือสัญญาซื้อขายบ้าน (ถ้ามี) 
     ๒. บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 
     ๓. บัตรประจ าตัวผู้แจ้งหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
     ๔. หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี) 
ขั้นตอนการติดต่อ 
     ๑. เมื่อสร้างบ้านเสร็จแล้วไปติดต่อ ณ ส านักทะเบียน ที่ได้ปลูกสร้างบ้าน 
     ๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานเมื่อถูกต้องแล้ว จะจัดท าหลักฐานทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียนบ้าน 
     ๓. มอบส าเนาทะเบียนบ้านให้แก่ผู้แจ้ง 

เจ้าบ้านและการมอบหมาย 
หลักเกณฑ์ 
     เจ้าบ้าน หมายความว่า ผู้ซึ่งเป็นหัวหน้าครอบครองบ้านในฐานะเป็นเจ้าของ ผู้เช่า หรือในฐานะ อ่ืนใดก็ตาม 
ในกรณีที่ไม่ปรากฏเจ้าบ้าน หรือเจ้าบ้านไม่อยู่ ตาย สูญหาย สาบสูญ หรือไม่สามารถปฏิบัติ กิจการได้ ให้ถือว่าผู้มี
หน้าที่ดูแลบ้านในขณะนั้นเป็นเป็นเจ้าบ้าน 
หน้าที่ของเจ้าบ้าน 
     เจ้าบ้าน เป็นผู้มีหน้าที่ต้องแจ้งเกี่ยวกับการต่าง ๆ ที่ได้บัญญัติไว้ตาม พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ 
เช่น การแจ้งเกิด แจ้งตาย แจ้งย้ายที่อยู่ หรือเรื่องอ่ืน ๆ เกี่ยวกับบ้าน โดยอาจมอบหมายให้ผู้อื่นไปด าเนินการแทนได้ 
หากเจ้าบ้านไม่อยู่ เช่น ไปต่างประเทศ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติภารกิจได้ ผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านผู้หนึ่งผู้ใดสามารถ 
ด าเนินการแจ้งโดยท าหน้าที่เจ้าบ้านได้ โดยนายทะเบียนบ้านจะบันทึกถ้อยค า  ให้ได้ข้อเท็จจริงว่า บุคคลดังกล่าวเป็น 
ผู้มีหน้าที่ดูแลบ้านแทนเจ้าบ้านในขณะนั้น 
เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 
     ๑. หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้านระบุรายละเอียดชัดเจนว่ามอบให้ใครท าอะไร และลงชื่อผู้มอบ  
     ๒. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
     ๓. บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 



๗ 
 

     ๔. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบหมาย หรือผู้ท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
 
ขั้นตอนการติดต่อ 
     ๑. ไปติดต่อ ณ ส านักทะเบียนที่ปรากฏหลักฐานตามทะเบียนบ้าน 
     ๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และด าเนินการตามความประสงค์ของผู้แจ้ง 
     ๓. คืนหลักฐานแก่ผู้แจ้ง 

 
การแจ้งเกิด 

หลักเกณฑ์ 
     เมื่อมีคนเกิดต้องแจ้งชื่อคนเกิดให้ถูกต้องตามหลักการตั้งชื่อบุคคล พร้อมกับการแจ้งการเกิด 
คนเกิดในบ้าน 
     ให้เจ้าบ้านหรือบิดาหรือมารดาแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่มีคนเกิดในบ้าน  ภายในสิบห้าวันนับ
แต่วันเกิด 
คนเกิดนอกบ้าน 
     ให้บิดาหรือมารดาแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่มีคนเกิดนอกบ้านหรือแห่งท้องที่ที่จะพึงแจ้งได้ 
ภายในสิบห้าวันนับแต่วันเกิด ในกรณีจ าเป็นไม่อาจแจ้งได้ตามก าหนด ให้แจ้งภายหลังได้แต่ต้องไม่เกินสามสิบวัน นับ
แต่วันเกิด 
เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 
 ๑.  ส าเนาทะเบียนบ้าน  (ฉบับเจ้าบ้าน) 
 ๒.  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง  บัตรประจ าตัวประชาชนของบิดามารดา  (ถ้ามี) 
 ๓.  หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล  (ถ้ามี) 
ขั้นตอนการติดต่อ 
 ๑.  ผู้แจ้งยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียน 
 ๒.  นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานกับทะเบียนบ้าน  และลงรายการในสูติบัตร  แล้วเพ่ิมชื่อเด็กในทะเบียน
และส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  เมื่อด าเนินการเรียบร้อยแล้วจึงมอบสูติบัตรตอนที่  ๑  และส าเนาทะเบียนบ้าน
ให้กับผู้แจ้ง 

การแจ้งเกิดเกินก าหนด 
หลักเกณฑ์ 
     เป็นการแจ้งเกิดต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งเมื่อพ้นเวลาที่กฎหมายก าหนดไว้ (๑๕ วัน) ตามกฎหมาย มีบท
ก าหนดโทษ ต้องระวางโทษปรับไม่เกินหนึ่งพันบาท 
เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 
     ๑. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
     ๒. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง บัตรประจ าตัวประชาชนของบิดา มารดา (ถ้ามี) 
     ๓. พยานบุคคลที่ให้การรับรอง และบัตรประจ าตัวประชาชน 



๘ 
 

     ๔. รูปถ่ายของบุคคลที่ขอแจ้งการเกิด ๑ รูป (กรณีอายุเกิน ๗ ปีบริบูรณ์) 
     ๕. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ถ้ามี) 
 
