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สํานักทะเบียนท้องท้องถ่ินเทศบาลตําบลหนองแก อําเภอหนองเรือ จังหวัดขอนแก่น ได้จัดทําคู่มือ

การปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร มีหน้าที่ในการให้บริการประชาชนโดยตรงและมีความใกล้ชิดกับประชาชนมากท่ีสุด

เพราะเกี่ยวข้องกับประชาชนตั้งแต่เกิดจนตาย จึงมีความสําคัญยิ่งต่อสิทธิประโยชน์ของประชาชนในด้านต่างๆ

จึงจําเป็นอย่างยิ่งท่ีเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจในข้ันตอนการปฏิบัติงาน

เข้าใจระเบียบกฎหมาย มีจิตสํานึกต่อการปฏิบัติงานให้บริการที่ดีท่ีสุด เพื่อก่อให้เกิดความพึงพอใจและเกิดประโยชน์

สูงสุดต่อประชาชน

เพื่อเป็นการอํานวยความสะดวกและสนับสนุนการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่งานทะเบียนทุกระดับ

ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน มีขั้นตอน และระยะเวลาการ

ปฏิบัติที่เหมาะสม หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ สร้างความรู้ ความเข้าใจ ให้แก่เจ้าหน้าท่ี

ผู้ปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี เพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน สามารถบูรณาการความรู้

ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการดําเนินงานท่ีเกิดขึ้นในการปฏิบัติงานและเป็นแนวทาง

ในการพัฒนาระบบการดําเนินงานต่างๆ ต่อไป
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บทนํา

๑. ความเป็นมาและความสําคัญในการจัดทําคู่มือ
งานทะเบียนราษฎรเป็นงานท่ีรัฐบริการให้แก่ประชาชนในเรื่องต่างๆ เช่น การรับแจ้งการเกิด

การรับแจ้งการตาย การแจ้งการย้ายท่ีอยู่ การกําหนดเลขหมายประจําบ้าน ฯลฯ ท้ังนี้ตามบทบัญญัติของ

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง ผู้ปฏิบัติงานด้านการทะเบียนจําเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจในกฎหมาย

ระเบียบ แนวทางปฏิบัติ กระบวนงานและขั้นตอนในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้องชัดเจน สํานักทะเบียนท้องถิ่น

เทศบาลตําบลหนองแก ได้ตระหนักถึงความจําเป็นและความสําคัญในเรื่องดังกล่าว จึงได้จัดทําคู่มือ

การปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรข้ึน ซ่ึงในการปฏิบัติงานนั้นมีความเกี่ยวข้องกับระเบียบกฎหมายหลายฉบับ

ตามพระราชบัญญัติ เทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ (แก้ไขเพิ ่่มเติมถึงฉบับที่ ๑๔) พ.ศ.๒๔๖๒

และพระราชบัญญัติเปล่ียนแปลงฐานะของสุขาภิบาลเป็นเทศบาล พ.ศ.๒๔๔๒ มีผลใช้บังคับทําให้สุขาภิบาล

จํานวน ๙๘๐ แห่ง เปลี่ยนแปลงฐานะเป็นเทศบาล และมาตรา ๑๒ จะต้องจัดตั้งสํานักทะเบียนท้องถิ่นขึ้น

ในเทศบาลที่ เปล่ียนแปลงฐานะมาจากสุขาภิบาล ๙๘๐ แห่ง ภายในวันที่ ๒๔ พฤษภาคม ๒๔๔๔

เทศบาลตําบลหนองแก ในฐานะองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีอํานาจหน้าที่ในการให้บริการประชาชนในพื้นท่ี

ของเทศบาลตําบลหนองแก เพื่อตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของประชาชนโดยเฉพาะ

ฝ่ายทะเบียนราษฎร เป็นงานที่เก่ียวข้องกับสิทธิและหน้าท่ีของประชาชนต้ังแต่เกิดจนตาย เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติ

จึงต้องมีความรู้ ความเข้าใจ กฎหมายระเบียบแนวทางปฏิบัติกระบวนงานและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน

อย่างถูกต้อง แต่ในสภาพความเป็นจริงบางคร้ังการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่อาจเกิดความสับสนไม่กล้าตัดสินใจ

จึงเป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาที่จะให้ความช่วยเหลือแก้ไขปัญหาช่วยให้คนทํางานรู้งาน ซึ่งการทําให้คนรู้งาน

สามารถทําได้ หลายวิธี เช่น การสอนงานการส่งเสริมให้เข้ารับการฝึกอบรม เป็นต้น อย่างไรก็ดีการทําคู่มือ

การปฏิบัติงานเป็นวิธีหนึ่งที่ทําให้ผู้ปฏิบัติงานทํางานได้อย่างม่ันใจถูกต้องและมีประสิทธิภาพ

๒. วัตถุประสงค์
๑. เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนราษฎรใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันและตาม

มาตรฐานที่กําหนด
๒. เป็นเครื่องมือในการเรียนรู้การปฏิบัติงานด้วยตนเอง ลดเวลาและข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน
๓. เป็นแหล่งข้อมูลให้ผู้รับบริการเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการปฏิบัติงานที่มีอยู่เพ่ือขอรับ

บริการให้ตรงกับความต้องการ

๓. ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ
๓.๑ การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน
๓.๒ บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้
๓.๓ ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ข้ันตอนการทํางาน

/๔. ขอบเขตของ...



๒
๔. ขอบเขตของคู่มือ

การจัดทําคู่มือเล่มนี้ เป็นการแสดงข้ันตอนการทํางาน รายละเอียดของงานมาตรฐาน

คุณภาพงานระบบติดตามและประเมินผลของการปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายทะเบียนราษฎร

ซ่ึงแบ่ง ออกเป็น ๒ ส่วน ได้แก่

ส่วนที่ ๑ กระบวนการเกี่ยวกับด้านการให้บริการ ดังนี้
กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร โดยเริ่มตั้งแต่การตรวจสอบหลักฐานและจับบัตรคิว

ที่จุดประชาสัมพันธ์ ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานกับฐานข้อมูล พิมพ์คําร้องการพิจารณาอนุญาต
ดําเนินการรับแจ้งและส่งมอบเอกสารโดยผู้รับผิดชอบของฝ่ายทะเบียน

ส่วนที่ ๒ กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง แบ่งออกเป็น ๒ กระบวนงาน ดังนี้
๑. กระบวนการกําหนดหน่วยเลือกตั้ง โดยเริ่มตั้งแต่ตรวจสอบจํานวนผู้มีสิทธิเลือกต้ัง กําหนดหน่วย

เลือกตั้งและจัดทําประกาศกําหนดหน่วยเลือกตั้งเสนอผู้มีอํานาจลงนาม
๒. กระบวนการการจัดทําบัญชีรายชื่อผู้ มีสิทธิเลือกตั้ง โดยเร่ิมตั้งแต่ประมวลผลจํานวนบ้าน

และประชากรผู้มีสิทธิเลือกตั้ง พิมพ์บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกต้ัง จัดทํารูปเล่มบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิเลือกต้ัง
และปิดประกาศตามเวลาท่ีกฎหมายกําหนด

กรอบแนวคิด

ผู้รับบริการของฝ่ายทะเบียน ความต้องการและความคาดหวัง

- ประชาชนผู้ท่ีมาติดต่อขอรับบริการ
- ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น ทายาท ทนายความ
คําส่ังศาล ฯลฯ
- หน่วยงานของทางราชการ

- การได้รับบริการท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกัน
- ความสะดวกในการให้บริการโดยมีการกําหนดข้ันตอน
ท่ีชัดเจน และมีช่องทางการให้บริการที่เพียงพอ
- ความรวดเร็วในการให้บริการได้ตามระยะเวลา ท่ีกําหนด
- ความถูกต้องของเอกสารหลักฐานทางการทะเบียนท่ีได้รับ
จากการบริการงานทะเบียนราษฎร
- ความเป็นธรรมในการให้บริการตามลําดับก่อน - หลัง
- ความโปร่งใสของเจ้าหน้าท่ีในการให้บริการท่ีเป็นไปตาม
ระเบียบกฎหมาย

- ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง
- ผู้สมัครรับเลือกตั้ง
- ตัวแทนพรรคการเมือง
- เจ้าหน้าที่ผู้ดําเนินการเลือกตั้ง

- ความสะดวกในการเดินทางไปใช้สิทธิเลือกตั้ง
- สามารถใช้สิทธิเลือกตั้งได้อย่างรวดเร็ว
- บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งมีความถูกต้อง ครบถ้วน

/ข้อกําหนด...



