
การแจ้งเกดิ    
หลกัเกณฑ์ 

  เม่ือมีคนเกิด  ตอ้งแจง้ช่ือคนเกิดใหถ้กูตอ้งตามหลกัการตั้งช่ือ
บุคคล   พร้อมกบัการแจง้เกิด  คนเกิดในบา้นใหเ้จา้บา้นหรือบิดาหรือ
มารดา    แจง้ต่อนายทะเบียนผูรั้บแจง้แห่งทอ้งท่ีท่ีมีคนเกิดในบา้น   
ภายใน สิบห้าวันนบัแต่วนัท่ีเกิด 

คนเกดินอกบ้าน 
ใหบิ้ดาหรือมารดาแจง้ต่อนายทะเบียนผูรั้บแจง้แห่งทอ้งท่ีท่ีมีคน

เกิดนอกบา้นหรือแห่งทอ้งท่ีท่ีจะพึงแจง้ไดภ้ายใน สิบห้าวนั  นบัแต่วนั
เกิดใน กรณีจ าเป็นไม่อาจแจ้งได้ตามก าหนดให้แจ้งภายหลงัได้ไม่เกนิ
สามสิบวนันบัแต่วนัเกิดหากไม่ด าเนินการภายในก าหนดตอ้งระวาง
โทษปรับไม่เกิน  หน่ึงพนั  บาท                    

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 

1. ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น  (ที่ต้องการให้เดก็มช่ืีออยู่) 
2. บตัรประจ าตวัผูแ้จง้ 

3. บตัรประจ าตวับิดา และ มารดาของเดก็ท่ีเกิด (ถา้มี) 
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4. ส าเนาทะเบียนบา้น หรือส าเนาทะเบียนประวติัของบิดา มารดา 
(ถา้มี) 

5. หนงัสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาลท่ีเกิด (ท.ร.๑/๑) 

6. ใบรับแจง้การเกิด (ท.ร.๑) (กรณีแจง้เกิดกบัก านนัหรือ
ผูใ้หญ่บา้น) 

ขั้นตอนในการติดต่อ 
1. ผูแ้จง้ยืน่เอกสารและหลกัฐานต่อนายทะเบียนรับแจง้แห่งทอ้งท่ี
ท่ีเดก็เกิด 

2. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐานกบัทะเบียนบา้น และลงรายการ
ในสูติบตัรแลว้เพ่ิมช่ือเดก็ในทะเบียนบา้นหรือทะเบียนบา้น
กลาง (กรณีอยูน่อกเขต)  แลว้มอบสูติบตัรตอนท่ี 1 และส าเนา
ทะเบียนบา้นเละหลกัฐาน อ่ืนๆ  คืนใหก้บัผูแ้จง้ 

3. ในกรณีเดก็ท่ีเกิดเป็นคนต่างพ้ืนท่ี เม่ือเพ่ิมช่ือเขา้ในทะเบียน
บา้นกลางของส านกัทะเบียนแลว้ แลว้แนะน าผูแ้จง้ด าเนินการ
แจง้การยา้ยท่ีอยูเ่ดก็ท่ีเกิดใหม่ไปยงัภมิูล าเนาท่ีบิดามารดา หรือ
ผูป้กครองโดยชอบดว้ยกฎหมายอาศยัอยู ่

 



การแจ้งตาย 
      เม่ือมีคนตายไม่วา่จะตายในบา้น  นอกบา้น หรือตายใน

สถานพยาบาล ตายตามธรรมชาติหรือตายผิดธรรมชาติ ผูมี้หนา้ท่ีแจง้
การตาย  คือ  เจา้บา้น  บุคคลท่ีไปกบัผูต้าย หรือผูพ้บศพ หรือผูท่ี้ไดรั้บ
มอบหมายจากบุคคลดงักล่าวจะตอ้งแจง้การตายต่อนายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนทอ้งถ่ินแห่งทอ้งท่ีท่ีมีคนตายหรือท่ีพบศพหรือทอ้งท่ี
ท่ีมีการจดัการศพโดยการเผา   ฝัง  หรือท าลายกไ็ด ้
             หลกัเกณฑ์   เม่ือมีคนตายใหแ้จง้การตายดงัน้ี 

(1) คนตายในบ้าน     ใหเ้จา้บา้น แจง้ต่อนายทะเบียนผูรั้บแจง้
แห่งทอ้งท่ีท่ีมีการตายภายใน  24  ชัว่โมง นบัแต่เวลาตาย
หรือพบศพ  กรณีไม่มีเจา้บา้นใหผู้พ้บศพเป็นผูแ้จง้ 

(2) คนตายนอกบ้าน    ใหค้นท่ีไปกบัผูต้ายหรือผูพ้บศพแจง้ต่อ
นายทะเบียนผูรั้บแจง้แห่งทอ้งท่ีท่ีมีการตายหรือพบศพ 
หรือแห่งทอ้งท่ีท่ีจะพึงแจง้    ไดภ้ายใน  24  ชัว่โมง นบัแต่
เวลาตายหรือพบศพหากมีถ่ินท่ีอยูห่างไกล การเดินทางไม่
สะดวกสามารถแจง้ได ้ภายในระยะเวลาไม่เกิน 7 วนั   หาก
ไม่ปฏิบติัตามตอ้งระวางโทษปรับไม่เกินหน่ึงพนับาท 
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ระยะเวลา แจ้งการตาย 
1. คนตายภายในบา้น ตอ้งแจง้ภายใน   24 ชัว่โมงนบัแต่เวลาตายหรือ
เวลาพบศพแลว้แต่กรณี 

