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งานทะเบียนราษฎร เป็นงานท่ีมีความส าคญัเก่ียวขอ้งกบัประชาชน
ตั้งแต่เกิดจนตาย  มีขั้นตอนการปฏิบตัิตามกฎหมายและระเบียบที่ตอ้ง
ด าเนินการ  เพื ่อใหเ้กิดความถูกตอ้งสมบูรณ์และเป็นภารกิจที่ส าคญั
ประการหน่ึงของเทศบาล  ซ่ึงงานบริการประชาชนในยคุการปฏิรูป
ระบบราชการ  ทุกส่วนราชการจะตอ้งเร่งพฒันาระบบการท างาน และ
ระบบการใหบ้ริการประชาชนตามนโยบายของรัฐที่ยดึหลกั “ประชาชน
เป็นศูนย์กลาง” (Administration to Citizen Center) ท าใหป้ระชาชน
ไดร้ับบริการที่สะดวกรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ เทศบาลเมืองสะเตง
นอก จึงไดจ้ดัท าคู่มือบริการประชาชนข้ึน เพื ่อใหป้ระชาชนมีความรู้
ความเขา้ใจเกี่ยวกบัข้ึนตอน ระเบียบ กฎหมายงานทะเบียนราษฎรมาก
ยิง่ข้ึน สามารถจดัเตรียมเอกสารในการมาติดต่อไดอ้ย่างถูกตอ้ง

เทศบาลเมืองสะเตงนอกหวงัเป็นอยา่งยิง่ว่าคู่มือบริการประชาชน 
จะเป็นส่วนหน่ึงในการอ านวยความสะดวกและเป็นประโยชน์ พร้อมทั้ง
มีความพึงพอใจในการบริการมากยิง่ข้ึน

บทน า
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เจ้าบ้าน คือ ผูซ่ึ้งเป็นผูค้รอบครองบา้น ซ่ึงการครอบครองน้ีอาจจะครอบครองในฐานะ เป็นเจา้ของบา้น ผูเ้ช่าบา้น หรือในฐานะอ่ืนๆ 
ก็ได ้คนท่ีเป็นเจา้บา้นไม่อยู ่ตาย สูญหาย หรือไม่ สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีได ้คนท่ีดูแลบา้น หรือท่ีอยูใ่นบา้นขณะนั้นเป็นเจา้บา้น

เจา้บา้นไม่ไดห้มายถึงเจา้ของบา้นเสมอไป เพราะ ซ่ึงเจ้าบ้านตามความหมายทะเบียนราษฎรมีจุดประสงคเ์พื่อท า
หนา้ท่ีแจง้เร่ืองต่างๆเก่ียวกบังานทะเบียนราษฎร อาจจะเป็นเจา้ของกรรมสิทธ์ิในบา้นหรือไม่ก็ได ้การจะดูวา่ใครเป็นเจา้ของ
กรรมสิทธ์ิ เช่น หนงัสือสญัญาซ้ือขาย หรือพินยักรรม เป็นตน้

เจา้บา้นมีหนา้ท่ีตาม พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร ไดก้ าหนดใหเ้จา้บา้นมีหนา้ท่ีตอ้งแจง้ต่อนายทะเบียนในเร่ืองต่อไปน้ี 
หากไม่แจง้จะถือวา่มีความผิดทางกฎหมาย คือ

1. มีคนเกิดในบา้น
2. มีคนตายในบา้น
3. มีคนยา้ยออก – ยา้ยเขา้มาบา้นหลงันั้น
4. มีส่ิงปลูกสร้างบา้นใหม่ หรือร้ือถอน