ขั้นตอนในการติดต่อ 
     ๑. ผู้แจ้งยื่นเอกสารหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที่เด็กเกิด 
     ๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานแล้วเปรียบเทียบคดีความผิดและสอบสวนผู้แจ้ง บิดามารดาให้ทราบ
สาเหตุที่ไม่แจ้งการเกิดภายในก าหนด  ในกรณีบิดาหรือมารดาไม่อาจมาให้ถ้อยค าในการสอบสวนได้    ไม่ว่าจะด้วย
กรณีใด  นายทะเบียนจะบันทึกถึงสาเหตุดังกล่าวไว้ 
     ๓. นายทะเบียนน าเสนอนายอ าเภอแห่งท้องที่พิจารณาอนุมัติออกสูติบัตร และเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ าน 
         - การแจ้งเกิดต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่อ่ืนหากยังมิได้แจ้งการเกิดและคนซึ่งเกิดนั้นมีภูมิล าเนาปัจจุบันอยู่
ต่างท้องที่ที่ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่นที่เกิด บิดา ,มารดา ผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายหรือผู้
ซึ่งได้รับมอบหมายจากบุคคลดังกล่าวแล้วแต่กรณี จะแจ้งการเกิดต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง ณ ส านักทะเบียนอ าเภอ
หรือส านักทะเบียนท้องถิ่นที่บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของคนซึ่งเกิดนั้นมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านก็ได้ โดยผู้แจ้งการ
เกิดต้องมีหลักฐานเป็นหนังสือรับรองการเกิดของคนซึ่งจะแจ้งการเกิดที่ออกให้โดยโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลที่
คนนั้นเกิดและพยานบุคคลไม่น้อยกว่าสองคน ซึ่งสามารถยืนยันความเป็นบิดาหรือมารดาและบุตรของคนดังกล่าวได้ 
         - ในกรณีไม่มีหนังสือรับรองการเกิด ผู้แจ้งการเกิดอาจใช้ผลการตรวจทางวิทยาศาสตร์ เช่น การตรวจสาย
พันธุกรรม มีการตรวจพิสูจน์จากหน่วยงานของรัฐหรือสถานสถาบันที่มีความน่าเชื่อถือ  เป็นหลักฐานพิสูจน์ความ
น่าเชื่อถือเพ่ือเป็นหลักฐานพิสูจน์ความเป็นบิดาหรือมารดาและบุตรแทนได้ 
                                 

การแจ้งตาย 
หลักเกณฑ์ 

เมื่อมีคนตายให้แจ้งการตาย 
      ๑.  คนตายในบ้าน ให้เจ้าบ้านหรือผู้พบศพแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่มีคนตาย  ภายในยี่สิบสี่
ชั่วโมง นับแต่เวลาตาย หรือพบศพ 
     ๒.  คนตายนอกบ้าน ให้คนที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่มีการตายหรือ
พบศพ หรือแห่งท้องที่ ที่จะพึงแจ้งได้ภายในยี่สิบสี่ชั่วโมงนับแต่เวลาตาย  หรือเวลาพบศพ กรณีเช่นนี้ จะแจ้งต่อ
พนักงานฝ่ายปกครองหรือ ต ารวจก็ได้ ก าหนดเวลาให้แจ้งตาม (๑) และ (๒) ถ้าท้องที่ใดการคมนาคมไม่สะดวก 
ผู้อ านวยการทะเบียน กลางอาจขยาย เวลาออกไปตามที่เห็นสมควร แต่ต้องไม่เกินเจ็ดวันนับแต่เวลาตายหรือเวลาพบ
ศพหากไม่ปฏิบัติตาม (๑) และ (๒) ต้องระวางโทษปรับไม่เกินหนึ่งพันบาท 
เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 
       ๑. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่คนตายมีชื่อและรายการบุคคล (ถ้ามี) 
       ๒. หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล (ถ้ามี) 
       ๓. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง 
ขั้นตอนการติดต่อ 



๙ 
 

       ๑.  ผู้ แจ้ งยื่ น เอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียน เ พ่ือตรวจสอบและลงรายการในมรณบัตร 
       ๒. จ าหน่ายชื่อผู้ตายออกจากทะเบียนบ้าน โดยจะประทับค าว่า "ตาย" สีแดง ไว้หน้ารายการคนตาย 
       ๓ .  มอบมรณบัตร   ตอนที่  ๑   ส า เนาทะ เบี ยนบ้ านและบั ตรประจ าตั วประชาชนคื นผู้ แ จ้ ง 
        - การแจ้งการตายต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่ที่อ่ืนหากยังมิได้แจ้งการตาย แต่มีการย้ายศพ  ไปอยู่ต่างท้องที่
ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่นที่มีการตายหรือพบศพ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับ
ผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจากบุคคลดังกล่าวแล้วแต่กรณีจะแจ้งการตายต่อนายทะเบียนผู้รับ
แจ้ง ณ ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ที่ศพอยู่ หรือท้องที่ท่ีมีการจัดการศพโดยการเผา ฝัง 
หรือท าลายก็ได้ โดยผู้แจ้งต้องมีหลักฐานเป็นหนังสือรับรองการตายของผู้ตายซึ่งออกให้โดยโรงพยาบาลหรือ
สถานพยาบาลที่บุคคลนั้นตาย และพยานบุคคลไม่น้อยกว่าสองคน ซึ่งสามารถยืนยันตัวบุคคลของผู้ตายได ้
        - ในกรณีไม่หนังสือรับรองการตาย ผู้แจ้งการตายอาจใช้ผลการตรวจทางวิทยาศาสตร์ เช่น  การตรวจสาย
พันธุกรรม มีตรวจพิสูจน์จากหน่วยงานของรัฐหรือสถาบันที่มีความน่าเชื่อถือ  ใช้เป็นหลักฐานประกอบการการแจ้ง
แทนได้ 

การแจ้งตายเกินก าหนด 
 หมายถึง  กรณีคนตายไม่ได้แจ้งการตายในเวลาที่กฎหมายก าหนด  กรณีนี้ให้ผู้แจ้งการตายต่อนายทะเบียน
ท้องถิ่นแห่งท้องที่ท่ีมีการตาย  หรือพบศพ  โดยด าเนินการดังนี้ 
 ๑.  เมื่อนายทะเบียนได้รับค าร้องแล้ว  ตรวจสอบค าร้อง  และเอกสารที่ผู้แจ้งน าไปแสดงแล้วเปรียบเทียบคดี
ความผิดตามกฎหมายก าหนดไว้ 
 ๒.  สอบสวนสาเหตุจากพยานบุคคลเพ่ือให้ทราบถึงวัน  เวลา  สถานที่และสาเหตุการตาย  และผู้รู้การตาย  
ตลอดจนสาเหตุที่ไม่มาแจ้งตายภายในเวลาก าหนด 
 ๓.  รวบรวมหลักฐานและพิจารณา  เมื่อเห็นว่าเชื่อถือได้  สั่งอนุญาตให้รับแจ้งและด าเนินการ 
 ๔.  ผู้ใดไม่มาแจ้งภายใน  ๒๔  ชั่วโมงนับตั้งแต่เวลาตายหรือพบศพต้องระวางโทษปรับไม่เกิน  ๑,๐๐๐  บาท 
ขั้นตอนการติดต่อ 
 ๑.  ผู้แจ้งยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียนเพื่อตรวจสอบและลงรายการในมรณบัตร 
 ๒.  จ าหน่ายชื่อผู้ตายออกจากทะเบียนบ้านโดยประทับ  “ตาย”  สีแดงไว้หน้ารายการคนตาย 
 ๓.  มอบมรณบัตรตอนท่ี  ๑  ทะเบียนบ้าน  และบัตรประจ าตัวประชาชนคืนผู้แจ้ง 
 