2. คนตายนอกบา้น  ตอ้งแจง้ภายใน  24   ชัว่โมง นบัแต่เวลาตาย 
หรือเวลาพบศพ เวน้แต่กรณีทอ้งท่ีท่ีการคมนาคมไม่สะดวกหรือมี
เหตุจ าเป็น ผูอ้  านวยการส านกัทะเบียนกลางสามารถขยายเวลาการ
แจง้ตายได ้แต่ตอ้งไม่เกิน ๗ วนั นบัแต่เวลาตายหรือพบศพ 
 

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 
1. บตัรประจ าตวัผูแ้จง้ 
2. บตัรประจ าตวัของคนตาย (ถา้มี) 
3. หนงัสือรับรองการตาย (กรณีคนตายในสถานพยาบาล) 
4. ใบรับแจง้การตาย (กรณีแจง้ต่อก านนัผูใ้หญ่บา้น) 
5. รายงานชนัสูตรของเจา้หนา้ท่ีต ารวจหรือหน่วยงานนิติเวช (กรณี

ตายผิดธรรมชาติ หรือตายโดยไม่ทราบสาเหตุ) 
6. ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้นท่ีคนตายมีช่ือและรายการบุคคล

(ถา้มี) 
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ขั้นตอนในการติดต่อ 

1. ผูแ้จง้ยืน่เอกสารและหลกัฐานต่อนายทะเบียนเพ่ือตรวจสอบ
และลงรายการในมรณะบตัร 

2. จ าหน่ายช่ือผูต้ายออกจากทะเบียนบา้น โดยจะประทบัค าวา่  
“ตาย”  สีแดงไวห้นา้รายการคนตาย 

มอบมรณะบตัร ตอนท่ี  1  ,ส าเนาทะเบียนบา้นและ  บตัร
ประจ าตวัประชาชนของผูแ้จง้และบตัรประจ าตวัประชาชนของ
ผูต้ายท่ีถกูแจะแลว้คืนผูแ้จง้ 
                                    
 
 
 
 
 
 
 
 



การย้ายทีอ่ยู่ 
       การแจ้งย้ายเข้า 

หลกัเกณฑ์ 
        เม่ือมีผูย้า้ยท่ีอยูเ่ขา้มาอยูใ่นบา้นใหเ้จา้บา้นแจง้การยา้ยเขา้ ภายใน 
สิบห้าวนั นบัแต่วนัท่ียา้ยเขา้อยูใ่นบา้น หากไม่ปฏิบติัตามตอ้งระวาง
โทษปรับไม่เกินหน่ึงพนับาท  โดยผู้มหีน้าทีแ่จ้ง ได้แก่เจ้าบ้าน หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 
1. ส าเนาทะเบียนบา้น  ฉบบัเจา้บา้นท่ีแจง้ยา้ยเขา้ 
2. บตัรประจ าตวัประชาชนของผูแ้จง้ (เจา้บา้นหลงัท่ียา้ยเขา้) 
3. หนงัสือมอบอ านาจจากเจา้บา้น   (กรณีผู้แจ้งย้ายไม่ใช่เจ้าบ้าน) 
2. บตัรประจ าตวัประชาชนของผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากเจา้บา้น 
ใบแจง้การยา้ยท่ีอยู ่(ท.ร.6) ตอนท่ี 1 และ 2 ท่ีไดม้ากจากการแจง้
ยา้ยออก ซ่ึงเจา้บา้นลงนามยนิยอมใหย้า้ยเขา้แลว้  
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ขั้นตอนในการตดิต่อ 
1. ผูแ้จง้ยืน่เอกสารและหลกัฐาน(ใบแจ้งการย้ายทีอ่ยู่ (ท.ร.6) ตอนที่  
      1 และ2)  ต่อนายทะเบียนแห่งทอ้งท่ี ท่ีจะยา้ยเขา้   (  ณ ส านกั 
       ทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลฝายกวาง ) 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐานและรายการใบแจง้การยา้ยท่ีอยู่
และเพ่ิมช่ือและรายการลงในส าเนาทะเบียนบา้น ฉบบัเจา้บา้นโดย
ตรวจสอบรายการใหถ้กูตอ้งตรงกนั แลว้มอบส าเนาทะเบียนบา้น
ฉบบัเจา้บา้นและบตัรประจ าตวัประชาชนคืนผูแ้จง้ 
 

การย้ายออก 
หลกัเกณฑ์ 

เม่ือผูอ้ยูใ่นบา้นยา้ยท่ีอยูอ่อกจากบา้นใหเ้จา้บา้นแจง้การยา้ยออก
ภายในสิบห้าวนันบัแต่วนัท่ีผูอ้ยูใ่นบา้นออกหากไม่ปฏิบติัตามตอ้ง
ระวางโทษปรับไม่เกินหน่ึงพนับาท  โดยผู้มหีน้าทีแ่จ้ง ได้แก่เจ้าบ้าน 
หรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 