ผู้ซ่ึงเป็นเจ้าบ้าน ผู้เช่า หรือฐานะอ่ืนใดกต็ามบุคคลทีท่ าหน้าทีเ่ป็นเจ้าบ้าน พจิารณาตามล าดบัดงันี้
1.ทะเบียนบา้นระบุผูท้  าหนา้ท่ีเป็นเจา้บา้น
2.หากเจา้บา้นไม่สามารถท าหนา้ท่ีได ้ใหบุ้คคลอ่ืนท่ีมีช่ือในทะเบียนบา้นท าหนา้ท่ีเป็นเจา้บา้นแทน
3.บา้นวา่ง ผูมี้หนา้ท่ีครอบครองดูแลบา้นในขณะนั้นพร้อมเอกสารหลกัฐานสัญญาซ้ือขาย หรือใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร

กรณีท่ีมีช่ือรายการในทะเบียนบา้น ระบุเป็นเจา้บา้น ไม่ไดไ้ปแจง้ดว้ยตนเอง หรือไม่ไดใ้ห้คนท่ีมีช่ือในทะเบียนบา้น
เดียวกนัไปแจง้ แต่มอบหมายใหบุ้คคลอ่ืนไปแจง้แทน ก็จะตอ้งใหผู้ท่ี้ไดรั้บมอบหมายน าเอกสารต่อไปน้ี แสดงต่อนายทะเบียน
ดว้ย คือ

1. บตัรประจ าตวัประชาชน หรือส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนองเจา้บา้น ผูม้อบหมายรับรองส าเนาบตัรประจ าตวั
ประชาชนไวด้ว้ย

2. บตัรประจะตวัประชาชนของผูแ้จง้ (ผูรั้บมอบหมาย)
3. ส าเนาทะเบียนบา้นของเจา้บา้น
4. หนงัสือมอบหมายของเจา้บา้น

เจ้าบ้านเดิม หรือผู้ประสงค์เป็นเจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย มาย่ืนค าร้องพร้อมย่ืนเอกสาร ดังนี้ 
1) บตัรประจ าตวัประชาชนของผูแ้จง้ 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท่ีผูร้้องประสงค์จะขอลงรายการเป็นเจ้าบ้าน)
3) เอกสารความเป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิหรือหนังสือยินยอมของเจ้าบ้านเดิมแล้วแต่กรณี
4) หนังสือมอบหมาย หรือหนังสือมอบอ านาจ (ถา้มี)

เจ้าบ้าน

ระยะเวลาโดยประมาณ 20 นาทต่ีอราย
หมายเหตุ เวลาบริการ/ราย  ไม่รวมเวลารอควิ

เจา้บา้น คือใคร

เจา้ของกรรมสิทธ์ิกบัเจา้บา้นต่างกนัอยา่งไร

หนา้ท่ีของเจา้บา้น

การมอบหมาย

การแจง้ขอท าหนา้ท่ีเป็นเจา้บา้น
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กรณีผู้มช่ืีอในทะเบียนบ้านประสงค์ท าหน้าทีเ่ป็นเจ้าบ้าน
1. บนัทึกสาเหตุความจ าเป็นไวเ้ป็นหลกัฐาน
2. เรียกส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้นของผูแ้จง้
3. บตัรประจ าตวัประชาชนผูแ้จง้ท่ีจะท าหนา้ท่ีเป็นเจา้บา้น 

กรณีไม่มช่ืีอในทะเบียนบ้าน
1.เรียกบตัรประจ าตวัประชาชนผูค้รอบครองบา้น
2.เรียกบตัรประจ าตวัประชาชนผูรั้บมอบหมาย
3.หนงัสือมอบหมายจากเจา้บา้น (ถา้มี)
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ระยะเวลาโดยประมาณ 20 นาทต่ีอราย
หมายเหตุ เวลาบริการ/ราย ไม่รวมเวลารอคิว

บ้านและทะเบียนบ้าน

 บ้าน คือ ส่ิงปลูกสร้างส าหรับใชเ้ป็นท่ีอยูอ่าศยั ซ่ึงมีเจา้บา้นครอบครอง
 ทะเบียนบ้าน คือ ทะเบียนประจ าบา้นแต่ละบา้น ซ่ึงแสดงเลขประจ าบา้นและรายการของคนท่ีอยู่ในบา้น