๓

ข้อกําหนดท่ีสําคัญ

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า

พระราชบัญญัติ กฎกระทรวง
ระเบียบและหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนราษฎร

เอกสาร หลักฐานทางการทะเบียน
ท่ีมีความถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ
กฎหมายท่ีบังคับใช้อยู่ในปัจจุบัน

สามารถจัดทําเอกสาร หลักฐาน
การให้บริการได้อย่างถูกต้อง

พระราชบัญญัติ กฎกระทรวง
ระเบียบและหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้องกับการเลือกตั้ง

การกําหนดหน่วยเลือกตั้งและ
การจัดทําบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ
เลือกตั้งมีความถูกต้อง ครบถ้วน
ภายในกําหนดเวลา

จัดทําบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิเลือกตั้ง
ได้ถูกต้องเป็นผลให้การเลือกตั้ง
สําเร็จลุล่วงด้วยดี

๕. คําจํากัดความเบ้ืองต้น
๑. ข้อมูลทะเบียนประวัติราษฎร หมายถึง ข้อมูลตัวบุคคลเกี่ยวกับช่ือ ช่ือสกุล เพศ วันเดือนปีเกิด

และตาย สัญชาติ ศาสนา ภูมิลําเนา สถานการณ์สมรส วุฒิการศึกษา ช่ือบิดามารดา หรือผู้รับบุตรบุญธรรม
ชื่อคู่สมรส และช่ือบุตร และข้อมูลอ่ืนที่จําเป็นเพื่อการดําเนินงานทะเบียนต่างๆ

๒. เลขประจําตัว หมายถึง เลขประจําตัวประชาชนท่ีนายทะเบียนออกให้แก่บุคคลแต่ละคน
๓. บ้าน หมายถึง โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างสําหรับใช้เป็นที่อยู่อาศัยซึ่งมีเจ้าบ้านครอบครองและ

ให้หมายความรวมถึง แพหรือเรือซึ่งจอดเป็นประจําและใช้เป็นที่อยู่ประจําหรือสถานที่หรือยานพาหนะอื่น
ซ่ึงใช้เป็นที่อยู่อาศัยเป็นประจําได้ด้วย

๔. ทะเบียนบ้าน หมายถึง ทะเบียนประจําบ้านแต่ละบ้านซึ่งแสดงเลขประจําบ้านและรายการของคน
ท้ังหมดผู้อยู่ในบ้าน

๕. บ้านเลขที่ หมายถึง เลขประจําบ้านซ่ึงนายทะเบียนกําหนดให้บ้านแต่ละหลัง
๖. เจ้าบ้าน หมายถึง ผู้ซึ่งเป็นหัวหน้าครอบครองบ้านในฐานะเป็นเจ้าของผู้เช่าหรือในฐานะอ่ืนใด
๗. ทะเบียนบ้านกลาง หมายถึง ทะเบียนซึ่งผู้อํานวยการทะเบียนกลางกําหนดให้จัดทําข้ึนสําหรับ

ลงรายการบุคคลที่ไม่อาจมีชื่อในทะเบียนบ้าน
๘. ทะเบียนคนเกิด หมายถึง ทะเบียนซ่ึงแสดงรายการทะเบียนคนเกิด
๙. ทะเบียนคนตาย หมายถึง ทะเบียนซ่ึงแสดงรายการทะเบียนคนตาย
๑๐. การแจ้งการเกิดเกินกําหนด หมายถึง การแจ้งเกิดต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งเมื่อพ้นเวลา

ท่ีกฎหมายกําหนด
๑๑. การแจ้งการตายเกินกําหนด หมายถึง การแจ้งตายต่อนายทะเบียนผู้ รับแจ้งเมื่อพ้นเวลา

ท่ีกฎหมายกําหนด
๑๒. การแจ้งการย้ายที่อยู่ปลายทาง หมายถึง การแจ้งย้ายท่ีอยู่โดยผู้ย้ายที่อยู่แจ้งต่อนายทะเบียน

ผู้รับแจ้งแห่งท้องท่ีท่ีไปอยู่ใหม่
๑๓. คนต่างท้องท่ี หมายถึง คนที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านของสํานักทะเบียนอื่น

/๑4. คนในท้องท่ี...



๔
๑๔. คนในท้องท่ี หมายถึง คนที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านของสํานักทะเบียนแห่งท้องท่ี
๑๕. เพิ่มชื่อ หมายถึง การเพ่ิมช่ือและรายการของบุคคลในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลาง
๑๖. เอกสารทางทะเบียนราษฎรแบบเดิม หมายถึง เอกสารทางทะเบียนราษฎรท่ีไม่มีเลขประจําตัว

ประชาชน
๑๗. บิดา หมายถึง บิดาตามความเป็นจริง
๑๘. ผู้แจ้ง หมายถึง ผู้มีหน้าที่แจ้งตามท่ีกฎหมายกําหนดไว้
๑๙. นายทะเบียน หมายถึง นายทะเบียนประจําสํานักทะเบียนกลาง นายทะเบียนประจําสํานัก

ทะเบียนกรุงเทพมหานคร นายทะเบียนประจําสํานักทะเบียนจังหวัด นายทะเบียนประจําสํานักทะเบียนอําเภอ
นายทะเบียนประจําสํานักทะเบียนท้องถิ่น นายทะเบียนประจําสํานักทะเบียนสาขา นายทะเบียนประจําสํานัก
ทะเบียนเฉพาะกิจ และนายทะเบียนผู้รับแจ้ง และให้หมายความรวมถึงผู้ซึ่งได้รับมอบอํานาจจากนายทะเบียน
หรือผู้ช่วยนายทะเบียน

๒๐. คนต่างด้าว หมายถึง บุคคลธรรมดาซ่ึงไม่มีสัญชาติไทย
๒๑. คนเข้าเมือง หมายถึง คนต่างด้าวท่ีเข้ามาในราชอาณาจักร
๒๒. บุคคลไม่มีสถานะทางทะเบียน หมายถึง บุคคลที่มีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักรแต่ไม่มีรายการใน

ทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๓ หรือ ท.ร.๑๔) เนื่องจากไม่มีหลักฐานยืนยันถิ่นกําเนิดหรือประวัติของบุคคลหรือมี
หลักฐานไม่เพียงพอที่นายทะเบียนจะพิจารณาเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้า ทั้งนี้ไม่รวมถึงคนต่างด้าวที่เข้าเมืองโดยมิ
ชอบด้วยกฎหมายท่ีไม่อยู่ในความควบคุมของทางราชการหรือรัฐไม่มีนโยบายผ่อนผันให้อาศัยอยู่ใน
ราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษ

๒๓. แรงงานต่างด้าว ๓ สัญชาติ หมายถึง คนต่างด้าวท่ีเข้ามาอยู่ในราชอาณาจักรโดยไม่ได้รับ อนุญาต
ตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองและอยู่ในระหว่างรอการส่งกลับออกนอกราชอาณาจักรสัญชาติ เมียนมา ลาว
และกัมพูชา ท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยออกประกาศอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักร เป็นกรณีพิเศษ
ตามมติคณะรัฐมนตรี

๒๔. ทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘) หมายถึง ทะเบียนสําหรับลงรายการของคนต่างด้าวท่ีเข้ามาอยู่ใน
ราชอาณาจักรโดยไม่ได้รับอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองและอยู่ในระหว่างรอการส่งกลับออกนอก
ราชอาณาจักร

๒๕. ผู้มีส่วนได้เสีย หมายถึง บุคคลใดๆที่มีประโยชน์ได้เสียเก่ียวกับการตรวจหรือคัดสําเนารายการ
ทางด้านการทะเบียน

๒๖. ฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร หมายถึง ข้อมูลตัวบุคคลเกี่ยวกับเลขประจําตัวประชาชน ชื่อตัว
ชื่อสกุล เพศ สัญชาติ วันเดือนปีเกิด อายุ สถานภาพชื่อบิดา ชื่อมารดา สัญชาติบิดามารดา ที่อยู่สํานักทะเบียน
วันเดือนปีท่ีมีชื่อในทะเบียนบ้าน



๕

บทท่ี ๒
หน้าท่ีความรับผิดชอบ

หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าท่ีความรับผิดชอบ

ปลัดเทศบาลตําบลหนองแก ในฐานะ
- นายทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลหนองแก

ควบคุมและกํากับดูแลการปฏิบัติงานของ
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลหนองแก

หัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล
หัวหน้าฝ่ายอํานวยการ
ในฐานะ
- ผู้ช่วยนายทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลหนองแก

มีอํานาจหน้าที่เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร
การจัดทําบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งและพิจารณา
กําหนดหน่วยเลือกตั้ง การดําเนินการให้เป็นไปตาม
กฎหมายท่ีอยู่ในความรับผิดชอบและงานอ่ืนๆ ตามท่ี
ได้รับมอบหมาย



๖

บทท่ี 3
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําร้องการให้บริการ

งานทะเบียนราษฎร บ้านและทะเบียนบ้าน

หลักเกณฑ์
บ้าน หมายความว่า โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างสําหรับใช้เป็นท่ีอยู่อาศัย ซึ่งมีเจ้าบ้าน