หลกัฐาน 
1. ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้นของผูย้า้ยออก  
2. บตัรประจ าตวัประชาชนของเจา้บา้น 
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3. หนงัสือมอบอ านาจจากเจา้บา้น (กรณีผูแ้จง้ยา้ยไม่ใช่เจา้บา้น) 

4. บตัรประจ าตวัประชาชนของผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากเจา้บา้น 
(กรณีมอบหมาย) 

5. บตัรประจ าตวัประชาชนของผูย้า้ยท่ีอยูก่รณีแจง้ ยา้ยท่ีอยูข่อง
ตนเอง  

ขั้นตอนในการติดต่อ 
1. ยืน่เอกสารและหลกัฐานต่อนายทะเบียนแห่งทอ้งท่ี 
    ท่ีมีช่ืออยูใ่นทะเบียนบา้น (ถึงแมว้า่เจา้บา้นไม่สามารถไปแจง้   
    ยา้ยออกใหไ้ดผู้ท่ี้ตอ้งการยา้ยท่ีอยูส่ามารถขอท าหนา้ท่ีเจา้บา้น    
    เพื่อยา้ยช่ือตนเองออกได ้
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐานและรายการบุคคลท่ีจะยา้ย
ออกลงรายการในใบแจง้การยา้ยท่ีอยูแ่ละจ าหน่ายรายการ
บุคคลท่ียา้ยออกในทะเบียนบา้น และส าเนาทะเบียนบา้น ฉบบั
เจา้บา้น โดยจะประทบัตราค าวา่ “ย้าย”  สีน ้ าเงิน ไวห้นา้
รายการและระบุวา่ยา้ยไปท่ีใด 

3. นายทะเบียนมอบหลกัฐานท่ีผูแ้จง้ยา้ยเตรียมมาคืนใหผู้แ้จง้ 
พร้อมทั้งใบแจง้ยา้ยท่ีอยูต่อนท่ี  1  และ 2  เพื่อน าไปแจง้ยา้ยเขา้
ต่อไป 
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การแจ้งย้ายที่อยู่ปลายทาง 

หลกัเกณฑ์ 
การแจง้การยา้ยท่ีอยูป่ลายทาง  หมายความวา่การแจง้การยา้ย 

ท่ีอยูโ่ดยผูข้อแจง้ยา้ยสามารถไปขอแจง้ยา้ยออกและขอแจง้ยา้ยเขา้ต่อ
นายทะเบียนผูรั้บแจง้แห่ง ทอ้งท่ีท่ีไปอยูใ่หม่โดยไม่ตอ้งเดินทาง
กลบัไปขอแจง้ยา้ยออก  ณ  ส านกัทะเบียนเดิมท่ีมีช่ืออยูใ่นทะเบียนบา้น 
ผูมี้หนา้ท่ีแจง้ไดแ้ก่ผูย้า้ยท่ีอยูห่รือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากผูย้า้ยท่ีอยู ่
โดยระยะเวลาการแจง้ยา้ยตอ้งภายใน  ๑๕ วนั นบัแต่วนัท่ีผูย้า้ยเขา้อยู่
ในบา้น 

 การแจ้งย้ายปลายทางอตัโนมัติ 

ผูย้า้ยท่ีอยูส่ามารถติดต่อขอแจง้ยา้ยต่อนายทะเบียนแห่งทอ้ง 
ท่ีท่ีผูน้ั้นอาศยัอยูใ่หม่ได ้    โดยไม่ตอ้งกลบัไปภูมิล  าเนาเดิมท่ีตนมีช่ือ
อยูใ่นทะเบียนบา้น     ถา้เป็นการยา้ยท่ีอยูร่ะหวา่งส านกัทะเบียน ON-
LINE   ท่ีจดัท าทะเบียนบา้นแบบสมุดพกพา จะสามารถแจง้ยา้ยผา่น
ระบบคอมพิวเตอร์เสร็จภายใน  15  นาที  ทั้งน้ีผูแ้จง้ตอ้งด าเนินการแจง้
ยา้ยดว้ยตนเองและเจา้บา้นตอ้งใหก้ารยนิยอมใหย้า้ยเขา้ดว้ย  กรณีผูแ้จง้
ยา้ยอายตุ  ่ากวา่  20  ปีบริบูรณ์  ใหบิ้ดา-มารดา  เป็นผูม้าด าเนินการแจง้
ยา้ย 
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ขั้นตอนในการติดต่อ 

1. ยืน่เอกสารและหลกัฐานต่อนายทะเบียนแห่งทอ้งท่ีท่ีจะยา้ยเขา้ 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐานแลว้ลงรายการในใบแจง้การยา้ย 

ท่ีอยูท่ ั้ง 2 ตอนโดยใหผู้แ้จง้ลงลายมือช่ือในช่องผู ้  แจง้ยา้ยออก  
และช่องผูแ้จง้ยา้ยเขา้แลว้คืนทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้นและบตัรฯ 
แก่ผูแ้จง้        