ทั้งหมด

การขอเลขท่ีบา้นบา้นปลูกสร้างใหม่หรือปลูกสร้างนานแลว้ แต่ยงัไม่มีบา้นเลขท่ี
 ผู้แจ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้นหรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย
 ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วนันบัแต่วนัท่ีสร้างบา้นเสร็จ
 เอกสารทีใ่ช้

1) บตัรประจ าตวัประชาชน (ของผูแ้จง้) ฉบบัจริง 1 ฉบบั
2) ใบรับแจง้เก่ียวกบับา้น (ท.ร.9) ฉบบัจริง 1 ฉบบั (ออกโดยก านนั/ผูใ้หญ่บา้น)
3) เอกสารการเป็นเจา้ของกรรมสิทธ์ิท่ีดิน 
4) ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้าง 1 ชุด (พร้อมแนบตวัจริง)
5) ส าเนาบตัรประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้นผูข้ออนุญาต
6) หนงัสือยนิยอมเจา้ของท่ีดิน กรณีไม่ใช่เจา้ของกรรมสิทธ์ิ
7) รูปถ่ายส่ิงปลูกสร้างท่ีด าเนินการแลว้เสร็จ ประกอบไปดว้ย 4 ดา้น คือ ดา้นหน้า ดา้นหลงั ดา้นซ้าย และ

ดา้นขวาของตวับา้น
8) หนงัสือมอบอ านาจ (ถา้มี)

หมายเหตุ :- หนงัสือมอบอ านาจ จะใชใ้นกรณีท่ีเจา้ของบา้นไม่สามารถมาติดต่อยืน่เร่ืองขอเลขท่ีบา้นหรือ
ทะเบียนบ้านด้วยตัวเอง และมีการมอบหมายให้บุคคลอ่ืนด าเนินการยื่นเร่ืองขอทะเบียนบ้านแทนตน        
โดยจะมีเอกสารส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน พร้อมลงก ากบัส าเนาถูกตอ้งในเอกสารส าคญัอยา่งละ 1 ชุด 
ซ่ึงใช้ประกอบในหนังสือมอบอ านาจ รายละเอียดในเอกสารหนังสือมอบอ านาจ จะต้องมีพยานบุคคล 
จ านวน 2 คน ลงช่ือรับทราบ เพื่อเป็นพยานในการมอบอ านาจ)

หากไม่แสดงหลกัฐานการไดรั้บอนุญาตก่อสร้าง หรือหลกัฐานแสดง
ความเป็นเจา้ของกรรมสิทธ์ิในท่ีดินหรือหลกัฐานการมีสิทธิครอบครองในท่ีดิน 

จะระบุในทะเบียนบา้นวา่เป็น “ทะเบียนบา้นชัว่คราว”
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การแจ้งการเกดิ

การแจ้งการเกิด ให้เจา้บา้นหรือบิดา มารดา แจง้ต่อนายทะเบียนทอ้งที่ที่เด็กเกิด
1. การแจ้งคนเกิดในบ้าน ภายใน 15 วนันบัแต่วนัท่ีเด็กเกิด
2. การแจ้งคนเกิดนอกบ้าน ภายใน 15 วนันบัแต่วนัที่เด็กเกิด
 เอกสารที่ใช้