ให้หมายความรวมถึงแพเรือซึ่งจอดเป็นประจําและใช้เป็นที่อยู่ประจํา หรือสถานที่หรือยานพาหนะ ซึ่งใช้เป็น
ท่ีอยู่อาศัย ประจําได้ด้วย

ทะเบียนบ้าน หมายความว่า ทะเบียนประจําบ้านแต่ละบ้าน ซึ่งแสดงเลขประจําบ้าน
และรายการของคนท้ังหมด ผู้อยู่ในบ้านแยกเป็นหลายลักษณะ

- ทะเบียนบ้าน (ท.ร. ๑๔) ใช้สําหรับลงรายการของคนที่ มีสัญชาติไทยและคนต่างด้าว
ท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว

- ทะเบียนบ้าน (ท.ร. ๑๓) ใช้ลงรายการของคนต่างด้าวที่เข้าเมืองโดยชอบด้วยกฎหมาย
แต่อยู่ในลักษณะชั่วคราว หรือเข้าเมืองโดยมิชอบด้วยกฎหมายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง

- ทะเบียนบ้านกลาง มิใช่ทะเบียนบ้าน แต่เป็นทะเบียนซ่ึงผู้อํานวยการทะเบียนกลางจัดทําขึ้น
สําหรับลงรายการบุคคลท่ีไม่อาจมีชื่อในทะเบียนบ้าน

- ทะเบียนบ้านชั่วคราว เป็นทะเบียนประจําบ้านที่ออกให้กับบ้านที่ปลูกสร้างในที่สาธารณะ
โดยบุกรุกป่าสงวน หรือโดยมิได้รับอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้างอาคารหรือ
ตามกฎหมาย อื่น ทั้งนี้ทะเบียนบ้านชั่วคราวเป็นเอกสารราชการใช้ได้เหมือนทะเบียนบ้านและผู้มีชื่อ
ในทะเบียนบ้านช่ัวคราว คงมีสิทธิและหน้าที่เช่นเดียวกับบุคคลท่ีมีชื่อ

- ทะเบียนบ้านช่ัวคราวของสํานักทะเบียน เป็นทะเบียนบ้านท่ีผู้อํานวยการทะเบียนกลาง
ทุกสํานักทะเบียนจัดทําข้ึน เพื่อใช้ลงรายการบุคคลซึ่งขอแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้าน (ท.ร. ๑๔) เพื่อเดินทาง
ไปต่างประเทศ ให้ทุกบ้านมีเลขประจําบ้าน บ้านใดยังไม่มีให้เลขประจําบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง
เพื่อขอเลขประจําบ้านภายในสิบห้าวันนับแต่วันสร้างบ้านเสร็จ

การตรวจสภาพบ้านโดยบ้านแต่ละหลังท่ีจะกําหนดเลขประจําบ้านใช้ได้อย่างน้อยจะต้องมี
การก่อสร้างในส่วนท่ีเป็นรากฐานของบ้านและมุงหลังคาเรียบร้อยแล้วหรือถ้าเป็นตึกหรืออาคารลักษณะอ่ืน
ในทํานองเดียวกัน จะต้องมีการก่อสร้างเป็นปริมาณไม่น้อยกว่าร้อยละ ๕๐ โดยมีหนังสือรับรองจากวิศวกรหรือ
นายช่างโยธาท่ีควบคุมก่อสร้าง นายทะเบียนจัดทําทะเบียนชั่วคราว และสําเนาทะเบียนบ้านช่ัวคราว
และสําเนาทะเบียนบ้านช่ัวคราวฉบับเจ้าบ้านโดยระบุข้อความว่า “บ้านอยู่ระหว่างก่อสร้าง” เอกสารที่ใช้ใน
การติดต่อ

๑. หนังสือขออนุญาตปลูกสร้างบ้าน หรือหนังสือสัญญาซื้อขายบ้าน (ถ้ามี)
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของเจ้าบ้าน
๓. บัตรประจําตัวผู้แจ้งหรือผู้ได้รับมอบหมาย ๔. หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี)

ข้ันตอนการติดต่อ
๑. เม่ือสร้างบ้านเสร็จแล้วไปติดต่อ ณ สํานักทะเบียน ท่ีได้ปลูกสร้างบ้าน
๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานเมื่อถูกต้องแล้ว จะจัดทําหลักฐานทะเบียนบ้านและสําเนา

ทะเบียนบ้าน
๓. มอบสําเนาทะเบียนบ้านให้แก่ผู้แจ้ง

/เจ้าบ้านและ...



๗
เจ้าบ้านและการมอบหมาย
หลักเกณฑ์

เจ้าบ้าน หมายความว่า ผู้ซ่ึงเป็นหัวหน้าครอบครองบ้านในฐานะเป็นเจ้าของ ผู้เช่า หรือในฐานะ
อื่นใดก็ตาม ในกรณีที่ไม่ปรากฏเจ้าบ้าน หรือเจ้าบ้านไม่อยู่ ตาย สูญหาย สาบสูญ หรือไม่สามารถปฏิบัติ
กิจการได้ ให้ถือว่าผู้มีหน้าที่ดูแลบ้านในขณะนั้นเป็นเป็นเจ้าบ้าน

หน้าท่ีของเจ้าบ้าน
เจ้าบ้าน เป็นผู้มีหน้าท่ีต้องแจ้งเก่ียวกับการต่าง ๆ ท่ีได้บัญญัติไว้ตาม พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร

พ.ศ. ๒๕๓๔ เช่น การแจ้งเกิด แจ้งตาย แจ้งย้ายท่ีอยู่ หรือเรื่องอื่น ๆ เก่ียวกับบ้าน โดยอาจมอบหมายให้ผู้อ่ืน
ไปดําเนินการแทนได้ หากเจ้าบ้านไม่อยู่ เช่น ไปต่างประเทศ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติภารกิจได้ ผู้มีชื่อ
ใน ทะเบียนบ้านผู้หน่ึงผู้ใดสามารถ ดําเนินการแจ้งโดยทําหน้าท่ีเจ้าบ้านได้ โดยนายทะเบียนบ้านจะบันทึก
ถ้อยคําให้ได้ข้อเท็จจริงว่า บุคคลดังกล่าวเป็น ผู้มีหน้าที่ดูแลบ้านแทนเจ้าบ้านในขณะนั้น

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ
๑. หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้านระบุรายละเอียดชัดเจนว่ามอบให้ใครทําอะไรและลงชื่อผู้มอบ
๒. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน
๓. บัตรประจําตัวประชาชนของเจ้าบ้าน
๔. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบหมาย หรือผู้ทําหน้าท่ีเป็นเจ้าบ้าน

ข้ันตอนการติดต่อ
๑. ไปติดต่อ ณ สํานักทะเบียนที่ปรากฏหลักฐานตามทะเบียนบ้าน
๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และดําเนินการตามความประสงค์ของผู้แจ้ง
๓. คืนหลักฐานแก่ผู้แจ้ง

การแจ้งเกิด

หลักเกณฑ์
เม่ือมีคนเกิดต้องแจ้งช่ือคนเกิดให้ถูกต้องตามหลักการต้ังช่ือบุคคลพร้อมกับการแจ้งการเกิด

คนเกิดในบ้านให้เจ้าบ้านหรือบิดาหรือมารดาแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องท่ีที่มีคนเกิดในบ้านภายใน
๑๕ วัน นับแต่วันเกิด

คนเกิดนอกบ้าน
ให้บิดาหรือมารดาแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องท่ีท่ีมีคนเกิดนอกบ้านหรือแห่งท้องท่ี

ที่จะพึงแจ้งได้ ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันเกิด ในกรณีจําเป็นไม่อาจแจ้งได้ตามกําหนด ให้แจ้งภายหลังได้แต่ต้อง
ไม่เกิน ๓๐ วัน นับแต่วันเกิด

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ
๑. สําเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน)
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้แจ้ง บัตรประจําตัวประชาชนของบิดามารดา (ถ้ามี)
๓. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ถ้ามี)

/ข้ันตอนการ...