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 

1.  ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้นของบา้นท่ีจะยา้ยเขา้ 

2.  บตัรประจ าตวัประชาชนของผูแ้จง้ยา้ย   
3. บตัรประจ าตวัประชาชนของเจา้บา้นท่ีจะยา้ยเขา้อยูใ่หม่หรือ 

4. หนงัสือยนิยอมใหแ้จง้ยา้ยเขา้ของเจา้บา้นท่ีจะเขา้อยู ่(ถา้มี) 
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ขั้นตอนในการติดต่อ 

1. ยืน่เอกสารและหลกัฐานต่อนายทะเบียนแห่งทอ้งท่ีท่ีจะยา้ยเขา้ 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐานแลว้ด าเนินการแจง้ยา้ยปลายทาง

อตัโนมติั  ลงรายการในใบแจง้ยา้ยท่ีอยูโ่ดยใหผู้แ้จง้และเจา้บา้น
ลงลายมือช่ือในช่องยา้ยออก  ช่องผูแ้จง้ยา้ยเขา้ และ ช่องเจา้บา้นผู ้
ยนิยอมใหย้า้ยเขา้  เพ่ิมรายการบุคคลในลงทะเบียนบา้นฉบบัเจา้
บา้นแลว้คืนทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น และบตัร ประจ าตวั
ประชาชน แก่ผูแ้จง้   เกบ็ค่าธรรมเนียม ตามท่ีกฎหมายก าหนด 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 



บ้านและทะเบียนบ้าน 
บ้าน    

หมายความวา่  โรงเรือนหรือส่ิงปลกูสร้างส าหรับใชเ้ป็นท่ี 
อยูอ่าศยั  ซ่ึงมีเจา้บา้นครอบครองและใหค้วามหมายรวมถึงแพ  หรือ 
เรือซ่ึงจอดเป็นประจ าหรือสถานท่ี หรือยานพาหนะอ่ืนซ่ึงใชเ้ป็นท่ีอยู่
อาศยัประจ าไดด้ว้ย 
 ทะเบียนบ้าน   

หมายความวา่  ทะเบียนประจ าบา้นแต่ละบา้นซ่ึงแสดงเลข 
ประจ าบา้น และรายการของบุคคลทั้งหมดท่ีอยูใ่นบา้นแยกเป็นหลาย
ลกัษณะคือ 

1.ทะเบียนบ้าน (ท.ร.14)  ใชส้ าหรับลงรายการของคนท่ีมีสัญชาติ  
ไทยและคนต่างดา้วท่ีมีใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้ว 
       2.ทะเบียนบ้าน (ท.ร.13)  ใชล้งรายการของคนต่างดา้วท่ีเขา้เมือง 
โดยชอบดว้ยกฎหมายแต่อยูใ่นลกัษณะชัว่คราว  หรือเขา้เมืองโดยมิ
ชอบดว้ยกฎหมายตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้ เมือง 
 

 
ต่อหนา้ 2 

 



  
3.ทะเบียนบ้านกลาง     มิใช่ทะเบียนบา้น  แต่เป็นทะเบียน ซ่ึง 

ผูอ้  านวยการทะเบียนกลางก าหนดใหจ้ดัท าข้ึนส าหรับลงรายการ
บุคคลท่ีไม่อาจมีช่ือในทะเบียนบา้น 

 4. ทะเบียนบ้านช่ัวคราว   เป็นทะเบียนประจ าบา้น  ท่ีออก 
ใหก้บับา้นท่ีปลูกสร้างในท่ีสาธารณะ  หรือโดยบุกรุกป่าสงวน   
หรือโดยมิไดรั้บอนุญาตตากฎหมายวา่ดว้ยการควบคุมการก่อสร้าง
อาคาร  หรือตามกฎหมายอ่ืน  ทั้งน้ีทะเบียนบา้นชัว่คราวเป็น
เอกสารราชการใชไ้ดเ้หมือนทะเบียนบา้น  และผูมี้ช่ือในทะเบียน
บา้นชัว่คราวคงมีสิทธิและหนา้ท่ีเช่นเดียวกบับุคคลท่ีมีช่ืออยูใ่น
ทะเบียนบา้น 
  5.ทะเบียนบ้านช่ัวคราวของส านักทะเบียน   เป็นทะเบียนบา้น
ท่ีผูอ้  านวยการทะเบียนกลางก าหนดใหทุ้กส านกัทะเบียนจดัท าข้ึน   
เพื่อใชล้งรายการของบุคคลซ่ึงขอแจง้ยา้ยออกจากทะเบียนบา้น  
(ท.ร.14)   เพ่ือเดินทางไปต่างประเทศ  ใหทุ้กบา้นมีเลขประจ าบา้น  
บา้นใดยงัไม่มีเลขประจ าบา้น ใหเ้จา้บา้นแจง้ต่อนายทะเบียนผูรั้บ
แจง้เพ่ือขอเลขประจ าบา้นภายในสิบหา้วนั นบัแต่วนัสร้างบา้น
เสร็จ 
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เอกสารที่ใช้ในการติดต่อการขอเลขรหัสประจ าบ้าน 