1) ส าเนาทะเบียนบา้น (ฉบบัเจา้บา้น)
2) บตัรประจ าตวัประชาชนผูแ้จง้และบตัรประจ าตวัประชาชนบิดามารดา (ถา้มี)
3) ส าเนาทะเบียนบา้นหรือส าเนาทะเบียนประวตัิของบิดามารดา (ฉบบัจริง)
4) ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น (ท.ร.14) ท่ีจะขอเพิ่มช่ือเด็กท่ีเกิด 
5) พยานบุคคลท่ีรู้เห็นการเกิดของเด็ก เช่น หมอต าแย เพื่อนบา้น เป็นตน้
6) ใบรับแจง้การเกิดจากผูใ้หญ่บา้น ก านนั ท.ร.1 ตอนหน้า
7) รูปถ่ายของเด็ก 2 น้ิว 3 รูป และรูปถ่ายแม่และลูกขนาด 7 น้ิว 1 รูป
8) ส าเนาบนัทึกการฝากครรภ์ (ถา้มี)
9) หนงัสือมอบหมาย หรือหนงัสือมอบอ านาจ (ถา้มี)

3. การแจ้งคนเกิดในโรงพยาบาล  เป็นหน้าท่ีของโรงพยาบาลเป็นผูแ้จง้การเกิด หรือบิดา มารดา 
ภายใน 15 วนันบัแต่วนัที่เด็กเกิด
 เอกสารที่ใช้

1) ส าเนาบตัรประชาชนเจา้บา้น บิดา มารดา
2) บตัรประจ าตวัประชาชนผูแ้จง้
3) หนงัสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ท.ร.1/1)
4) ส าเนาทะเบียนบา้น (ฉบบัเจา้บา้น)

4. การแจ้งเกิดต่างท้องที่หรือต่างส านักทะเบียน  บิดา มารดา แจง้ต่อนายทะเบียนแห่งทอ้งท่ีท่ีบิดา 
มารดา มีช่ือในส าเนาทะเบียนบา้น ภายในก าหนด 15 วนันบัแต่วนัที่เด็กเกิด
 เอกสารที่ใช้

1) บตัรประจ าตวัประชาชน บิดา มารดา
2) ส าเนาทะเบียนบา้นท่ีบิดา มารดามีช่ืออยู่
3) หนงัสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ท.ร.1/1)
4) พยานบุคคลอย่างน้อย 2 คน

ระยะเวลาโดยประมาณ 20 นาทต่ีอราย
หมายเหตุ เวลาบริการ/ราย ไม่รวมเวลารอคิว

การแจง้เกิดในบา้นและเกิดนอกบา้น
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การแจ้งการเกดิ

การแจ้งเกิดเกินก าหนด การแจง้เกิดล่าช้าเกิน 15 วนั ให้เจา้บา้นหรือบิดา มารดา แจง้ต่อนาย
ทะเบียนแห่งทอ้งท่ีท่ีเด็กเกิด มีโทษปรับไม่เกิน 1,000 บาท
ผูย้ื่นค าร้อง ไดแ้ก่

1) บิดา มารดา หรือผูป้กครอง ตาม พ.ร.บ. คุม้ครองเด็ก กรณีเด็กอายุไม่เกินกว่า 15 ปี
2) ผูท่ี้ยงัไม่ไดแ้จง้การเกิด แจง้การเกิดด้วยตนเอง (อายุ 15 ปีข้ึนไป) ระยะเวลาการแจง้ ตั้งแต่พน้

ก าหนด 15 วนั นบัแต่วนัท่ีเกิด
 เอกสารที่ใช้

1) ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น (ท.ร.14) ท่ีมีช่ือบิดามารดาหรือ  ผูป้กครองของเด็ก
2) บตัรประจ าตวัประชาชนผูแ้จง้ บตัรประจ าตวัประชาชนหรือใบส าคญัประจ าตัวคน      

ต่างดา้วของบิดามารดาหรือผูป้กครองของเด็ก (ถา้มี)
3) พยานบุคคลท่ีให้การรับรอง และบตัรประจ าตวัประชาชน
4) รูปถ่ายของบุคคลท่ีขอแจง้การเกิด 2 น้ิว จ านวน 4 รูป (กรณีอายุเกิน 7 ปีบริบูรณ์)
5) หนงัสือรับรองการเกิดกรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล ตามแบบ ท.ร.1/1 (ถา้มี)