๘
ข้ันตอนการติดต่อ

๑. ผู้แจ้งยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียน
๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานกับทะเบียนบ้าน และลงรายการในสูติบัตรแล้วเพิ่มชื่อเด็ก

ในทะเบียนและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน เมื่อดําเนินการเรียบร้อยแล้วจึงมอบสูติบัตรตอนที่ ๑
และสําเนาทะเบียนบ้านให้กับผู้แจ้ง

การแจ้งเกิดเกินกําหนด

หลักเกณฑ์
เป็นการแจ้งเกิดต่อนายทะเบียนผู้ รับแจ้งเมื่อพ้นเวลาที่กฎหมายกําหนดไว้ (๑๕ วัน)

ตามกฎหมายมีบทกําหนดโทษต้องระวางโทษปรับไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ
๑. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้แจ้ง บัตรประจําตัวประชาชนของบิดา มารดา (ถ้ามี)
๓. พยานบุคคลที่ให้การรับรอง และบัตรประจําตัวประชาชน
๔. รูปถ่ายของบุคคลที่ขอแจ้งการเกิด ๑ รูป (กรณีอายุเกิน ๗ ปีบริบูรณ์)
๕. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ถ้ามี)

ข้ันตอนในการติดต่อ
๑. ผู้แจ้งยื่นเอกสารหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ท่ีเด็กเกิด
๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานแล้วเปรียบเทียบคดีความผิดและสอบสวนผู้แจ้ง บิดามารดา

ให้ทราบสาเหตุที่ไม่แจ้งการเกิดภายในกําหนด ในกรณีบิดาหรือมารดาไม่อาจมาให้ถ้อยคําในการสอบสวนได้
ไม่ว่าจะด้วยกรณีใด นายทะเบียนจะบันทึกถึงสาเหตุดังกล่าวไว้

๓. นายทะเบียนเสนอนายอําเภอท้องที่พิจารณาอนุมัติออกสูติบัตรและเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน
- การแจ้งเกิดต่อนายทะเบียนแห่งท้องท่ีอื่นหากยังมิได้แจ้งการเกิดและคนซ่ึงเกิดนั้น

มีภูมิลําเนา ปัจจุบันอยู่ต่างท้องที่ ท่ีสํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถ่ินท่ีเกิด บิดา มารดา
ผู้ปกครอง โดยชอบด้วยกฎหมายหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจากบุคคลดังกล่าวแล้วแต่กรณี จะแจ้งการเกิด
ต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง ณ สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง
ของคนซึ่งเกิดนั้นมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านก็ได้ โดยผู้แจ้งการเกิดต้องมีหลักฐานเป็นหนังสือรับรองการเกิด
ของคนซ่ึงจะแจ้งการเกิดท่ีออกให้โดยโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลท่ีคนนั้นเกิดและพยานบุคคลไม่น้อยกว่า
สองคนซ่ึงสามารถยืนยันความเป็นบิดาหรือมารดาและบุตรของคนดังกล่าวได้

- ในกรณีไม่มีหนังสือรับรองการเกิด ผู้แจ้งการเกิดอาจใช้ผลการตรวจทางวิทยาศาสตร์ เช่น
การตรวจสายพันธุกรรม มีการตรวจพิสูจน์จากหน่วยงานของรัฐหรือสถานสถาบันท่ีมีความน่าเชื่อถือเป็น
หลักฐานพิสูจน์ความน่าเชื่อถือเพื่อเป็นหลักฐานพิสูจน์ความเป็นบิดาหรือมารดาและบุตรแทนได้

/การแจ้งตาย...



๙

การแจ้งตาย

หลักเกณฑ์
เม่ือมีคนตายให้แจ้งการตาย
๑. คนตายในบ้าน ให้เจ้าบ้านหรือผู้พบศพแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องท่ีท่ีมีคนตาย

ภายใน ๒๔ ชั่วโมง นับแต่เวลาตายหรือพบศพ
๒. คนตายนอกบ้าน ให้คนท่ีไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่

ที่มีการตายหรือพบศพ หรือแห่งท้องท่ี ที่จะพึงแจ้งได้ภายใน ๒๔ ชั่วโมง นับแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ
กรณีเช่นน้ี จะแจ้งต่อพนักงานฝ่ายปกครองหรือตํารวจก็ได้ กําหนดเวลาให้แจ้งตาม (๑) และ (๒) ถ้าท้องที่ใด
การคมนาคมไม่สะดวก ผู้อํานวยการทะเบียนกลางอาจขยายเวลาออกไปตามท่ีเห็นสมควร แต่ต้องไม่เกิน ๗ วัน
นับแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพหากไม่ปฏิบัติตาม (๑) และ (๒) ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ
๑. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีคนตายมีชื่อและรายการบุคคล (ถ้ามี)
๒. หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล (ถ้ามี)
๓. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้แจ้ง

ข้ันตอนการติดต่อ
๑. ผู้แจ้งยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียน เพื่อตรวจสอบและลงรายการในมรณบัตร
๒. จําหน่ายชื่อผู้ตายออกจากทะเบียนบ้าน โดยจะประทับคําว่า “ตาย”สีแดง ไว้หน้ารายการ

คนตาย
๓. มอบมรณบัตร ตอนท่ี ๑ สําเนาทะเบียนบ้านและบัตรประจําตัวประชาชนคืนผู้แจ้ง

- การแจ้งการตายต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่ท่ีอื่นหากยังมิได้แจ้งการตาย แต่มีการย้ายศพ
ไปอยู่ต่างท้องท่ีสํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถ่ินที่มีการตายหรือพบศพ เจ้าบ้านของบ้านท่ีมี
การตายบุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพหรือผู้ซ่ึงได้รับมอบหมายจากบุคคลดังกล่าวแล้วแต่กรณีจะแจ้ง
การตายต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง ณ สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องท่ีที่ศพอยู่
หรือท้องที่ที่มีการจัดการศพโดยการเผา ฝัง หรือทําลายก็ได้ โดยผู้แจ้งต้องมีหลักฐานเป็นหนังสือรับรอง
การตายของผู้ตายซึ่งออกให้โดยโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลที่บุคคลนั้นตาย และพยานบุคคลไม่น้อยกว่า
สองคน ซ่ึงสามารถยืนยันตัวบุคคลของผู้ตายได้

- ในกรณีไม่หนังสือรับรองการตาย ผู้แจ้งการตายอาจใช้ผลการตรวจทางวิทยาศาสตร์ เช่น
การตรวจ สายพันธุกรรม มีตรวจพิสูจน์จากหน่วยงานของรัฐหรือสถาบันที่มีความน่าเช่ือถือ ใช้เป็นหลักฐาน
ประกอบการการแจ้งแทนได้

/- การแจ้งตาย...



๑๐

การแจ้งตายเกินกําหนด

หมายถึง กรณีคนตายไม่ได้แจ้งการตายในเวลาที่กฎหมายกําหนด กรณีนี้ให้ผู้แจ้งการตาย
ต่อนายทะเบียนท้องถ่ินแห่งท้องท่ีที่มีการตาย หรือพบศพ โดยดําเนินการดังนี้

๑. เม่ือนายทะเบียนได้รับคําร้องแล้ว ตรวจสอบคําร้อง และเอกสารที่ผู้แจ้งนําไปแสดงแล้ว
เปรียบเทียบคดีความผิดตามกฎหมายกําหนดไว้

๒. สอบสวนสาเหตุจากพยานบุคคลเพื่อให้ทราบถึงวัน เวลา สถานที่และสาเหตุการตายและผู้รู้
การตาย ตลอดจนสาเหตุท่ีไม่มาแจ้งตายภายในเวลากําหนด

๓. รวบรวมหลักฐานและพิจารณา เม่ือเห็นว่าเชื่อถือได้ สั่งอนุญาตให้รับแจ้งและดําเนินการ
๔. ผู้ใดไม่มาแจ้งภายใน ๒๔ ชั่วโมง นับต้ังแต่เวลาตาย หรือพบศพ ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน

๑,๐๐๐ บาท

ข้ันตอนการติดต่อ
๑. ผู้แจ้งยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียนเพื่อตรวจสอบและลงรายการในมรณบัตร
๒. จําหน่ายชื่อผู้ตายออกจากทะเบียนบ้านโดยประทับ “ตาย” สีแดง ไว้หน้ารายการคนตาย
๓. มอบมรณบัตรตอนท่ี ๑ ทะเบียนบ้าน และบัตรประจําตัวประชาชนคืนผู้แจ้ง

การแจ้งย้ายเข้า
หลักเกณฑ์

เมื่อมีผู้ย้ายที่อยู่เข้าอยู่ในบ้าน ให้เจ้าบ้านแจ้งการย้ายเข้าภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ย้ายเข้าอยู่
ในบ้านหากไม่ปฏิบัติตามการแจ้งย้ายเข้า ๑๕ วัน นับแต่วันที่ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน เมื่อพ้นกําหนดเวลา
ตามกฎหมายให้ กําหนดค่าธรรมเนียมดังต่อไปนี้

๑. การแจ้งหรือขอที่พ้นกําหนดเวลาตามกฎหมายไม่เกิน ๖ เดือน คิดค่าธรรมเนียมครั้งละ๓๐บาท
๒. การแ จ้งหรือขอที่ พ้น กําหนดเวลาตามกฎหมายเกิน ๖ เดือน แต่ ไม่ เ กิน ๑ ปี

คิดค่าธรรมเนียม ครั้งละ ๕๐ บาท
๓. การแจ้งหรือขอที่พ้นกําหนดเวลาตามกฎหมายเกิน ๑ ปี คิดค่าธรรมเนียมเพ่ิมจาก (๒) แล้ว

ต้องไม่เกิน ๕๐๐ บาท เศษของเดือน ถ้าเกิน ๑๕ วัน ให้นับเป็น ๑ เดือน

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ
๑. สําเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน)
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของเจ้าบ้าน
๓. หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีผู้แจ้งย้ายไม่ใช่เจ้าบ้าน)
๔. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน
๕. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร. ๖) ตอนท่ี ๑ และ ๒ ซ่ึงเจ้าบ้านลงนามยินยอมให้ย้ายเข้าแล้ว

/ข้ันตอนใน...