1. หนงัสือรับแจง้เก่ียวกบับา้น (ทร.๙)  จากก านนั ผูใ้หญ่บา้น  
หรือหนงัสือสัญญาซ้ือขายบา้น (ถา้มี) 

2. บตัรประจ าตวัประชาชนของเจา้ของบา้น 
3. บตัรประจ าตวัผูแ้จง้หรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย 
4. หนงัสือมอบหมาย (ถา้มี) 
5. ส าเนาเอกสารการถือครองท่ีดินท่ีจะปลกูสร้างบา้น(โฉนด, 
    น.ส.3 , อ่ืนๆ)  (ถา้มี) 
                                 

ขั้นตอนการตดิต่อ 
1. เม่ือสร้างบา้นเสร็จแลว้ใหแ้จง้ก านนัหรือผูใ้หญ่บา้นในหมู่บา้นท่ี

ตนปลกูสร้างบา้นเพ่ือออกใหก้ านนั/ผูใ้หญ่บา้นออกหนงัสือ
เก่ียวกบับา้น (ท.ร.9) 

2. น าเอกสารไปติดต่อ ณ ส านกัทะเบียนท่ีไดป้ลูกสร้างบา้น  กรณี
อยูใ่นเขตพ้ืนท่ีเทศบาลต าบลฝายกวาง  ใหติ้ดต่อส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลฝายกวาง 
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3. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐานเม่ือถกูตอ้งแลว้ จะจดัท า
หลกัฐานทะเบียนบา้นและส าเนาทะเบียนบา้น 

4. มอบส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัจา้ใหแ้ก่ผูแ้จง้และคืนหลกัฐานบตัร
ประจ าตวัประชาชนคือใหผู้แ้จง้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

เจ้าบ้านและการมอบหมาย 
หลกัเกณฑ์ 
เจ้าบ้าน  หมายความวา่  ผูซ่ึ้งเป็นหวัหนา้ครอบครองบา้นในฐานะ
เป็นเจา้ของ  ผูเ้ช่า หรือในฐานะอ่ืนใดกต็ามในกรณีท่ีไม่ปรากฏเจา้
บา้น หรือเจา้บา้นไม่อยู ่ตาย สูญหาย สาบสูญ หรือไม่สามารถปฏิบติั
กิจการได ้ ใหถื้อวา่ผูมี้หนา้ท่ีดูแลบา้นในขณะนั้นเป็นเจา้บา้น                                                                           

หน้าทีข่องเจ้าบ้าน 
      เจ้าบ้าน   เป็นผูมี้หนา้ท่ีตอ้งแจง้เก่ียวกบัการต่างๆ  ท่ีไดบ้ญัญติั
ไวต้าม พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 เช่น   การแจง้เกิด แจง้
ตาย โดยอาจมอบหมายใหผู้อ่ื้นไปด าเนินการแทนได ้หากเจา้บา้นไม่
อยู ่เช่น ไปต่างประเทศ หรืออยูแ่ต่ไม่สามารถปฏิบติัภารกิจได ้  ผูมี้
ช่ือในทะเบียนบา้นผูห้น่ึงผูใ้ด  สามารถด าเนินการแจง้โดยท าหนา้ท่ี 

เจา้บา้นไดโ้ดย  นายทะเบียนจะบนัทึกถอ้ยค าใหไ้ด้
ขอ้เทจ็จริงวา่ บุคคลดงักล่าวเป็นผูมี้หนา้ท่ีดูแลบา้นแทน
เจา้บา้นในขณะนั้น 
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เอกสารที่ใช้ในการมอบหมายให้แจ้งแทนเจ้าบ้าน 

1. หนงัสือมอบหมายจากเจา้บา้นระบุรายละเอียดชดัเจนวา่
มอบหมายใหใ้ครท าอะไร และลงช่ือผูม้อบโดยแนบหลกัฐาน  
ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูม้อบหมาย   ผูรั้บมอบหมาย
พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง 

2. ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น 
3. บตัรประจ าตวัประชาชนของเจา้บา้นผูม้อบหมายหรือผูท้  าหนา้ท่ี

เป็นเจา้บา้น                                                                                
4. บตัรประจ าตวัประชาชนของผูไ้ดรั้บมอบหมายหรือผูท้  าหนา้ท่ี

แทนเจา้บา้น 
การตดิต่อ 

1. ไปติดต่อ ณ ส านกัทะเบียนท่ีปรากฏหลกัฐานตามทะเบียนบา้น
พร้อมแจง้ความประสงคท่ี์จะใหส้ านกัทะเบียนฯ  ด าเนินการให้ 

2. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐาน และด าเนินการตามความ
ประสงคข์องผูแ้จง้ 

3. คืนหลกัฐานแก่ผูแ้จง้ 

 



การจ าหน่าย 
ช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 

 

หลกัเกณฑ์ 
การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบา้นมีหลาย

กรณี  ไดแ้ก่ 
1. ผูมี้ช่ือในทะเบียนบา้นถึงแก่ความตาย 
2. กรณีบุคคลมีช่ือซ ้ าในทะเบียนบา้นเกินกวา่ 1 แห่ง 
3. กรณีบุคคลมีช่ือในทะเบียนบา้นโดยมิชอบดว้ยกฎหมายและ