 ขั้นตอนการติดต่อ
1) ผูแ้จง้ยื่นเอกสารหลกัฐานต่อนายทะเบียนทอ้งท่ีท่ีเด็กเกิด
2) นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐานและสอบสวนผูแ้จง้ บิดามารดา ให้ทราบสาเหตุ ท่ีไม่แจง้

การเกิดภายในก าหนด ในกรณีบิดาหรือมารดาไม่อาจมาให้ถ้อยค าในการสอบสวนได้ ไม่
ว่าจะดว้ยกรณีใด นายทะเบียนจะบนัทึกถึงสาเหตุดงักล่าวไว้

3) เปรียบเทียบปรับ กรณีการแจง้เกิดนับแต่วนัท่ีพน้ระยะเวลา แต่ไม่เกิน 1 ปี
4) ถา้เด็กท่ีแจง้เกิดเกินก าหนดอายุไม่เกิน 7 ปี ให้นายทะเบียนอนุมติัออกสูติบตัรและเพิ่มช่ือ

เขา้ในทะเบียนบา้น
5) ถา้เด็กท่ีแจง้เกิดเกินก าหนดมีอายุไม่เกิน 7 ปีข้ึนไป ให้นายทะเบียนอ าเภอแห่งทอ้งที่

อนุมติัออกสูติบตัรและเพิ่มช่ือเขา้ในทะเบียนบา้น

ระยะเวลาโดยประมาณ 90 วนัต่อราย
หมายเหตุ เวลาบริการ/ราย ไม่รวม

เวลารอควิ

การแจง้เกิดเกินก าหนด

ล าดบั ขั้นตอน ระยะเวลา

1 เจา้หนา้ท่ีรับค าขอและตรวจสอบหลกัฐานประกอบการ
พิจารณาเบ้ืองตน้

10 นาที

2 รวบรวมพยานหลกัฐานเสนอให้นายอ าเภอแห่งทอ้งท่ี 
พิจารณาอนุมติั/ไม่อนุมติัและแจง้ผลการพิจารณาให้นาย 

ทะเบียนทราบ 

89 วนั

3 นายทะเบียนพิจารณารับแจง้การเกิดและแจง้ผลการพิจารณา 1 วนั
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การแจ้งการตาย

การแจ้งการตาย เจา้บา้นแจง้ตาย ภายใน 24 ชัว่โมง นบัตั้งแต่เวลาตาย
1. การแจ้งคนตายในบ้าน ให้เจา้บา้นหรือพบศพแจง้ต่อนายทะเบียนทอ้งท่ี ภายใน 24 ชัว่โมงนบัแต่
เวลาตายหรือพบศพ
2. การแจ้งคนตายนอกบ้าน ให้คนที่ไปกบัผูต้ายหรือผูพ้บศพแจง้ต่อนายทะเบียนทอ้งทีที่่มีการตายหรือ
เวลาพบศพ ภายใน 24  ชัว่โมง  กรณีเช ่น น้ี  จะแจง้ต ่อพนกังานฝ่ายปกครองหรือ ต ารวจก ็ได้
ก าหนดเวลา ให้แจง้ตาม (1) และ (2) ถา้ทอ้งที่ใดการคมนาคมไม่สะดวก ผูอ้  านวยการทะเบียนกลาง
อาจขยาย เวลาออกไปตามท่ีเห็นสมควร แต่ตอ้งไม่เกินเจ็ดวนันบัแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ หาก   ไม่
ปฏิบติัตาม (1) และ (2) ตอ้งระวางโทษปรับไม่เกินหน่ึงพนับาท
 เอกสารที่ใช้

1) หนงัสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล
2) รายงานชนัสูตรพลิกศพจากสถานีต ารวจ กรณีตายผิดธรรมชาติ
3) ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผูต้าย ผูแ้จง้
4) ส าเนาทะเบียนบา้นท่ีผูต้ายมีช่ือ
5) เก็บอตัราค่าธรรมเนียม 20 บาท กรณีแจง้ตายต่างทอ้งที่ (เป็นการแจง้ ณ ส านกัทะเบียนที่

จดัการศพ)
 ขั้นตอนการติดต่อ

1) ผูแ้จง้ยื่นเอกสารและหลกัฐานต่อนายทะเบียน
2) จ าหน่ายช่ือผูต้ายออกจากทะเบียนบา้น
3) มอบมรณบตัร

ระยะเวลาโดยประมาณ 20 นาทต่ีอราย
หมายเหตุ เวลาบริการ/ราย ไม่รวมเวลารอคิว

การแจง้การตาย
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การแจ้งการย้ายท่ีอยู่

การแจ้งการย้ายที่อยู่ เม่ือมีผูย้า้ยเขา้หรือยา้ยออกภายในบา้น ให้เจา้บา้นแจง้ภายใน 15 วนั หากไม่
ปฏิบติัตามมีโทษปรับไม่เกิน 1,000 บาท
1. การย้ายเข้าภายในบ้าน 
 เอกสารท่ีใช้

1) ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้นของทั้งสองหลงัที่ยา้ยเขา้และยา้ยออก
2) บตัรประจ าตวัประชาชน เจา้บา้น
3) ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนเจา้บา้นและผูที้่ได้รับมอบหมาย พร้อมรับรองส า เนา
4) หนงัสือมอบหมายจากเจบ้า้น บตัรประจ าตวัประชาชนของผูท่ี้ได้รับมอบหมายจากเจา้บา้น
5) ใบแจง้การยา้ยที่อยู่ (ท.ร. 6) ตอนท่ี 1 และ 2 ซ่ึงเจา้บา้นลงนามยินยอมให้ยา้ยเขา้แลว้

 ขั้นตอนในการติดต่อ
1) ยื่นเอกสาร และหลกัฐานต่อนายทะเบียนแห่งทอ้งที่ที่จะยา้ยเขา้
2) นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐาน และรายการใบแจง้การยา้ยที่อยู่และเพิ่มช่ือในทะเบียนบา้น 

และส าเนาทะเบียนบา้น (ฉบบัเจา้บา้น) โดยตรวจสอบรายการให้ถูกตอ้งตรงกนั แลว้มอบ
ส าเนาทะเบียนบา้นและ หลกัฐานคืนให้ผูแ้จง้

2. การย้ายออกนอกเขต
เมื่อผูอ้ยู่ในบา้นยา้ยที่อยู่จากบา้น ให้เจา้บา้นแจง้การยา้ยออกภายในสิบห้าวนันบัแต่วนัที่ผูอ้ยู่ในบา้น

ยา้ยออก ไม่เกินหน่ึงพนับาท
 เอกสารที่ใช้

1) ส าเนาทะเบียนบา้น (ฉบบัเจา้บา้น)
2) บตัรประจ าตวัประชาชนของเจา้บา้น
3) หนงัสือมอบหมายจากเจา้บา้น (กรณีผูแ้จง้ยา้ยไม่ใช่เจา้บา้น)
4) บตัรประจ าตวัประชาชนของผูที้่ไดรั้บมอบหมายจากเจา้บา้น (กรณีมอบหมาย)
5) บตัรประจ าตวัประชาชนของผูย้า้ยท่ีอยู่กรณีแจง้ยา้ยท่ีอยู่ของตนเอง

ระยะเวลาโดยประมาณ 20 นาทต่ีอราย
หมายเหตุ เวลาบริการ/ราย ไม่รวมเวลารอคิว

การแจง้การยา้ยท่ีอยู่
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การแจ้งการย้ายท่ีอยู่