การแจ้งย้ายเข้า 
หลักเกณฑ์ 
     เมื่อมีผู้ย้ายที่อยู่เข้าอยู่ในบ้าน  ให้เจ้าบ้านแจ้งการย้ายเข้าภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน หาก
ไม่ปฏิบัติตามการแจ้งย้ายเข้า ๑๕ วันนับแต่วันที่ย้ายเข้าอยู่ในบ้านหากไม่ปฏิบัติตาม  เมื่อพ้นก าหนดเวลาตาม  เมื่อ
พ้นก าหนดเวลาตามกฎหมายให้ก าหนดค่าธรรมเนียมดังต่อไปนี้ 

๑.  การแจ้งหรือขอที่พ้นก าหนดเวลาตามกฎหมายไม่เกินหกเดือน  คิดค่าธรรมเนียม  ครั้งละ ๓๐ บาท 
๒.  การแจ้งหรือพ้นก าหนดเวลาตามกฎหมายเกินหกเดือนแต่ไม่เกินหนึ่งปี  คิดค่าธรรมเนียม  ครั้งละ ๕๐ 

บาท 



๑๐ 
 

๓.  การแจ้งหรือขอที่พ้นก าหนดเวลาตามกฎหมายเกินหนึ่งปี  คิดค่าธรรมเนียมเพ่ิมจาก  (๒)  แล้วต้องไม่เกิน  
๕๐๐  บาทเศษของเดือน  ถ้าเกินสิบห้าวันให้นับเป็นหนึ่งเดือน 
เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 

๑.  ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) 
๒.  บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 
๓.  หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีผู้แจ้งย้ายไม่ใช่เจ้าบ้าน) 
๔.  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
๕.  ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร. ๖) ตอนที่  ๑  และ  ๒  ซึ่งเจ้าบ้านลงนามยินยอมให้ย้ายเข้าแล้ว 

ขั้นตอนในการติดต่อ 
๑.  ยื่นเอกสาร และหลักฐานต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่ที่จะย้ายเข้า 
๒.  นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และรายการใบแจ้งการย้ายที่อยู่และเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน และ ส าเนา
ทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) โดยตรวจสอบรายการให้ถูกต้องตรงกัน แล้วมอบส าเนาทะเบียนบ้านและ 
หลักฐานคืนให้ผู้แจ้ง 
 

การแจ้งย้ายออก 
หลักเกณฑ์ 

เมื่อผู้อยู่ในบ้านย้ายที่อยู่จากบ้าน ให้เจ้าบ้านแจ้งการย้ายออกภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ผู้อยู่ในบ้านย้ายออก 
หากไม่ปฏิบัติตามการแจ้งย้ายออก  ๑๕  วันนับแต่วันที่ย้ายเข้าอยู่ในบ้านหากไม่ปฏิบัติตาม  เมื่อพ้นก าหนดเวลาตาม
กฎหมายให้ก าหนดค่าธรรมเนียมดังต่อไปนี้ 

๑.  การแจ้งหรือขอที่พ้นก าหนดเวลาตามกฎหมายไม่เกินหกเดือน  คิดค่าธรรมเนียม  ครั้งละ ๓๐ บาท 
๒.  การแจ้งหรือพ้นก าหนดเวลาตามกฎหมายเกินหกเดือนแต่ไม่เกินหนึ่งปี  คิดค่าธรรมเนียม  ครั้งละ ๕๐ 

บาท 
๓.  การแจ้งหรือขอที่พ้นก าหนดเวลาตามกฎหมายเกินหนึ่งปี คิดค่าธรรมเนียมเพ่ิมจาก  (๒)  แล้วต้องไม่เกิน  

๕๐๐  บาทเศษของเดือน  ถ้าเกินสิบห้าวันให้นับเป็นหนึ่งเดือน 
เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 

๑.  ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) 
๒.  บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 
๓.  หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีผู้แจ้งย้ายไม่ใช่เจ้าบ้าน) 
๔.  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมาย) 
๕.  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่กรณีแจ้งย้ายที่อยู่ของตนเอง 

ขั้นตอนการติดต่อ 
๑.  ยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน (ถึงแม้ว่าเจ้าบ้านไม่สามารถไป

แจ้ง ย้ายออกให้ได้ผู้ที่ย้ายอยู่สามารถขอท าหน้าที่เจ้าบ้านเพื่อย้ายชื่อตนเองออกได้ 



๑๑ 
 

๒.  นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และรายการบุคคลที่จะย้ายออกลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ และ
จ าหน่าย รายการบุคคลที่ย้ายออกในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) โดยจะประทับค าว่า "ย้าย" 
สีน้ าเงินไว้หน้ารายการ ฯ และระบุว่าย้ายไปที่ใด 

๓.  นายทะเบียนมอบหลักฐานการแจ้งคืนผู้แจ้ง พร้อมทั้งใบแจ้งย้ายที่อยู่ตอนที่   ๑  และ  ๒  เพ่ือน าไปแจ้ง
ย้ายเข้าต่อไป 

 
 