ระเบียบฯ 
4. กรณีบุคคลสาบสูญ 
5. กรณีตายแต่ยงัไม่ไดจ้  าหน่าย 

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 
1. ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้นท่ีมีรายการบุคคลช่ือซ ้ าเกินกวา่ 1 

แห่ง หรือบุคคลท่ีมีช่ือในทะเบียนบา้นโดย  มิชอบหรือบุคคลท่ี
ตายไปนานแลว้หรือบุคคลท่ีตาย   ในต่างประเทศ 

2. บตัรประจ าตวัประชาชนของเจา้บา้นหรือผูแ้จง้ 
3. ใบมรณะบตัร (ถา้มี) 
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5. หลกัฐานการตายซ่ึงออกโดยสถานทูตไทยหรือสถานกงสุลไทย

ในต่างประเทศ หรือหลกัฐานการตายท่ีออกโดยรัฐบาลของ
ประเทศนั้น  ซ่ึงไดแ้ปลและรับรองวา่ถกูตอ้งโดยกระทรวงการ
ต่างประเทศ 
 

ขั้นตอนการตดิต่อ 
1. ยืน่เอกสารหลกัฐานต่อนายทะเบียนทอ้งท่ีท่ีปรากฏรายการบุคคล

ท่ีตอ้งการจ าหน่ายช่ือออกจากทะเบียนบา้น 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐานสอบสวนเจา้บา้นและพยาน

บุคคลท่ีน่าเช่ือถือใหป้รากฏขอ้เทจ็จริง 
3. รวบรวมหลกัฐานเสนอผูมี้อ  านาจในการอนุมติั แลว้จ าหน่ายช่ือ

และรายการออกจากทะเบียนบา้น 
4. คืนหลกัฐานแก่ผูแ้จง้ 

 
 
 
 



การขอตรวจคดั 

และรับรองส าเนารายการทะเบียนราษฎร 
 

เอกสารประกอบ 
 

1. บตัรประจ าตวัประชาชนผูแ้จง้ 
2. หลกัฐานแสดงวา่เป็นผูมี้ส่วนไดเ้สีย 
3. บตัรประจ าตวัทนายความหรือใบอนุญาตเป็นทนายความ (กรณี
ยืน่ขอในฐานะทนายความ) 
4. กรณีขอคดัของบุคคลอ่ืน ตอ้งมีหนงัสือมอบหมายจากบุคคลท่ี
จะขอคดันั้น พร้อมบตัรประจ าตวัประชาชนของบุคคลท่ีจะขอคดั 
 

ขั้นตอนในการติดต่อ 
     1.ยืน่ค  าร้อง และเอกสารและหลกัฐานต่อนายทะเบียนแห่งทอ้งท่ีท่ี
ตอ้งการขอตรวจคดัหรือรับรองส าเนา   
     2. นายทะเบียนรับค าร้อง 
     3. ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน   ตรวจคดัและรับรอง    ส าเนา-
รายการเอกสารทะเบียนราษฎร   ตามท่ีปรากในเอกสารตน้ฉบบั หรือ
หลกัฐานเอกสารของส านกัทะเบียน 

4.  เกบ็ค่าธรรมเนียม  มอบเอกสารและหลกัฐานคืนผู ้ มาติดต่อ 



การขอแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน 

เอกสารการทะเบียนราษฎร  ท่ีนายทะเบียนหรือเจา้หนา้ท่ี  ท่ี
ไดรั้บมอบหมายจากนายทะเบียนจดัท าข้ึน     หากจ าเป็นตอ้งมีการ
แกไ้ขเปล่ียนแปลงใหม่จะเป็นเพราะเขียนผดิหรือผดิพลาดเพราะ
เหตุอ่ืนใดกต็าม  จะลบ ขดู หรือท าดว้ยประการใดๆ  ใหเ้ลือน
หายไปไม่ได ้ แต่ใหใ้ชว้ธีิขีด  ฆ่าหรือขอ้ความเดิม แลว้เขียนค า
หรือขอ้ความท่ีถูกตอ้งแทนดว้ย  หมึกสีแดง  พร้อมทั้งลงช่ือนาย
ทะเบียนและวนัเดือนปีก ากบัไว ้

 

การแก้ไขเปลีย่นแปลงรายการมี  2 กรณ ี
1. กรณทีีม่ีเอกสารหลกัฐานหลกัฐานราชการมาแสดง 

 

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 
1. ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานท่ีน ามาแสดงราชการท่ีมาแสดง 
     ประกอบหลกัฐานในการแกไ้ขรายการ 
2. เอกสารราชการท่ีมาแสดงประกอบหลกัฐานใน   การแกไ้ข    
     รายการ    
3. บตัรประจ าตวัผูแ้จง้ (เจา้บา้นหรือเจา้ของรายการหรือ  บิดา   
มารดา) 



4. ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้นท่ีตอ้งการแกไ้ขรายการ 
5. สูติบตัร หรือ มรณะบตัร หรือหลกัฐานอ่ืนๆท่ีแสดงถึงความ
ถกูตอ้งของรายการ 
 

2. กรณีทีไ่ม่มีเอกสารราชการมาแสดง 
1. ผูร้้องยืน่ค  าร้องพร้อมหลกัฐานบตัรประจ าตวัประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น 
3. พยานบุคคลและบตัรประจ าตวัประชาชน 
4. พยานหลกัฐานต่างๆ ท่ีมี 

         
                นายทะเบียนสอบสวนพยานหลกัฐานและพยานบุคคลท่ี
น่าเช่ือถือ  แลว้รวบรวมเสนอนายอ าเภอพร้อมดว้ยความเห็น   เม่ือ
นายอ าเภอเห็นชอบวา่พยานหลกัฐานดงักล่าวเช่ือถือได ้ นายอ าเภอลง
นามอนุมติั แลว้มอบใหน้ายทะเบียนทอ้งถ่ินแกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการ
ในเอกสารทะเบียนราษฎรให ้         

 
 

 



การแจ้งเกดิเกนิก าหนด 

หลกัเกณฑ์ 
          เป็นการแจง้เกิดต่อนายทะเบียนผูรั้บแจง้เม่ือ     พน้
ระยะเวลาท่ีกฎหมายก าหนดไว ้(15 วนั) ตามกฎหมายตอ้งระวาง
โทษปรับไม่เกินหน่ึงพนับาท  
เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 
1. ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น 
2. บตัรประจ าตวัประชาชนของผูแ้จง้ บตัรประจ าตวัประชาชน 
    ของบิดา มารดา (ถา้มี) 
3. พยานบุคคลท่ีใหก้ารรับรอง และบตัรประจ าตวัประชาชน 
4. รูปถ่ายของบุคคลท่ีขอแจง้การเกิด 1 รูป (กรณีอายเุกิน 7 ปี 
    บริบูรณ์) 
5. หนงัสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ถา้มี) 
6.  เอกสารหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งอ่ืนๆ 
 
 
 
 



 
ขั้นตอนในการติดต่อ 

1. ผูแ้จง้ยืน่เอกสารหลกัฐานต่อนายทะเบียนทอ้งท่ี ท่ีเดก็เกิด 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐานแลว้เปรียบเทียบคดีความผิดและ 
    สอบสวนผูแ้จง้ ,  บิดามารดาใหท้ราบถึงสาเหตุท่ีไม่แจง้การเกิด 
    ภายในก าหนด ในกรณีบิดาหรือมารดาไม่อาจมาใหถ้อ้ยค าในการ  
    สอบสวนได ้ไม่วา่จะดว้ยกรณีใดนายทะเบียนจะบนัทึกถึงสาเหตุ  
    ดงักล่าวไว ้

3. นายทะเบียนน าเสนอนายอ าเภอแห่งทอ้งท่ีพิจารณาอนุมติั  
    (กรณีอายเุกิน 7 ปีข้ึนไป) ออกสูติบตัรและเพ่ิมช่ือในทะเบียนบา้น 

 
(กรณีเดก็ทีเ่กดิอายุไม่เกนิ 7 ปี นายทะเบียนท้องถิ่นมอี านาจ

พจิารณาอนุมตัไิด้) 
 
 
 
 
 
 

 



     การเพิม่ช่ือและรายการบุคคล 

เข้าในทะเบียนบ้าน 
 

มีหลายกรณ ีไดแ้ก่ 
1. กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือปี พ.ศ.   2499 (จะตอ้ง

เป็นผูเ้กิดก่อนวนัท่ี 1 มิถุนายน 2499) 
2. กรณีเพ่ิมช่ือตามเอกสารทะเบียนราษฎรแบบเดิมท่ียงัไม่มีเลข

ประจ าตวัประชาชน ไดแ้ก่ สูติบตัร ใบแจง้การยา้ยท่ีอยู ่และ
ทะเบียนบา้น 

3. กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลบัจากต่างประเทศ หรือเกิดใน
ต่างประเทศแลว้เดินทางกลบัเขา้มา ในประเทศไทย ทั้งท่ีมี
หลกัฐานแสดงวา่เป็นคนไทย และไม่มีหลกัฐาน 

4. กรณีอา้งวา่เป็นคนไทยแต่ไม่มีหลกัฐานเอกสารมาแสดง 
5. กรณีเดก็อนาถาซ่ึงอยูใ่นความอุปการะของบุคคล หน่วยงานเอกชน 

หรือหน่วยงานของรัฐ 
6. กรณีบุคคลท่ีลงรายการในทะเบียนบา้นวา่ "ตาย"  หรือ "จ าหน่าย" 

มาขอเพ่ิมช่ือ 
 
 



 