3. การแจ้งย้ายปลายทาง 
การแจง้การยา้ยที่อยู่ปลายทาง หมายความว่า การแจง้การยา้ยที่อยู ่โดยผูข้อแจง้ยา้ย สามารถไปขอ

แจง้ยา้ยออก และขอแจง้ยา้ยเขา้ต่อนายทะเบียนผูร้ับแจง้แห่งทอ้งที่ที่ไปอยู ่ใหม่ โดยไม่ตอ้ง เดินทาง
กลบัไปขอแจง้ยา้ยออก ณ ส านกัทะเบียนเดิมที่มีช่ืออยู่ในทะเบียนบา้นจากทะเบียนบา้น

ผูย้า้ยแจง้ยา้ยที่อยู่ต่อนายทะเบียนส านกัทะเบียนปลายทางที่จะยา้ยเขา้ ให้ผูย้า้ยและเจา้บา้นหลงัที่จะ
ยา้ยเขา้มาด าเนินการ
 เอกสารที่ใช้

1) ส าเนาทะเบียนบา้น (ฉบบัเจา้บา้น) ของบา้นท่ีจะยา้ยเขา้
2) บตัรประจ าตวัประชาชนของผูแ้จง้ยา้ย หรือบตัรประจ าตวัตามกฎหมายอื่นพร้อ มส าเนา 

บตัรท่ีลงช่ือเจา้ของบตัร ก ากบัไว้
3) เจา้บา้นท่ีจะยา้ยเขา้อยู่ใหม่
4) บตัรประจ าตวัประชาชนของเจา้บา้นท่ีจะยา้ยเขา้อยู่ใหม่
5) หนงัสือยินยอมให้แจง้ยา้ยเขา้ของเจา้บา้นที่จะเขา้อยู ่ใหม่ (กรณีเจา้บา้นไม่สามารถไป 

ด าเนินการแจง้ยา้ยได้)
6) หนงัสือมอบหมายจากผูย้า้ยที่อยู ่ บตัร ฯ พร้อมดว้ยส าเนาบตัร ฯ ที่ลงช่ือเจา้ของบตัรก ากบั

ไว ้ทั้งผูม้อบและผูร้ับมอบ (กรณีผูแ้จง้ยา้ยที่อยู่มอบผูอ่ื้นมาด าเนินการแทน ผูร้ับมอบหมาย  
1 คน ควรด าเนินการแทนผูป้ระสงค์ จะแจง้ยา้ยที่อยู่ปลายทางไดไ้ม่เกิน 3 คน และทั้ง 2 ฝ่าย
ควรเป็นผูที้่มีความเกี่ยวขอ้งสัมพนัธ์ กนัไม่ว่าจะเป็นญาติ คนรู้จกั ผูม้ีส่วนไดเ้สีย หรือผูที้่มี
นิติสัมพนัธ์)เก็บอตัราค่าธรรมเนียม 20 บาท

4.  การแจ้งย้ายไม่ทราบที ่อยู่  การยา้ยบุคคลที่ม ีชื่อในทะเบียนบา้นออกจากบา้นไปอยู ่ที ่อื ่น           
เกิน 180 วนั และไม่ทราบว่าไปอยู่ที่ใดให้เจา้บา้นแจง้ยา้ยเขา้ทะเบียนบา้นกลาง โดยเจา้บา้นเป็นผูแ้จง้
การยา้ย
 เอกสารที่ใช้

1) ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น
2) บตัรประจ าตวัประชาชนเจา้บา้น
3) หลกัฐานอ่ืนท่ีเก่ียวกบัตวับุคคลท่ีออกไปจากบา้นเช่นส าเนาบตัรประจ าตวั (ถา้มี)
4) บตัรประจ าตวัของผูไ้ด้รับมอบหมาย (พร้อมดว้ยหนงัสือมอบหมายกรณีท่ีได้รับมอบหมาย