การแจ้งย้ายปลายทางอัตโนมัติ 
หลักเกณฑ์ 
 การแจ้งย้ายที่อยู่ปลายทาง  หมายความว่า  การแจ้งการย้ายที่อยู่โดยผู้ขอแจ้งย้ายสามารถไปขอแจ้งย้ายออก
และขอแจ้งย้ายเข้าต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ไปอยู่ใหม่  โดยไม่ต้องเดินทางไปย้ายออก  ณ  ส านักทะเบียน
เดิมที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน  กรณีผู้ย้ายที่อยู่เป็นผู้เยาว์ให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายเป็นผู้แจ้ง 
เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 
 ๑.  ส าเนาทะเบียนบ้าน  (ฉบับเจ้าบ้าน)  ของบ้านที่จะย้ายเข้า 
 ๒.  บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้านที่จะย้ายเข้า 
 ๓.  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ย้ายเข้า  ผู้ย้ายเข้ายื่นค าร้องด้วยตนเอง 
 ๔.  กรณีเจ้าบ้านมาไม่ได้  ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ  ส าเนาบัตรประชาชนผู้ มอบ  และบัตรประจ าตัว
ประชาชนผู้รับมอบ 
 ๕.  ค่าธรรมเนียม  ๒๐  บาท 
ขั้นตอนในการติดต่อ 
 ๑.  ยื่นหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที่จะย้ายเข้า 
 ๒.  นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานและลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่  (ท.ร.๖) ตอนที่  ๑  โดยให้ผู้แจ้ง
ลงลายมือชื่อในช่องผู้แจ้งย้ายออก  และช่องผู้แจ้งย้ายเข้า  เสนอนายทะเบียนเซ็นอนุมัติ 
 ๓.  ส่งคืนส าเนาทะเบียนบ้านและบัตรประจ าตัวประชาชนแก่ผู้แจ้ง 
 ๔.  ให้ผู้แจ้งย้ายเข้าแจ้งเจ้าบ้านที่ย้ายออกน าส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านไปด าเนินการจ าหน่ายชื่อออก
จากทะเบียนบ้าน  ณ  ส านักทะเบียนต้นทางภายใน  ๑๕  วัน  นับแต่วันย้ายออก 
 

การย้ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
หลักเกณฑ์ 
 โดยปกติผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางจะต้องแจ้งย้ายออกด้วยตนเอง  โดยแสดงหลักฐานที่สามารถพิสูจน์
ยืนยันได้ว่าผู้ขอแจ้งย้ายเป็นบุคคลคนเดียวกับผู้ที่มีชื่อในทะเบียนบ้านกลาง 
เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 
 ๑.  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง 
 ๒.  บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้านย้ายเข้า 
 ๓.  สูติบัตร  (กรณีเป็นผู้เยาว์) ให้บิดาหรือมารดาหรือผู้ปกครองเป็นผู้แจ้งย้ายออก 



๑๒ 
 

 ๔.  เอกสารอื่นๆ ที่ทางราชการออกให้  (ถ้ามี) 
 -  กรณีมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถแจ้งการย้ายออกด้วยตนเอง  ให้มีหนังสือมอบหมายพร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนผู้มอบ  และบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบ 
ขั้นตอนการติดต่อ 
 ๑.  ยื่นเอกสารหลักฐาน 
 ๒.  ตรวจสอบเอกสาร  สอบสวนผู้แจ้ง/พยานให้การรับรอง 
 ๓.  บันทึกรายการย้ายออกจากบ้านกลางในฐานข้อมูล 
 ๔.  พิมพ์รายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน  (ฉบับเจ้าบ้าน) 
 ๕.  ตรวจสอบลงนาม  คืนหลกัฐานผู้แจ้ง 
 

การขอหมายเลขประจ าบ้าน 
หลักเกณฑ์ 
 บ้าน  หมายถึง  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างส าหรับใช้เป็นที่อยู่อาศัยหรือสถานที่ประกอบการซึ่งมีเจ้าบ้าน
ครอบครอง  ให้ทุกบ้านมีเลขหมายประจ าบ้าน  บ้านใดยังไม่มีเลขหมายประจ าบ้านให้เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนเพ่ือ
ขอเลขหมายประจ าบ้านภายใน  ๑๕  วันนับแต่บ้านสร้างเสร็จ 
เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 
 ๑.  บัตรประจ าตัวประชาชน/ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ยื่นค าร้อง 
 ๒.  ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร/หรือหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง  (กองช่างออกให้) 
 ๓.  แบบแปลนอาคาร  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง 
 ๔.  หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ในที่ดินที่ปลูกสร้าง  เช่น  โฉนดที่ดิน/สัญญาซื้อขาย  สัญญาเช่า 
 ๕.  หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างบ้าน  (กรณีสิ่งปลูกสร้างตั้งอยู่บนที่ดินของผู้อ่ืน)  โดยแนบส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของกรรมสิทธิ์ 

๖.  ใบแจ้งเก่ียวกับบ้านหรืออาคาร  (ท.ร.๙)  ออกโดยก านัน  ผู้ใหญ่บ้าน 
 ๗.  หนังสือรับรองการตรวจสภาพความเป็นบ้าน 
 ๘.  ภาพถ่ายบ้านหรือสิ่งปลูกสร้าง  พร้อมทั้งให้ก านัน  ผุ้ใหญ่บ้านลงลายมือชื่อรับรองว่าเป็นภาพถ่ายบ้าน
หรือสิ่งปลูกสร้างที่จะขอเลขที่บ้านใหม่จริง 
 ๙.  กรณีเจ้าบ้านไม่สามารถมาด าเนินการด้วยตนเองได้  ให้มีหนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบหมาย 
ขั้นตอนการติดต่อ 
 ๑.  ยื่นเอกสารหลักฐาน 
 ๒.  ตรวจสอบเอกสาร 
 ๓.  ก าหนดหมายเลขประจ าบ้าน 
 ๔.  บันทึกรายการในฐานข้อมูล 
 ๕.  จัดท าทะเบียนบ้าน 
 ๖.  นายทะเบียนลงนาม  มอบเอกสารทะเบียนบ้าน 



๑๓ 
 

ข้อควรรู้เกี่ยวกับการขอเลขที่บ้าน 
 ๑.  บ้านที่ปลูกสร้างไว้นานแล้วแต่ยังไม่มีเลขที่บ้าน  เจ้าบ้านสามารถขอเลขที่บ้านและสมุดทะเบียนบ้านได้ 
 ๒.  การปลูกสร้างบ้านในเขตท้องที่ที่ประกาศใช้กฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้างอาคาร  จะต้องแจ้ง
ขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร  กรณีไม่ขออนุญาตปลูกสร้างนายทะเบียนจะก าหนดเลขที่บ้านและจัดท าทะเบียนบ้าน
ชั่วคราวให้  ซึ่งการแก้ไขทะเบียนบ้านชั่วคราวให้เป็นทะเบียนบ้านปกตินั้นจะท าได้โดยเจ้าของบ้านจะต้องไปท าเรื่อง
การอนุญาตปลูกสร้างอาคารให้เรียบร้อยแล้วจึงน าหลักฐานไปยื่นค าร้องต่อนายทะเบียนเพื่อขอแก้ไขทะเบียนบ้าน 
 ๓.  บ้านที่ปลูกสร้างโดยการบุกรุกที่สาธารณะหรือปลูกในพ้ืนที่ป่าสงวน  สามารถขอเลขที่บ้านและสมุด
ทะเบียนบ้านได้แต่จะเป็นทะเบียนบ้านชั่วคราว 
 ๔.  การไม่แจ้งขอเลขที่บ้านภายใน  ๑๕  วัน  นับแต่วันที่ปลูกสร้างบ้านเสร็จเป็นความผิดมีโทษปรับไม่เกิน  
๑,๐๐๐  บาท 
 

การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หลักเกณฑ์ 
 เอกสารทะเบียนราษฎร ได้แก่ ทะเบียนบ้าน ทะเบียนบ้านกลาง สูติบัตร มรณบัตร ทะเบียนคนเกิด ทะเบียน
คนตาย ทะเบียนประวัติคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยและเอกสารการทะเบียนราษฎรอ่ืน 
ผู้ย่ืนค าร้อง 
          - เจ้าบ้าน 
          - เจ้าของรายการ 
          - ผู้ปกครอง (กรณียังไม่บรรลุนิติภาวะ) 
          - ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน หรือเจ้าของประวัติ 
สถานที่ย่ืนค าร้อง 
          ส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น แห่งใดก็ได้ 
หลักฐานประกอบการพิจารณา 
          ๑.  บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรประจ าตัวอ่ืนที่ราชการออกให้ซึ่ งมีรูปถ่ายและเลขประจ าตัวประชาชน
ของผู้ยื่นค าร้อง 
          ๒.  เอกสารการทะเบียนราษฎรที่ประสงค์จะให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ 
          ๓.  เอกสารราชการที่มีสาระส าคัญเกี่ยวกับรายการที่ขอแก้ไขเปลี่ยนแปลง ไม่ว่าเอกสารดังกล่าว จะจัดท า
ก่อนหรือหลังเอกสารการทะเบียนราษฎรที่ขอแก้ไซเปลี่ยนแปลงก็ได้ เช่น ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ ใบส าคัญการจด
ทะเบียนชื่อสกุล ทะเบียนบ้านฉบับก่อนการให้เลขประจ าตัวประชาชน หนังสือส าคัญการแปลงสัญชาติ ผลการตรวจ
พิสูจน์สารพันธุกรรมหรือดีเอ็นเอ เป็นต้น 
          ๔.  หนังสือมอบอ านาจ และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรประจ าตัวอ่ืนที่ราชการออกให้ ซึ่งมีรูป
ถ่ายและเลขประจ าตัวประชาชนที่ลงชื่อรับรองส าเนาถูกต้องของผู้มอบอ านาจ ในกรณีเจ้าของรายการมอบอ านาจให้
ผู้อื่นด าเนินการแทน 
          ๕.  หลักฐานการเป็นผู้ปกครองตามกฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองเด็ก ในกรณีเจ้าของรายการ ที่ขอแก้ไข
เปลี่ยนแปลงเป็นผู้เยาว์และผู้ยื่นค าร้องไม่ใช่บิดาหรือมารดาของผู้นั้น  หรือ 



๑๔ 
 

          ๖.  ค าสั่งศาลแต่งตั้งผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาล ในกรณีเจ้าของรายการที่ขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงเป็น คนเสมือนไร้
ความสามารถ หรือคนไร้ความสามารถ แล้วแต่กรณี กรณีผู้ขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการไม่มีเอกสารราชการ ให้นาย
ทะเบียนเรียกสอบพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ได้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับเรื่องที่ขอให้นายทะเบียนด าเนินก ารตามความ
เหมาะสม 
 
 
การด าเนินงานของส านักทะเบียน 
         ๑. เมื่อนายทะเบียนได้รับค าร้องพร้อมพยานหลักฐานครบถ้วนแล้ว ให้ตรวจสอบความถูกต้องของค าร้องและ
พยานหลักฐานของผู้ร้อง แล้วรวบรวมเสนอนายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นแล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณา
และมีค าสั่งต่อไป ทั้งนี้ หากการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสาร การทะเบียนราษฎร ไม่อาจด าเนินการได้แล้ว
เสร็จในวันที่ผู้ร้องยื่นค าร้อง ให้นายทะเบียนออกใบรับค าร้องมอบให้ผู้ยื่นค าร้องไว้เป็นหลักฐาน 
         ๒. กรณีนายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี มีค าสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการตามค า
ร้อง ให้นายทะเบียนด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วและแจ้งผู้ร้องให้ติดต่อขอรับเอกสารการทะเบียนราษฎรที่ได้แก้ไข
เปลี่ยนแปลงรายการแล้ว หากเอกสารการทะเบียนราษฎรที่ขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการเป็นเอกสารที่จัดท าหรือมี
ส าเนาคู่ฉบับจัดเก็บไว้ที่ส านักทะเบียนอ่ืน ให้นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี ส าเนาเอกสาร
การทะเบียนราษฎรที่มี การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการแจ้งไปยังส านักทะเบียนที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการแก้ไขรายการ
ให้ถกูต้องตรงกัน 
 

การคัดรับรองเอกสารทะเบียนราษฎร 
หลักเกณฑ์ 
 ผู้มีส่วนได้เสีย  ได้แก่  เจ้าบ้านผู้มีชื่อและรายการในเอกสารทะเบียนราษฎรบุคคลหรือนิติบุคคลที่มีส่วนได้
เสียเกี่ยวกับเอกสารทะเบียนราษฎรไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม  เป็นผู้แจ้งที่ฝ่ายทะเบียนส านักงานเขตที่เก็บเอกสาร
ทะเบียนราษฎรนั้น 
เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 
 ๑.  บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง 
 ๒.  หลักฐานแสดงว่าเป็นผู้มีส่วนได้เสีย  เช่น  หนังสือนิติกรรม  สัญญาต่างๆ  ค าสั่งศาล  ใบแต่ทนาย  
หนังสือมอบอ านาจจากคู่ความ  เป็นต้น 
 ๓. บัตรประจ าตัวทนายความ  หรือใบอนุญาตเป็นทนายความ  (กรณียื่นขอในฐานะทนายความ) 
ขั้นตอนการติดต่อ 
 ๑.  ยื่นหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที่จะขอเอกสาร  การตรวจ  คัด  และรับรองส าเนารายการทะเบียน
ราษฎร 
 ๒.  นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน  และลงรายการในการขอเอกสาร  โดยให้ผู้ขอลงลายมือชื่อในค าขอ
พร้อมเอกสารที่เตรียมมาทั้งหมด 
 

การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 



๑๕ 
 

หลักเกณฑ์ 
 การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านมีหลายกรณี  ได้แก่ 
 ๑.  ผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านถึงแก่ความตาย 
 ๒.  กรณีบุคคลมีชื่อซ้ าในทะเบียนบ้านเกินกว่า  ๑  แห่ง 
 ๓.  กรณีบุคคลมีชื่อในทะเบียนบ้านโดยมิชอบด้วยกฎหมายและระเบียบ 
 
เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 
 ๑.  ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่มีรายการบุคคลชื่อซ้ าเกินกว่า  ๑  แห่ง  หรือบุคคลที่มีชื่อในทะเบียน
บ้านโดยมิชอบ  หรือบุคคลที่ตายไปนานแล้ว  หรือบุคคลที่ตายในต่างประเทศ 
 ๒.  บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้านหรือผู้แจ้ง 
 ๓.  ใบมรณบัตร  (ถ้ามี) 
 ๔.  หลักฐานการตายซึ่งออกโดยสถานทูตไทยหรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศ  หรือหลักฐานการตายที่
ออกโดยรัฐบาลของประเทศนั้นซึ่งได้แปลและรับรองว่าถูกต้องโดยกระทรวงการต่างประเทศ 
ขั้นตอนในการติดต่อ 
 ๑.  ยื่นเอกสารหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที่ปรากฏรายการบุคคลที่ต้องการจ าหน่ายชื่อออกจากทะเบียน
บ้าน 
 ๒.  นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานสอบสวนเจ้าบ้านและพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริง 
 ๓.  รวบรวมหลักฐานเสนอผู้มีอ านาจในการอนุมัติแล้วจ าหน่ายชื่อออกจากทะเบียนบ้าน 
 ๔.  คืนหลักฐานแก่ผู้แจ้ง 
 

การเพิ่มช่ือและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน 
หลักเกณฑ์ 
 การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้านมีหลายกรณี  ได้แก่ 
 ๑.  กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี  พ.ศ. ๒๔๙๙  (จะต้องเป็นผู้เกิดก่อนวันที่  ๑  มิถุนายน  
๒๔๙๙) 
 ๒.  กรณีเพ่ิมชื่อตามเอกสารทะเบียนราษฎรแบบเดิมที่ยังไม่มีเลขประจ าตัวประชาชน  ได้แก่  สูติบัตร  ใบ
แจ้งการย้ายที่อยู่  และทะเบียนบ้าน 
 ๓.  กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศ  หรือเกิดในต่างประเทศแล้วเดินทางกลับเข้ามาใน
ประเทศไทย  ทั้งที่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนไทยและไม่มีหลักฐาน 
 ๔.  กรณีอ้างว่าเป็นคนไทยแต่ไม่มีหลักฐานเอกสารมาแสดง 
 ๕.  กรณีเด็กอนาถา  ซึ่งอยู่ในความอุปการะของบุคคล  หน่วยงานเอกชน  หรือหน่วยงานของรัฐ 
 ๖.  กรณีบุคคลที่ลงรายการในทะเบียนบ้านว่า  “ตาย”  หรือ  “จ าหน่าย”  มาขอเพิ่มชื่อ 
 ๗.  กรณีคนต่างด้าวที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว 
 ๘.  กรณีคนต่างด้าวที่ได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย 
 ๙.  กรณีท่ีไม่มีสัญชาติไทยแต่ต่อมาได้รับสัญชาติไทย 



๑๖ 
 

 ๑๐.  กรณีคนต่างด้าวที่เข้ามาในราชอาณาจักรไทย  โดยได้รับการผ่อนผันเป็นกรณีพิเศษหรือไม่ได้รับอนุญาต
ตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง  รวมทั้งผู้เกิดในราชอาณาจักรไทย  ซึ่งไม่ได้สัญชาติไทย   
ผู้มีหน้าที่แจ้ง   

ได้แก่  เจ้าบ้าน  หรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ  บิดา  หรือมารดา  กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อเป็นผู้เยาว์  หรือผู้อุปการะเลี้ยงดูกรณี
เด็กอนาถา 

 
สถานที่ยื่นค าร้อง 
 ได้แก่  ส านักทะเบียนอ าเภอ  หรือส านักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิล าเนาอยู่ในปัจจุบัน  เว้นแต่ 
 ๑.  กรณีเพ่ิมชื่อตามสูติบัตรแบบเดิม  ให้ยื่นค าร้องที่ส านักทะเบียนที่ออกสูติบัตรฉบับนั้น 
 ๒.  กรณีเพ่ิมชื่อตามแบบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ให้ยื่นค าร้องที่ส านักทะเบียนที่ประสงค์จะขอเพ่ิมชื่อ 
 ๓.  กรณีเพ่ิมชื่อตามทะเบียนบ้านแบบเดิม  ให้ยื่นค าร้องที่ส านักทะเบียนที่เคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านครั้ง
สุดท้าย 
 ๔.  กรณีเพ่ิมชื่อของผู้ที่ลงรายการจ าหน่ายหรือตายไว้แล้ว  ให้ยื่นค าร้องที่ส านักทะเบียนที่ผู้นั้นเคยมีชื่อใน
ทะเบียนบ้านก่อนถูกจ าหน่ายรายการ 
เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ  แบ่งออกเป็น  ๒  กรณี 
กรณีมีหลักฐานมาแสดง 
 ๑.  บัตรประจ าตัวเจ้าบ้านหรือผู้แจ้ง 
 ๒.  ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
 ๓.  รูปถ่ายผู้ขอเพ่ิมชื่อ  ๑  รูป  (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุเกิน  ๗  ปี) 
 ๔.  ทะเบียนบ้านหรือส าเนาทะเบียนบ้านฉบับปี  พ.ศ.๒๔๙๙ , พ.ศ.๒๕๑๕  หรือ  พ.ศ.๒๕๒๖ 
 ๕.  ใบสูติบัตร  (แบบเดิมซึ่งไม่มีเลขประจ าตัวประชาชน) 
 ๖.  ใบแจ้งการย้ายที่อยู่  (แบบเดิมซึ่งไม่มีเลขประจ าตัวประชาชน) 
กรณีไม่มีหลักฐานมาแสดง 
 ๑.  บัตรประจ าตัวเจ้าบ้านหรือผู้แจ้ง 
 ๒.  ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
 ๓.  รูปถ่ายของผู้ขอเพ่ิมชื่อ  ๑  รูป  (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุเกิน  ๗  ปี) 
 ๔.  บัตรประจ าตัวบิดา  มารดา  (ถ้ามี) 
 ๕.  บัตรประจ าตัวพยานบุคคลที่ให้การรับรอง 
 ๖.  เอกสารประกอบ  เช่น  หลักฐานการศึกษา  (ถ้ามี)  ส.ด.๙  (ถ้ามี) 
ขั้นตอนในการติดต่อ 
 ๑.  การยื่นเอกสารและหลักฐาน 