7. กรณีคนต่างดา้วท่ีมีใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้ว 
8. กรณีคนต่างดา้วท่ีไดรั้บอนุญาตใหมี้ถ่ินท่ีอยูใ่นประเทศไทย 
9. กรณีท่ีไม่มีสัญชาติไทยแต่ต่อมาไดรั้บสัญชาติไทย 
10. กรณีคนต่างดา้วท่ีเขา้มาในราชอาณาจกัรไทย โดยไดรั้บการ
ผอ่นผนัเป็นกรณีพิเศษหรือไม่ไดรั้บอนุญาตตามกฎหมายวา่ดว้ย
คนเขา้เมือง รวมทั้งผูเ้กิดในราชอาณาจกัรไทย ซ่ึงไม่ไดส้ัญชาติ
ไทย 
      

ผู้มหีน้าทีแ่จ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูข้อเพ่ิมช่ือ บิดา หรือมารดา 
กรณีผูข้อเพ่ิมช่ือเป็นผูเ้ยาว ์หรือผูอุ้ปการะเล้ียงดู กรณีเดก็อนาถา  
         สถานทีย่ืน่ค าร้อง ไดแ้ก่ ส านกัทะเบียนอ าเภอ หรือส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ินท่ีผูข้อเพ่ิมช่ือมีภูมิล  าเนา    อยูใ่นปัจจุบนั  เว้นแต่ 
1. กรณีเพ่ิมช่ือตามสูติบตัรแบบเดิม ใหย้ืน่ค  าร้องท่ี   ส านกั
ทะเบียนท่ีออกสูติบตัรฉบบันั้น 
2. กรณีเพ่ิมช่ือตามแบบใบแจง้การยา้ยท่ีอยูใ่หย้ืน่ค  าร้องท่ีส านกั
ทะเบียนท่ีประสงคจ์ะขอเพ่ิมช่ือ 
3. กรณีเพ่ิมช่ือตามทะเบียนบา้นแบบเดิม ใหย้ืน่ค  าร้อง   ท่ีส านกั
ทะเบียนท่ีเคยมีช่ืออยูใ่นทะเบียนบา้น คร้ังสุดทา้ย  



4. กรณีเพ่ิมช่ือของผูท่ี้ลงรายการจ าหน่ายหรือตายไว ้แลว้ ใหย้ืน่ค  า
ร้องท่ีส านกัทะเบียนท่ีผูน้ั้นเคยมีช่ือ ในทะเบียนบา้นก่อนถกู
จ าหน่ายรายการ 
 

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 
 เอกสารท่ีใชใ้นการติดต่อ แบ่งเป็น 2 กรณี 
1. กรณีมีหลกัฐานมาแสดง 
    1.1. บตัรประจ าตวัเจา้บา้นหรือผูแ้จง้ 
    1.2. ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น 
    1.3. รูปถ่ายผูข้อเพ่ิมช่ือ 1 รูป (กรณีผูข้อเพ่ิมช่ืออายเุกิน 7 ปี) 
    1.4. ทะเบียนบา้นหรือส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัปีพ.ศ. 2499 , 
พ.ศ. 2515 หรือ พ.ศ. 2526 
    1.5. ใบสูติบตัร (แบบเดิมซ่ึงไม่มีเลขประจ าตวั  ประชาชน) 

        1.6 ใบแจง้การยา้ยท่ีอยู ่(แบบเดิมจึงไม่มีเลข   ประจ าตวั 
ประชาชน) 

2. กรณีไม่มีหลกัฐานมาแสดง 
    2.1. บตัรประจ าตวัเจา้บา้นหรือผูแ้จง้ 
    2.2. ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น 

2.3. รูปถ่ายของผูข้อเพ่ิมช่ือ 1 รูป (กรณีผูข้อเพ่ิมช่ืออายเุกิน 7ปี) 
 



    2.4. บตัรประจ าตวับิดา มารดา (ถา้มี) 
    2.5. บตัรประจ าตวัพยานบุคคลท่ีใหก้ารรับรองเอกสารประกอบ  
            เช่น หลกัฐานการศึกษา (ถา้มี), ส.ด.9 (ถา้มี) 

ขั้นตอนในการติดต่อ 

1. การยืน่เอกสารและหลกัฐาน 
    - กรณีมีหลกัฐานมาแสดงใหย้ืน่ต่อนายทะเบียนทอ้งท่ีท่ีผูร้้องขอ 
       เพ่ิมช่ือปรากฏรายการในเอกสารนั้น ๆ 
    - กรณีไม่มีหลกัฐานมาแสดงใหย้ืน่ต่อนายทะเบียนทอ้งท่ีท่ีผูร้้อง 
       อาศยัอยูใ่นปัจจุบนั 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐาน 
3. ตรวจสอบรายการในฐานขอ้มูลการทะเบียนราษฎร 
4. สอบสวนพยานบุคคลท่ีใหก้ารรับรอง 
5. บนัทึกขอ้มูลเก่ียวกบัตวับุคคลท่ีขอเพ่ิมช่ือ ผูแ้จง้ และพยาน
บุคคลท่ีใหก้ารรับรองและใหบุ้คคลดงักล่าว ลงลายมือช่ือหรือ
พิมพล์ายน้ิวมือตามแบบ ท.ร.25 
6. รวบรวมหลกัฐานเสนอผูมี้อ  านาจอนุมติัเพ่ิมช่ือและรายการใน
ทะเบียนบา้น 
7. คืนหลกัฐานใหผู้แ้จง้



 
 
 
 
 