๑๑
ข้ันตอนในการติดต่อ

๑. ยื่นเอกสาร และหลักฐานต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่ท่ีจะย้ายเข้า
๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน รายการใบแจ้งการย้ายที่อยู่ เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน

และสําเนา ทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) โดยตรวจสอบรายการให้ถูกต้องตรงกัน แล้วมอบสําเนาทะเบียนบ้าน
และหลักฐานคืนให้ผู้แจ้ง

การแจ้งย้ายออก
หลักเกณฑ์

เมื่อผู้อยู่ในบ้านย้ายที่อยู่จากบ้าน ให้เจ้าบ้านแจ้งการย้ายออกภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ผู้อยู่
ในบ้านย้ายออก หากไม่ปฏิบัติตามการแจ้งย้ายออก ๑๕ วัน นับแต่วันท่ีผู้อยู่ในบ้านย้ายออกเม่ือพ้น
กําหนดเวลาตามกฎหมายให้กําหนดค่าธรรมเนียมดังต่อไปนี้

๑. การแจ้งหรือขอที่พ้นกําหนดเวลาตามกฎหมายไม่เกิน ๖ เดือน คิดค่าธรรมเนียมครั้งละ๓๐บาท
๒. การแ จ้งหรือขอที่ พ้น กําหนดเวลาตามกฎหมายเ กิน ๖ เดือน แต่ ไม่ เ กิน ๑ ปี

คิดค่าธรรมเนียมครั้งละ ๕๐ บาท
๓. การแจ้งหรือขอที่พ้นกําหนดเวลาตามกฎหมายเกินหน่ึงปี คิดค่าธรรมเนียมเพิ่มจาก (๒) แล้ว

ต้องไม่เกิน ๕๐๐ บาท เศษของเดือน ถ้าเกิน ๑๕ วัน ให้นับเป็น ๑ เดือน

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ
๑. สําเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน)
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของเจ้าบ้าน
๓. หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีผู้แจ้งย้ายไม่ใช่เจ้าบ้าน)
๔. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมาย)
๕. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่กรณีแจ้งย้ายท่ีอยู่ของตนเอง

ข้ันตอนการติดต่อ
๑. ยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน (ถึงแม้ว่าเจ้าบ้าน

ไม่สามารถไปแจ้งย้ายออกให้ได้ ผู้ท่ีย้ายอยู่สามารถขอทําหน้าท่ีเจ้าบ้านเพ่ือย้ายชื่อตนเองออกได้)
๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และรายการบุคคลที่จะย้ายออกลงรายการในใบแจ้ง

การย้ายที่อยู่ และจําหน่าย รายการบุคคลที่ย้ายออกในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน)
โดยจะประทับ คําว่า “ย้าย” สีน้ําเงิน ไว้หน้ารายการฯ และระบุว่าย้ายไปท่ีใด

๓. นายทะเบียนมอบหลักฐานการแจ้งคืนผู้แจ้ง พร้อมทั้งใบแจ้งย้ายที่อยู่ตอนที่ ๑ และ ๒
เพื่อนําไปแจ้งย้ายเข้าต่อไป

การแจ้งย้ายปลายทางอัตโนมัติ
หลักเกณฑ์

การแจ้งย้ายท่ีอยู่ปลายทาง หมายความว่า การแจ้งการย้ายที่อยู่โดยผู้ขอแจ้งย้ายสามารถไป
ขอแจ้งย้ายออกและขอแจ้งย้ายเข้าต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ไปอยู่ใหม่ โดยไม่ต้องเดินทางไป
ย้ายออก ณ สํานักทะเบียนเดิมที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน กรณีผู้ย้ายท่ีอยู่เป็นผู้เยาว์ให้บิดามารดาหรือผู้ปกครอง
โดยชอบด้วยกฎหมายเป็นผู้แจ้ง

/เอกสารท่ี...



๑๒
เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ

๑. สําเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) ของบ้านที่จะย้ายเข้า
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของเจ้าบ้านที่จะย้ายเข้า
๓. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ย้ายเข้า ผู้ย้ายเข้ายื่นคําร้องด้วยตนเอง
๔. กรณีเจ้าบ้านมาไม่ไ ด้ ต้องมีหนังสือมอบอํานาจ สําเนาบัตรประชาชนผู้มอบและ

บัตรประจําตัว ประชาชนผู้รับมอบ
๕. ค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท

ข้ันตอนในการติดต่อ
๑. ยื่นหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องท่ีที่จะย้ายเข้า
๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานและลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.๖) ตอนที่ ๑

โดยให้ผู้แจ้งลงลายมือชื่อในช่องผู้แจ้งย้ายออก และช่องผู้แจ้งย้ายเข้า เสนอนายทะเบียนลงนามอนุมัติ
๓. ส่งคืนสําเนาทะเบียนบ้านและบัตรประจําตัวประชาชนแก่ผู้แจ้ง
๔. ให้ผู้แจ้งย้ายเข้า แจ้งเจ้าบ้านที่ย้ายออกนําสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านไปดําเนินการ

จําหน่ายชื่อออกจากทะเบียนบ้าน ณ สํานักทะเบียนต้นทางภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันย้ายออก

การย้ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านกลาง
หลักเกณฑ์

โดยปกติผู้มีช่ือในทะเบียนบ้านกลางจะต้องแจ้งย้ายออกด้วยตนเอง โดยแสดงหลักฐาน
ท่ีสามารถพิสูจน์ยืนยันได้ว่าผู้ขอแจ้งย้ายเป็นบุคคลคนเดียวกับผู้ท่ีมีชื่อในทะเบียนบ้านกลาง

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ
๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้แจ้ง
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของเจ้าบ้านย้ายเข้า
๓. สูติบัตร (กรณีเป็นผู้เยาว์) ให้บิดาหรือมารดาหรือผู้ปกครองเป็นผู้แจ้งย้ายออก
๔. เอกสารอื่นๆ ท่ีทางราชการออกให้ (ถ้ามี)
- กรณีมีเหตุจําเป็นไม่สามารถแจ้งการย้ายออกด้วยตนเอง ให้มีหนังสือมอบหมายพร้อมสําเนา

บัตรประจําตัวประชาชนผู้มอบ และบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบ

ข้ันตอนการติดต่อ
๑. ยื่นเอกสารหลักฐาน
๒. ตรวจสอบเอกสาร สอบสวนผู้แจ้ง/พยานให้การรับรอง
๓. บันทึกรายการย้ายออกจากบ้านกลางในฐานข้อมูล
๔. พิมพ์รายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) ๕. ตรวจสอบลงนาม คืนหลักฐานผู้แจ้ง

/การขอหมาย...



๑๓

การขอหมายเลขประจําบ้าน
หลักเกณฑ์

บ้าน หมายถึง โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างสําหรับใช้เป็นที่อยู่อาศัยหรือสถานท่ีประกอบการ
ซ่ึงมีเจ้าบ้านครอบครองให้ทุกบ้านมีเลขหมายประจําบ้าน บ้านใดยังไม่มีเลขหมายประจําบ้านให้เจ้าบ้านแจ้งต่อ
นายทะเบียนเพื่อขอเลขหมายประจําบ้านภายใน ๑๕ วันนับแต่บ้านสร้างเสร็จ

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ
๑. บัตรประจําตัวประชาชน/สําเนาทะเบียนบ้านผู้ยื่นคําร้อง
๒. ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร/หรือหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง
๓. แบบแปลนอาคาร โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง
๔. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ในที่ดินท่ีปลูกสร้าง เช่น โฉนดท่ีดิน/สัญญาซื้อขาย สัญญาเช่า ฯลฯ
๕. หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างบ้าน (กรณีส่ิงปลูกสร้างตั้งอยู่บนท่ีดินของผู้อ่ืน) โดยแนบสําเนา

บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของกรรมสิทธิ์
๖. ใบแจ้งเก่ียวกับบ้านหรืออาคาร (ท.ร.๙)
๗. หนังสือรับรองการตรวจสภาพความเป็นบ้าน
๘. ภาพถ่ายบ้านหรือส่ิงปลูกสร้าง ท้ัง ๔ ด้าน
๙. หนังสือรับรองการมีส้วมจากอนามัย
๑๐. กรณีเจ้าบ้านไม่สามารถมาดําเนินการด้วยตนเองได้ ให้มีหนังสือมอบอํานาจพร้อมสําเนา

บัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบหมาย

ข้ันตอนการติดต่อ
๑. ยื่นเอกสารหลักฐาน
๒. ตรวจสอบเอกสาร
๓. กําหนดหมายเลขประจําบ้าน
๔. บันทึกรายการในฐานข้อมู
๕. จัดทําทะเบียนบ้าน
๖. นายทะเบียนลงนาม มอบเอกสารทะเบียนบ้าน

ข้อควรรู้เกี่ยวกับการขอเลขที่บ้าน
๑. บ้านที่ปลูกสร้างไว้นานแล้วแต่ยังไม่มีเลขที่บ้าน เจ้าบ้านสามารถขอเลขที่บ้านและ

สมุดทะเบียนบ้านได้
๒. การปลูกสร้างบ้านในเขตท้องที่ท่ีประกาศใช้กฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้างอาคาร

จะต้องแจ้งขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร กรณีไม่ขออนุญาตปลูกสร้างนายทะเบียนจะกําหนดเลขที่บ้าน
และจัดทําทะเบียนบ้านชั่วคราวให้ ซ่ึงการแก้ไขทะเบียนบ้านชั่วคราวให้เป็นทะเบียนบ้านปกตินั้นจะทําได้โดย
เจ้าของบ้านจะต้องไปทําเรื่องการอนุญาตปลูกสร้างอาคารให้เรียบร้อยแล้วจึงนําหลักฐานไปยื่นคําร้องต่อ
นายทะเบียนเพื่อขอแก้ไขทะเบียนบ้าน

๓. บ้านที่ปลูกสร้างโดยการบุกรุกที่สาธารณะหรือปลูกในพ้ืนท่ีป่าสงวน สามารถขอเลขที่บ้าน
และสมุดทะเบียนบ้านได้แต่จะเป็นทะเบียนบ้านชั่วคราว

๔. การไม่แจ้งขอเลขท่ีบ้านภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันท่ีปลูกสร้างบ้านเสร็จ เป็นความผิดมีโทษ
ปรับไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท

/การแก้ไข...



๑๔
การแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร

หลักเกณฑ์
เอกสารทะเบียนราษฎร ได้แก่ ทะเบียนบ้าน ทะเบียนบ้านกลาง สูติ บัตร มรณบัตร

ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย ทะเบียนประวัติคนซ่ึงไม่มีสัญชาติไทย และเอกสารการทะเบียนราษฎรอื่น

ผู้ยื่นคําร้อง
- เจ้าบ้าน
- เจ้าของรายการ
- ผู้ปกครอง (กรณียังไม่บรรลุนิติภาวะ)
- ผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน หรือเจ้าของประวัติ

สถานท่ียื่นคําร้อง
สํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนท้องถ่ิน แห่งใดก็ได้

หลักฐานประกอบการพิจารณา
๑. บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรประจําตัวอื่นที่ราชการออกให้ซ่ึงมี รูปถ่ายและ

เลขประจําตัว ประชาชนของผู้ยื่นคําร้อง
๒. เอกสารการทะเบียนราษฎรท่ีประสงค์จะให้แก้ไขเปล่ียนแปลงรายการ
๓. เอกสารราชการท่ีมีสาระสําคัญเก่ียวกับรายการท่ีขอแก้ไขเปลี่ยนแปลง ไม่ว่าเอกสารดังกล่าว

จะจัดทําก่อนหรือหลังเอกสารการทะเบียนราษฎรที่ขอแก้ไซเปล่ียนแปลงก็ได้ เช่น ใบสําคัญการเปลี่ยนช่ือ
ใบสําคัญการจดทะเบียนช่ือสกุล ทะเบียนบ้านฉบับก่อนการให้เลขประจําตัวประชาชน หนังสือสําคัญการ
แปลงสัญชาติ ผลการตรวจพิสูจน์สารพันธุกรรมหรือดีเอ็นเอ เป็นต้น

๔. หนังสือมอบอํานาจ และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรประจําตัวอื่นที่ราชการ
ออกให้ ซ่ึงมีรูปถ่ายและเลขประจําตัวประชาชนท่ีลงชื่อรับรองสําเนาถูกต้องของผู้มอบอํานาจ ในกรณีเจ้าของ
รายการมอบอํานาจให้ผู้อื่นดําเนินการแทน

๕. หลักฐานการเป็นผู้ปกครองตามกฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองเด็ก ในกรณีเจ้าของรายการ
ที่ขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงเป็นผู้เยาว์และผู้ยื่นคําร้องไม่ใช่บิดาหรือมารดาของผู้นั้น หรือ คําส่ังศาลแต่งตั้งผู้พิทักษ์
หรือผู้อนุบาล ในกรณีเจ้าของรายการท่ีขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงเป็น คนเสมือนไร้ความสามารถ หรือคนไร้
ความสามารถแล้วแต่กรณี

๖. กรณีผู้ขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการไม่มีเอกสารราชการ ให้นายทะเบียนเรียกสอบพยาน
บุคคลท่ีน่าเชื่อถือให้ได้ข้อเท็จจริงเก่ียวกับเร่ืองที่ขอให้นายทะเบียนดําเนินการตามความเหมาะสม

การดําเนินงานของสํานักทะเบียน
๑. เมื่อนายทะเบียนได้รับคําร้องพร้อมพยานหลักฐานครบถ้วนแล้ว ให้ตรวจสอบความถูกต้อง

ของคําร้องและพยานหลักฐานของผู้ร้องแล้วรวบรวมเสนอนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท้องถ่ินแล้ว
แต่กรณี เพื่อพิจารณาและมีคําสั่งต่อไป ท้ังนี้ หากการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสาร การทะเบียนราษฎร
ไม่อาจ ดําเนินการได้แล้วเสร็จในวันที่ผู้ร้องยื่นคําร้อง ให้นายทะเบียนออกใบรับคําร้องมอบให้ผู้ยื่นคําร้องไว้เป็น
หลักฐาน

/2. กรณีนายทะเบียน...



๑๕
๒. กรณีนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี มีคําส่ังให้แก้ไขเปล่ียนแปลง

รายการตามคําร้อง ให้นายทะเบียนดําเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วและแจ้งผู้ร้องให้ติดต่อขอรับเอกสาร
การทะเบียนราษฎรท่ีได้แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการแล้ว หากเอกสารการทะเบียนราษฎรท่ีขอแก้ไขเปลี่ยนแปลง
รายการเป็นเอกสารที่จัดทําหรือมีสําเนาคู่ฉบับจัดเก็บไว้ท่ีสํานักทะเบียนอ่ืน ให้นายทะเบียนอําเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน แล้วแต่กรณี สําเนาเอกสารการทะเบียนราษฎรท่ีมี การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการแจ้ง
ไปยังสํานักทะเบียนที่เก่ียวข้องเพื่อดําเนินการแก้ไขรายการให้ถูกต้องตรงกัน

การตรวจ คัด และรับรองสําเนารายการทะเบียนราษฎร
หลักเกณฑ์

ผู้มีส่วนได้เสีย ได้แก่ เจ้าบ้านผู้มีช่ือและรายการในเอกสารทะเบียนราษฎรบุคคลหรือนิติบุคคล
ท่ีมีส่วนได้เสียเก่ียวกับเอกสารทะเบียนราษฎรไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม เป็นผู้แจ้งท่ีฝ่ายทะเบียนสํานักงานเขต
ท่ีเก็บเอกสารทะเบียนราษฎรนั้น

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง
๒. หลักฐานแสดงว่าเป็นผู้มีส่วนได้เสีย เช่น หนังสือนิติกรรม สัญญาต่างๆ คําส่ังศาล ใบแต่งตั้ง

ทนาย หนังสือมอบอํานาจจากคู่ความ เป็นต้น
๓. บัตรประจําตัวทนายความ หรือใบอนุญาตเป็นทนายความ (กรณียื่นขอในฐานะทนายความ)

ข้ันตอนการติดต่อ
๑. ยื่นหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ท่ีจะขอเอกสาร การตรวจ คัด และรับรองสําเนารายการ

ทะเบียนราษฎร
๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และลงรายการในการขอเอกสาร โดยให้ผู้ขอลงลายมือชื่อ

ในคําขอพร้อมเอกสารที่เตรียมมาท้ังหมด

การจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน
หลักเกณฑ์

การจําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านมีหลายกรณี ได้แก่
๑. ผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านถึงแก่ความตาย
๒. กรณีบุคคลมีช่ือซํ้าในทะเบียนบ้านเกินกว่า ๑ แห่ง
๓. กรณีบุคคลมีช่ือในทะเบียนบ้านโดยมิชอบด้วยกฎหมายและระเบียบ

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ
๑. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีมีรายการบุคคลช่ือซ้ําเกินกว่า ๑ แห่ง หรือบุคคลที่มีชื่อใน

ทะเบียนบ้านโดยมิชอบ หรือบุคคลท่ีตายไปนานแล้ว หรือบุคคลท่ีตายในต่างประเทศ
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของเจ้าบ้านหรือผู้แจ้ง
๓. ใบมรณบัตร (ถ้ามี)
๔. หลักฐานการตายซึ่งออกโดยสถานทูตไทยหรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศ หรือหลักฐาน

การ ตายที่ออกโดยรัฐบาลของประเทศนั้นซ่ึงได้แปลและรับรองว่าถูกต้องโดยกระทรวงการต่างประเทศ

/ข้ันตอนใน...