- กรณีมีหลักฐานมาแสดงให้ยื่นต่อนายทะเบียนท้องที่ที่ผู้ร้องขอเพ่ิมชื่อปรากฏรายการในเอกสาร   นั้นๆ 
      - กรณีไม่มีหลักฐานมาแสดงให้ยื่นต่อนายทะเบียนท้องที่ที่ผู้ร้องอาศัยอยู่ในปัจจุบัน 
 ๒.  นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน 
 ๓.  ตรวจสอบรายการในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร 



๑๗ 
 

 ๔.  สอบสวนพยานบุคคลให้การรับรอง 
 ๕.  บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับตัวบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อ  ผู้แจ้ง  และพยานบุคคลที่ให้การรับรองและให้บุคคลดังกล่าว
ลงลายมือชื่อหรือพิมพ์ลายนิ้วมือตามแบบ  ท.ร.๒๕ 
 ๖.  รวบรวมหลักฐานเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติในการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน 
 ๗.  คืนหลักฐานให้แก่ผู้แจ้ง  
 

บทที่  ๔ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ที ่ งานบริการที่เลือก ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลาที่ให้บริการ 
๑. การแจ้งเกิด ๑. รับค าร้อง 

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง 
๓. ลงรายการในสูติบัตร พิมพ์สูติบัตรและ
ทะเบียนบ้าน 
๔. มอบสูติบัตรพร้อมหลักฐานการแจ้งคืนผู้แจ้ง 

๑๒  นาที 

๒. การแจ้งตาย ๑. รับค าร้อง 
๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง 
๓. ลงรายการในมรณบัตร 
๔. ประทับตราค าว่า”ตาย”สีแดงไว้หน้า
รายการตาย จ าหน่ายชื่อผู้ตายออกจาก
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
๕. เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม 
๖. มอบมรณบัตรพร้อมหลักฐานคืนผู้แจ้ง 

๑๒  นาที 

๓. การแจ้งย้ายเข้า ๑. รับค าร้อง 
๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและรายการใน
ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนที่ ๑ ตอนที่ ๒ 
๓. เพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียน
บ้าน 
๔. เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม 
๕. มอบทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐานคืนผู้แจ้ง 
๖. ส่งใบย้ายตอนที่ ๒ ไปส านักทะเบียนต้นทาง 

๑๐  นาที 

๔. การแจ้งย้ายออก ๑. รับค าร้อง 
๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง 
๓. ลงรายการในใบแจ้งย้ายที่อยู่ 

๑๐  นาที 



๑๘ 
 

๔. จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลที่ย้ายออก
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน โดยประทับตราค า
ว่า”ย้าย” สีน้ าเงิน ไว้หน้ารายการคนย้ายออก 
๕. เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม 
๖. มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนที่ ๑,๒ พร้อม
หลักฐานการแจ้งคืนผู้แจ้งให้น าไปย้ายเข้า 

 
 

ที ่ งานบริการที่เลือก ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลาที่ให้บริการ 
๕. การแจ้งย้ายปลายทาง

อัตโนมัติ 
๑. รับค าร้อง 
๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง 
๓. เพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียน
บ้าน 
๔. เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม 
๕. เก็บค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท 
๖. มอบทะเบียนบ้าน พร้อมใบเสร็จรับเงินคืนผู้
แจ้ง 

๑๐  นาที 

๖. การย้ายชื่อและรายการ
บุคคลออกจากทะเบียน
บ้านกลาง 

๑. รับค าร้อง 
๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง 
๓. สอบสวนผู้แจ้ง/พยานผู้ให้การรับรอง 
๔. บันทึกรายการย้ายออกจากบ้านกลางใน
ฐานข้อมูล 
๕. พิมพ์รายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน 
๔. เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม 
๕. มอบทะเบียนบ้าน บัตรประชาชนคืนผู้แจ้ง 

๑๕  นาที 

๗. การขอเลขหมายประจ า
บ้าน 

๑. รับค าร้อง 
๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง 
๓. ลงรายการจัดท าทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
๔. เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม 
๕. มอบทะเบียนบ้าน บัตรประชาชนคืนผู้แจ้ง 

๑๕  นาที 

๘. การขอแก้ไข
เปลี่ยนแปลงรายการใน
เอกสารทะเบียนบ้าน 

๑. รับค าร้อง 
๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง 
๓. ลงรายการแก้ไขเปลี่ยนแปลงในฐานข้อมูล 
๔. เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม 
๕. มอบทะเบียนบ้าน บัตรประชาชนคืนผู้แจ้ง 

๘  นาที 



๑๙ 
 

๙. การตรวจคัดและรับรอง
รายการทะเบียนจาก
ฐานข้อมูล 

๑. รับค าร้อง 
๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง 
๓. ค้นหาและตรวจคัดรายการจากฐานข้อมูล 
๔. เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม 
๕. เก็บค่าธรรมเนียม 
๖. มอบเอกสารหลักฐานและใบเสร็จรับเงินคืน
ผู้แจ้ง 

๘  นาที 

 
ที ่ งานบริการที่เลือก ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลาที่ให้บริการ 

๑๐. เพ่ิมชื่อและรายการ
บุคคลในทะเบียนบ้าน 

๑. รับค าร้อง 
๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง 
๓. สอบสวนผู้ร้องและเจ้าบ้าน ความยินยอมใน
การเพ่ิมชื่อ 
๔. ลงรายการเพ่ิมชื่อในฐานข้อมูล พิมพ์
ทะเบียนบ้าน 
๕. เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม 
๖. มอบเอกสารหลักฐานคืนผู้แจ้ง 