ให้แจง้แทน)
ระยะเวลาโดยประมาณ 20 นาทต่ีอราย
หมายเหตุ เวลาบริการ/ราย ไม่รวม

เวลารอคิว

การแจง้การยา้ยท่ีอยู่
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การแก้ไขเปลีย่นแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร

เอกสารการทะเบียนราษฎร
เอกสารการทะเบียนราษฎร ไดแ้ก่ ทะเบียนบา้นและส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น สูติบตัรและ

ทะเบียนคนเกิด มรณบตัรและทะเบียนคนตาย ใบแจง้การยา้ยที่อยู่
เอกสารที่ใช้ในการติดต่อกรณีที่มีเอกสารราชการมาแสดง
 เอกสารที่ใช้

1) เอกสารราชการที่มาแสดงประกอบหลกัฐานในการแก้ไขรายการ
2) บตัรประจ าตวัผูแ้จง้
3) ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น
4) สูติบตัรหรือมรณบตัร

 ขั้นตอนในการติดต่อ
1) ผูแ้จง้ยื่นเอกสารและหลกัฐานต่อนายทะเบียนทอ้งท่ีที่มีช่ือในทะเบียนบา้น
2) นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐาน แกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร

 เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ กรณีที่ไม่มีเอกสารราชการมาแสดงขึ้นตอนในการติดต่อ
1. ผูร้้องยื่นค าร้องพร้อมหลกัฐานบตัรประจ าตวัประชาชน
2. ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น
3. พยานบุคคลและบตัรประจ าตวัประชาชน
4. พยานหลกัฐานต่าง ๆ ท่ีมี
5. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐานเสนอนายอ าเภอให้แกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสาร

การทะเบียนราษฎร
 กรณีการแก้ไขสัญชาติ

กรณีแก้ไขจากสัญชาติอื่นหรือไม่มีสัญชาติเป็นสัญชาติไทย 
นายอ าเภอพิจารณาอนุมตัิ (เป็นอ านาจเฉพาะตวันายอ าเภอ)

กรณีแก้ไขจากสัญชาติไทยหรือสัญชาติอื่น หรือไม่มีสัญชาติเป็นสัญชาติอื่ น 
นายทะเบียนทอ้งถ่ินเป็นผูพ้ิจารณาอนุมติั

ระยะเวลาโดยประมาณ 5 นาทต่ีอราย
หมายเหตุ เวลาบริการ/ราย ไม่รวมเวลารอคิว
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การขอตรวจคดัรับรองส าเนา

การขอตรวจคดัรับรองส าเนา
ให้เจา้ของประวตัิหรือบิดา มารดา กรณีเป็นผูเ้ยาวผ์ูรั้บมอบหมายจากเจา้ของประว ัติมาด าเนินการ 

หรือผูมี้ส่วนไดส่้วนเสียทั้งทางตรงและทางออ้ม

ผูมี้ส่วนไดเ้สีย
คือ บุคคลที่มีประโยชน์ไดเ้สียกบัรายการทะเบียนราษฎรที่จะมาขอคดัรับรอง ไม่ว่าทางตรง คือ 

บิดา มารดา พี่น้องร่วมบิดา มารดาเดียวกนัหรือทางออ้ม คือ บุคคลนั้นอา้งว่าตนมีประโยชน์ไดเ้สีย
อย่างไร หรือทนายความ
 เอกสารที่ใช้

1) ใบแต่ทนายความหรือหนงัสือมอบอ านาจจากคู่ความ (ถา้มี)
2) ส าเนาใบอนุญาตเป็นทนายความ
3) บนัทึก ป.ค. 14
4) บตัรประจ าตวัประชาชนผูข้อ
5) เก็บอตัราค่าธรรมเนียมรับรองส าเนาทะเบียนบา้น ฉบบัละ 10 บาท
6) เก็บอตัราค่าธรรมเนียมรับรองส าเนามรณบตัร สูติบตัร ฉบบัละ 20 บาท