๑๖
ข้ันตอนในการติดต่อ

๑. ย่ืนเอกสารหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องท่ีที่ปรากฏรายการบุคคลท่ีต้องการจําหน่ายชื่อออก
จาก ทะเบียนบ้าน

๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานสอบสวนเจ้าบ้านและพยานบุคคลที่น่าเช่ือถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริง

๓. รวบรวมหลักฐานเสนอผู้มีอํานาจในการอนุมัติแล้วจําหน่ายช่ือออกจากทะเบียนบ้าน
๔. คืนหลักฐานแก่ผู้แจ้ง

การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน
หลักเกณฑ์

การเพ่ิมช่ือและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้านมีหลายกรณี ได้แก่
๑. กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ. ๒๔๙๙ (จะต้องเป็นผู้ที่เกิดก่อนวันที่ ๑

มิถุนายน ๒๔๙๙)
๒. กรณีเพ่ิมช่ือตามเอกสารทะเบียนราษฎรแบบเดิมที่ยังไม่มีเลขประจําตัวประชาชน ได้แก่

สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ และทะเบียนบ้าน
๓. กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศแล้วเดินทางกลับ

เข้ามา ในประเทศไทย ท้ังท่ีมีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนไทยและไม่มีหลักฐาน
๔. กรณีอ้างว่าเป็นคนไทยแต่ไม่มีหลักฐานเอกสารมาแสดง
๕. กรณีเด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอุปการะของบุคคล หน่วยงานเอกชน หรือหน่วยงานของรัฐ
๖. กรณีบุคคลที่ลงรายการในทะเบียนบ้านว่า “ตาย” หรือ “จําหน่าย” มาขอเพ่ิมชื่อ
๗. กรณีคนต่างด้าวท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว
๘. กรณีคนต่างด้าวท่ีได้รับอนุญาตให้มีถิ่นท่ีอยู่ในประเทศไทย
๙. กรณีท่ีไม่มีสัญชาติไทยแต่ต่อมาได้รับสัญชาติไทย
๑๐. กรณีคนต่างด้าวท่ีเข้ามาในราชอาณาจักรไทย โดยได้รับการผ่อนผันเป็นกรณีพิเศษหรือ

ไม่ได้รับอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง รวมท้ังผู้เกิดในราชอาณาจักรไทย ซ่ึงไม่ได้สัญชาติไทย

ผู้มีหน้าท่ีแจ้ง
ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพิ่มช่ือ บิดา หรือมารดา กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อเป็นผู้เยาว์ หรือผู้อุปการะ

เลี้ยงดูกรณีเด็กอนาถา

สถานท่ียื่นคําร้อง
ได้แก่ สํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนท้องถ่ินที่ผู้ขอเพิ่มชื่อมีภูมิลําเนาอยู่ในปัจจุบัน

เว้นแต่
๑. กรณีเพ่ิมช่ือตามสูติบัตรแบบเดิม ให้ยื่นคําร้องที่สํานักทะเบียนที่ออกสูติบัตรฉบับนั้น
๒. กรณีเพ่ิมช่ือตามแบบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ให้ยื่นคําร้องท่ีสํานักทะเบียนท่ีประสงค์จะขอเพิม่ชือ่
๓. กรณีเพิ่มชื่อตามทะเบียนบ้านแบบเดิม ให้ยื่นคําร้องท่ีสํานักทะเบียนท่ีเคยมีชื่ออยู่ใน

ทะเบียนบ้านครั้งสุดท้าย

/๔. กรณีเพ่ิมช่ือ...



๑๗

๔. กรณีเพิ่มชื่อของผู้ท่ีลงรายการจําหน่ายหรือตายไว้แล้ว ให้ย่ืนคําร้องที่สํานักทะเบียนท่ีผู้น้ัน
เคยมีช่ือในทะเบียนบ้านก่อนถูกจําหน่ายรายการ

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ แบ่งออกเป็น ๒ กรณี
กรณีมีหลักฐานมาแสดง

๑. บัตรประจําตัวเจ้าบ้านหรือผู้แจ้ง
๒. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน
๓. รูปถ่ายผู้ขอเพิ่มชื่อ ๑ รูป (กรณีผู้ขอเพ่ิมช่ืออายุเกิน ๗ ปี)
๔. ทะเบียนบ้านหรือสําเนาทะเบียนบ้านฉบับปี พ.ศ.๒๔๙๙ , พ.ศ.๒๕๑๕ หรือ พ.ศ.๒๕๒๖
๕. ใบสูติบัตร (แบบเดิมซ่ึงไม่มีเลขประจําตัวประชาชน)
๖. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (แบบเดิมซ่ึงไม่มีเลขประจําตัวประชาชน)

กรณีไม่มีหลักฐานมาแสดง
๑. บัตรประจําตัวเจ้าบ้านหรือผู้แจ้ง
๒. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน
๓. รูปถ่ายของผู้ขอเพ่ิมช่ือ ๑ รูป (กรณีผู้ขอเพ่ิมช่ืออายุเกิน ๗ ปี)
๔. บัตรประจําตัวบิดา มารดา (ถ้ามี)
๕. บัตรประจําตัวพยานบุคคลท่ีให้การรับรอง
๖. เอกสารประกอบ เช่น หลักฐานการศึกษา (ถ้ามี) , ส.ด.๙ (ถ้ามี)

ข้ันตอนในการติดต่อ
๑. การยื่นเอกสารและหลักฐาน
- กรณีมีหลักฐานมาแสดงให้ยื่นต่อนายทะเบียนท้องที่ที่ ผู้ร้องขอเพิ่มชื่อปรากฏรายการ

ในเอกสารนั้นๆ
- กรณีไม่มีหลักฐานมาแสดงให้ยื่นต่อนายทะเบียนท้องที่ท่ีผู้ร้องอาศัยอยู่ในปัจจุบัน
๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน
๓. ตรวจสอบรายการในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร
๔. สอบสวนพยานบุคคลให้การรับรอง
๕. บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับตัวบุคคลท่ีขอเพิ่มชื่อ ผู้แจ้ง และพยานบุคคลที่ให้การรับรองและให้

บุคคลดังกล่าวลงลายมือชื่อหรือพิมพ์ลายนิ้วมือตามแบบ ท.ร. ๒๕
๖. รวบรวมหลักฐานเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติในการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน
๗. คืนหลักฐานให้แก่ผู้แจ้ง



๑๘

บทท่ี ๔
ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ

ท่ี งานบริการท่ีเลือก งานบริการท่ีเลือก ระยะเวลาท่ีให้บริการ

๑ การแจ้งเกิด ๑. รับคําร้อง
๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง
๓. ลงรายการในสูติบัตร พิมพ์สูติบัตรและ
ทะเบียนบ้าน
๔. มอบสูติบัตร พร้อมหลักฐานการแจ้งคืนผู้แจ้ง

๑๕ นาที

๒ การแจ้งตาย ๑. รับคําร้อง
๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง
๓. ลงรายการในมรณบัตร
๔. ประทับตราคําว่า”ตาย”สีแดง ไว้หน้ารายการ
ตาย จําหน่ายชื่อผู้ตายออกจากทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้าน
๕. เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม
๖. มอบมรณบัตร พร้อมหลักฐานคืนผู้แจ้ง

๑๕ นาที

๓ การแจ้งย้ายเข้า ๑. รับคําร้อง
๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและรายการใน
ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนท่ี ๑ และ ๒
๓. เพิ่มชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน
๔. เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม
๕. มอบทะเบียนบ้าน พร้อมหลักฐานคืนผู้แจ้ง
๖. ส่งใบย้ายตอนที่ ๒ ไปสํานักทะเบียนต้นทาง

๑๐ นาที

๔ การแจ้งย้ายออก ๑. รับคําร้อง
๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง
๓. ลงรายการในใบแจ้งย้ายท่ีอยู่
๔. จําหน่ายชื่อและรายการบุคคลที่ย้ายออก
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน โดยประทับตราคํา ว่า”
ย้าย” สีน้ําเงิน ไว้หน้ารายการคนย้ายออก
๕. เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม
๖. มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนท่ี ๑ และ ๒ พร้อม
หลักฐานการแจ้งคืนผู้แจ้งให้นําไปย้ายเข้า