๔๕  นาที 

๑๑. การจ าหน่ายชื่อและ
รายการบุคคลออกจาก
ทะเบียนบ้าน 

๑. รับค าร้อง 
๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการ
แจ้ง/สอบสวนผู้ร้อง/เจ้าบ้านในการจ าหน่ายชื่อ
รายการบุคคล (กรณีไม่มีเอกสารมาอ้างอิง) 
๓. ลงรายการจ าหน่ายในฐานข้อมูล 
๔. พิมพ์บันทึกการจ าหน่ายในทะเบียนบ้าน 
๕. เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม 
๖. มอบเอกสารหลักฐานคืนผู้แจ้ง 

๑๐  นาที 

 
บทที่  ๕ 

เทคนิคและข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
๕.๑  เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 - รับเอกสาร  และตรวจสอบเอกสารว่ามีความถูกต้องหรือไม่ 
 - หากเห็นว่าเอกสารถูกต้อง  ให้บัตรคิว  รอรับบริการ  หากไม่ถูกต้อง  ชี้แจงให้น าเอกสารมาเพ่ิมเติม 
 - จัดส่งเอกสารให้กับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน  เพ่ือให้บริการประชาชน 
 - กรณีเป็นเรื่องที่มีความยุ่งยาก  ซับซ้อน  ต้องมีการสอบสวน  ไม่สามารถให้บริการแล้วเสร็จภายในวันเดียว  
จะออกใบนัดให้กับผู้มารับบริการเพ่ือนัดหมายในวันถัดไป 
 - ผู้ช่วยนายทะเบียนตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อนส่งมอบให้กับผู้รับบริการ 



๒๐ 
 

๕.๒  ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน  ด้านงานทะเบียนราษฎร  ผู้มาติดต่อราชการไม่บอกข้อเท็จจริงให้กับเจ้าหน้าที่  
เช่น  การแจ้งการเกิด  หรือการแจ้งการตาย  การแจ้งย้ายที่อยู่เป็นต้น 

บทที่  ๖ 
ปัญหา  อุปสรรค  และข้อเสนอแนะ 

๑.  ปัญหาอุปสรรค 
 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานด้านทะเบียนราษฎรเกิดจากหลายปัจจัยประกอบกัน  ไม่ว่าจะเป็นด้าน
นโยบาย  การบริหาร  การจัดการระบบปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร  ด้านบุคลากร  และด้านการปฏิบัติงาน 
 จึงสรุปปัญหาและอุปสรรคที่เกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานได้ดังนี้ 
 ๑.๑  ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร  ยังไม่เข้าใจในระเบียบ  กฎหมายดีพอ  จึงท าให้บางครั้งปฏิบัติไม่ถูกต้อง 
 ๑.๒  ประชาชนผู้มาติดต่อราชการไม่เข้าใจในขั้นตอนและเอกสารในการติดต่อราชการ  ท าให้การติดต่อ
ราชการมีปัญหา  และเกิดความล่าช้าในการติดต่อราชการ 
 ๑.๓  เจ้าหน้าที่ขาดความรอบครอบในการปฏิบัติงาน  ท าให้เอกสารเกิดความผิดพลาดขึ้นได้ 
๒.  แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 
 จากปัญหาและอุปสรรคที่ได้กล่าวไว้ในข้อ  ๑  ข้างต้นแล้ว  ควรให้ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรได้เข้ารับ
การศึกษาอบรมเพ่ิมเติมความรู้  และมีการประชาสัมพันธ์ขั้นตอนในการติดต่อราชการให้กับประชาชนผู้มารติดต่อ
ราชการอย่างสม่ าเสมอ 
๓.  ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 
 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานด้านงานทะเบียนราษฎร  คือ  ผู้ปฏิบัติงานหรือบุคลากรควร
ศึกษาระเบียบ  กฎหมายในการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร  เพ่ือเป็นการพัฒนาทักษะ  ความรู้  ความสามารถขั้น
พ้ืนฐานให้กับตนเอง  รวมทั้งการศึกษาระเบียบ  ข้อบังคับ  ที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านงานทะเบียนราษฎร  เพ่ือให้
งานในส่วนที่ตนเองรับผิดชอบเป็นไปด้วยความถูกต้อง  เพ่ือความสะดวก  รวดเร็วยิ่งขึ้นในการให้บริการประชาชน  
และท าให้การปฏิบัติงานของบุคลากรมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  และน าไปสู่การพัฒนาองค์กรให้เป็นองค์กรชั้นน า 

อัตราค่าปรับความผิดตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร 
การแจ้งการเกิด  ภายใน  ๑๕  วัน  หากเกินก าหนดปรับไม่เกิน  ๑,๐๐๐  บาท 
การแจ้งการย้ายเข้า  ภายใน  ๑๕  วัน  หากเกินก าหนดปรับไม่เกิน  ๑,๐๐๐  บาท 
การแจ้งการย้ายออก  ภายใน  ๑๕  วัน  หากเกินก าหนดปรับไม่เกิน  ๑,๐๐๐  บาท 
การแจ้งการตาย  ภายใน  ๒๔  ชั่วโมง  หากเกินก าหนดปรับไม่เกิน  ๑,๐๐๐  บาท 
การแจ้งการเกิดต่างท้องที่  ค่าธรรมเนียม  ๒๐  บาท 
การแจ้งการตายต่างท้องที่  ค่าธรรมเนียม  ๒๐  บาท 
การแจ้งการย้ายที่อยู่ปลายทางอัตโนมัติ  ค่าธรรมเนียม  ๒๐  บาท 
การขอคัดส าเนา  หรือคัดและรับรองส าเนารายการทะเบียน  ฉบับละ  ๑๐  บาท 
การขอคัดส าเนา  หรือคัดและรับรองส าเนารายการข้อมูลทะเบียนประวัติราษฎร  ฉบับละ  ๒๐  บาท 
การขอคัดส าเนาทะเบียนบ้าน  (ฉบับเจ้าบ้าน)  ฉบับละ  ๓๐  บาท 



๒๑ 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ส านักงานเทศบาลนคร

ขอนแก่น  โทร. ๐๔๓-๒๗๑๒๖๑  และส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลนครขอนแก่น  โทร. ๐๔๓-๒๒๓๖๔๘ 