๑๐ นาที



๑๙

ท่ี งานบริการท่ีเลือก งานบริการท่ีเลือก ระยะเวลาท่ีให้บริการ

๕ การแจ้งย้าย
ปลายทาง
อัตโนมัติ

๑. รับคําร้อง
๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง
๓. เพิ่มชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน
๔. เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม
๕. เก็บค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท
๖. มอบทะเบียนบ้าน พร้อมใบเสร็จรับเงินคืน ผู้แจ้ง

๑๐ นาที

๖ การย้ายช่ือและ
รายการบุคคลออก
จาก ทะเบียนบ้าน
กลาง

๑. รับคําร้อง
๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง
๓. สอบสวนผู้แจ้ง/พยานผู้ให้การรับรอง
๔. บันทึกรายการย้ายออกจากบ้านกลาง
ในฐานข้อมูล
๕. พิมพ์รายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน
๔. เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม
๕. มอบทะเบียนบ้าน และบัตรประชาชนคืน ผู้แจ้ง

๑๕ นาที

๗ การขอเลขหมาย
ประจําบ้าน

๑. รับคําร้อง
๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง
๓. ลงรายการจัดทําทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน
๔. เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม
๕. มอบทะเบียนบ้าน และบัตรประชาชนคืน ผู้แจ้ง

๑๕ นาที

๘ การขอแก้ไข
เปลี่ยนแปลงรายการ
ในเอกสารทะเบียน
บ้าน

๑. รับคําร้อง
๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง
๓. ลงรายการแก้ไขเปลี่ยนแปลงในฐานข้อมูล
๔. เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม
๕. มอบทะเบียนบ้าน และบัตรประชาชนคืน ผู้แจ้ง

๘ นาที

๙ การตรวจคัดและ
รับรองรายการ
ทะเบียนจาก
ฐานข้อมูล

๑. รับคําร้อง
๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง
๓. ค้นหาและตรวจคัดรายการจากฐานข้อมูล
๔. เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม
๕. เก็บค่าธรรมเนียม
๖. มอบเอกสารหลักฐาน และใบเสร็จรับเงินคืน
ผู้แจ้ง

๘ นาที



๒๐

ท่ี งานบริการท่ีเลือก งานบริการท่ีเลือก ระยะเวลาท่ีให้บริการ

๑๐ เพิ่มชื่อและรายการ
บุคคลในทะเบียน
บ้าน

๑. รับคําร้อง
๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง
๓. สอบสวนผู้ร้องและเจ้าบ้าน ความยินยอมในการ
เพิ่มชื่อ
๔. ลงรายการเพ่ิมช่ือในฐานข้อมูลพิมพ์ทะเบียน
บ้าน
๕. เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม
๖. มอบเอกสารหลักฐานคืนผู้แจ้ง

๔๕ นาที

๑๑ การจําหน่ายช่ือและ
รายการบุคคลออก
จาก ทะเบียนบ้าน

๑. รับคําร้อง
๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง
/สอบสวนผู้ร้อง/เจ้าบ้านในการจําหน่ายชื่อ รายการ
บุคคล (กรณีไม่มีเอกสารมาอ้างอิง) ๓. ลงรายการ
จําหน่ายในฐานข้อมูล
๔. พิมพ์บันทึกการจําหน่ายในทะเบียนบ้าน ๕.
เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม
๖. มอบเอกสารหลักฐานคืนผู้แจ้ง

๑๐ นาที

สถานที่และระยะเวลาการเปิดให้บริการ (ยื่นหนังสือและคําร้อง) สํานักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตําบลหนองแก อําเภอหนองเรือ จังหวัดขอนแก่น วันจันทร์ถึงวันศุกร์ ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
กําหนด ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น. โทรศัพท์ 0 - 4329 - 6368

การรับเรื่องร้องเรียน
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ ท่ี

สํานักงานเทศบาลตําบลหนองแก อําเภอหนองเรือ จังหวัดขอนแก่น โทรศัพท์ 0 - 4329 - 6368



๒๑

บทท่ี ๕
เทคนิคและข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน

๑. เทคนิคในการปฏิบัติงาน
- รับเอกสาร และตรวจสอบเอกสารว่ามีความถูกต้องหรือไม่
- หากเห็นว่าเอกสารถูกต้อง ให้บัตรคิว รอรับบริการ หากไม่ถูกต้อง ชี้แจงให้นําเอกสารมาเพิ่มเติม
- จัดส่งเอกสารให้กับเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน เพื่อให้บริการประชาชน
- กรณีเป็นเรื่องท่ีมีความยุ่งยาก ซับซ้อน ต้องมีการสอบสวน ไม่สามารถให้บริการแล้วเสร็จภายใน

วันเดียว จะออกใบนัดให้กับผู้มารับบริการเพื่อนัดหมายในวันถัดไป
- ผู้ช่วยนายทะเบียนตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อนส่งมอบให้กับผู้รับบริการ

๒. ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน
ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน ด้านงานทะเบียนราษฎร ผู้มาติดต่อราชการไม่บอกข้อเท็จจริงให้กับ

เจ้าหน้าที่ เช่น การแจ้งการเกิด หรือการแจ้งการตาย การแจ้งย้ายท่ีอยู่ เป็นต้น



๒๒

บทท่ี ๖
ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ

๑. ปัญหาอุปสรรค
ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานด้านทะเบียนราษฎรเกิดจากหลายปัจจัยประกอบกัน

ไม่ว่าจะเป็นด้านนโยบาย การบริหาร การจัดการระบบปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร ด้านบุคลากร
และด้านการปฏิบัติงาน

จึงสรุปปัญหาและอุปสรรคที่เกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานได้ดังน้ี
๑.๑ ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร ยังไม่เข้าใจในระเบียบ กฎหมายดีพอ จึงทําให้บางครั้งปฏิบัติ

ไม่ถูกต้อง
๑.๒ ประชาชนผู้มาติดต่อราชการไม่เข้าใจในขั้นตอนและเอกสารในการติดต่อราชการทําให้

การติดต่อราชการมีปัญหา และเกิดความล่าช้าในการติดต่อราชการ
๑.๓ เจ้าหน้าที่ขาดความรอบครอบในการปฏิบัติงาน ทําให้เอกสารเกิดความผิดพลาดขึ้นได้

๒. แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค
จากปัญหาและอุปสรรคที่ได้กล่าวไว้ในข้อ ๑ ข้างต้นแล้ว ควรให้ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรได้

เข้ารับการศึกษาอบรมเพ่ิมเติมความรู้ และมีการประชาสัมพันธ์ขั้นตอนในการติดต่อราชการให้กับประชาชน
ผู้มาติดต่อราชการอย่างสม่ําเสมอ

๓. ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน
ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานด้านงานทะเบียนราษฎร คือ ผู้ปฏิบัติงานหรือ

บุคลากรควรศึกษาระเบียบ กฎหมายในการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร เพื่อเป็นการพัฒนาทักษะ ความรู้
ความสามารถข้ันพ้ืนฐานให้กับตนเอง รวมทั้งการศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ ท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงานด้าน
งานทะเบียนราษฎร เพ่ือให้งานในส่วนที่ตนเองรับผิดชอบเป็นไปด้วยความถูกต้อง เพ่ือความสะดวก
รวดเร็วยิ่งข้ึน ในการให้บริการประชาชนและทําให้การปฏิบัติงานของบุคลากรมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
และนําไปสู่การพัฒนาองค์กรให้เป็นองค์กรชั้นนํา

อัตราค่าปรับความผิดตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร
- การแจ้งการเกิด ภายใน ๑๕ วัน หากเกินกําหนดปรับไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท
- การแจ้งการตาย ภายใน ๒๔ ชั่วโมง หากเกินกําหนดปรับไม่เกิ ๑,๐๐๐ บาท
- การแจ้งการย้ายเข้า ภายใน ๑๕ วัน หากเกินกําหนดปรับไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท
- การแจ้งการย้ายออก ภายใน ๑๕ วัน หากเกินกําหนดปรับไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท
- การแจ้งการเกิดต่างท้องท่ี ค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท
- การแจ้งการตายต่างท้องที่ ค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท
- การแจ้งการย้ายท่ีอยู่ปลายทางอัตโนมัติ ค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท
- การขอคัดสําเนา หรือคัดและรับรองสําเนารายการทะเบียน ฉบับละ ๑๐ บาท
- การขอคัดสําเนา หรือคัดและรับรองสําเนารายการข้อมูลทะเบียนประวัตริาษฎรฉบับละ๒๐บาท
- การขอคัดสําเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) ฉบับละ ๓๐ บาท




