
งานทะเบียนราษฏร์                

  การแจ้งเกิด 
 บุคคลที่สามารถไปแจ้งเกิดให้แก่เด็กที่เกิด 
          -   เจ้าบ้านหรือบิดาหรือมารดา 

       หลักเกณฑ์การแจ้งเกิด  
-  แจ้งเกิดต่อนายทะเบียนท้องที่ที่เด็กเกิดหรือส านักทะเบียนที่บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองของคนซึ่งเกิดนั้น 
   มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านก็ได้ 
-  ตั้งชื่อเด็กท่ีเกิดให้พร้อมและถูกต้องตามพ.ร.บ.ชื่อบุคคล 
-  ต้องแจ้งเกิดภายใน   ๑๕  วัน  นับแต่วันที่เด็กเกิด 

       หลักฐานที่น าไปแสดง 
๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) 
๒. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้ง   บัตรประจ าตัวประชาชนของบิดา   มารดา  (ถ้ามี) 
๓. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ถ้ามี)  

      ขั้นตอนการติดต่อ 
๑. ผู้แจ้งยื่นหลักฐานเอกสารที่เตรียมมาต่อนายทะเบียน 
๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน 
๓. รอรับสูติบัตร (ท.ร. ๑) พร้อมหลักฐานการแจ้งคืน 

  การแจ้งเกิดเกินก าหนด 
ความผิด 
-  ไม่แจ้งเกิดภายในก าหนด  ๑๕  วัน นับแต่วันเกิด ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน ๑,๐๐๐  

บาท  
หลักเกณฑ์การแจ้งเกิดเกินก าหนด 

 -  แจ้งต่อนายทะเบียนท้องที่ที่เด็กเกิด 
 -  ตั้งชื่อเด็กท่ีเกิดให้พร้อมและถูกต้องตาม พ.ร.บ. ชื่อบุคคล 
 หลักฐานที่ต้องน าไปแสดง 
      ๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) 
 ๒. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง  บัตรประจ าตัวประชาชนของบิดา   มารดา (ถ้ามี) 
 ขั้นตอนการติดต่อ 
 ๑. ยื่นเอกสารหลักฐานเตรียมมาต่อนายทะเบียน 
 ๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานเปรียบเทียบคดีความผิด 
 ๓. สอบสวนผู้แจ้ง   บิดา  มารดา  ให้ทราบสาเหตุที่ไม่แจ้งเกิดภายในก าหนด 



 ๔. รวบรวมหลักฐานเสนอนายทะเบียนท้องที่อนุญาตหรือนายอ าเภออนุมัติแล้วแต่กรณี 

  การแจ้งตาย 
 บุคคลที่สามารถแจ้งได้ 

-  หากคนตายในบ้านให้เจ้าบ้านหรือผู้พบศพ 
-  หากคนตายนอกบ้านให้ผู้ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ 

  หลักเกณฑ์การแจ้งตาย 
-  ต้องแจ้งต่อนายทะเบียนท้องที่ท่ีมีการตายหรือพบศพแล้วแต่กรณีภายใน  ๒๔  ชั่วโมง  
   นับแต่เวลาตาย หรือท้องที่ที่ศพอยู่หรือท้องที่ที่มีการจัดการศพเผา  ฝัง  หรือท าลายก็ได้ 

 หลักฐานที่ต้องน าไปแสดง 
๑.  ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) ที่คนตายมีชื่ออยู่ 
๒.  หนังสือรับรองการตายของโรงพยาบาล (ถ้ามี) 

 ขั้นตอนการติดต่อ 
๑.  ผู้แจ้งยื่นเอกสารหลักฐานที่เตรียมมาต่อนายทะเบียน 
๒.  นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน 
๓.  นายทะเบียนจ าหน่ายชื่อผู้ตายโดยประทับค า  “ตาย”   สีแดงไว้หน้ารายการคนตาย 
๔.  ผู้แจ้งรอรับมรณบัตร  (ท.ร.๔)  และหลักฐานการแจ้งคืน 

   การแจ้งย้ายเข้า (แจ้งย้ายเข้าภายใน  ๑๕  วัน) 
 บุคคลที่สามารถแจ้งย้ายเข้าได้ 

-  เจ้าบ้านที่ผู้ย้ายเข้าได้เข้าอยู่ในบ้าน 
   หลักฐานที่ต้องน าไปแสดง 

๑.  ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) 
๒.  บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 
๓.  หนังสือมอบอ านาจเจ้าบ้าน (ถ้ามี) 
๔.  บัตรผู้ที่ได้รับมอบหมายกรณีเจ้าบ้านมอบอ านาจ 
๕.  ใบแจ้งย้ายที่อยู่ (ท.ร.๖)  ตอนที่  ๑  และ  ๒ 

   ขั้นตอนการติดต่อ 
๑.  ยื่นหลักฐานที่เตรียมมาต่อนายทะเบียนที่จะย้ายเข้า 
๒.  นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานและรายการในใบแจ้งย้ายที่อยู่ 
๓.  เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) 
๔.  ตรวจสอบให้ถูกต้อง 
๕.  ผู้แจ้งรับส าเนาทะเบียนบ้านและหลักฐานการแจ้งที่คืน 
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  การแจ้งย้ายออก 
 บุคคลที่สามารถแจ้งย้ายออกได้ 

-  เจ้าบ้านเป็นผู้แจ้งย้ายออกหรือผู้ย้ายที่อยู่แจ้งย้ายออกด้วยตัวเองก็ได้ 
  หลักฐานที่ต้องน าไปแสดง 

๑.  ส าเนาทะเบียน (ฉบับเจ้าบ้าน)  ที่มีรายการบุคคลผู้ย้ายออก 
๒.  บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 
๓.  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่ (กรณีย้ายด้วยตนเอง) 

   ขั้นตอนการติดต่อ 
๑.  ยื่นหลักฐานที่เตรียมมาต่อนายทะเบียนท้องที่ที่ผู้ย้ายออกมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน

เพ่ือตรวจสอบ 
๒.  ประทับค าว่า “ ย้าย”   สนี้ าเงินหน้ารายการบุคคล 
๓.  รอรับหลักฐานการแจ้งคืนพร้อมใบแจ้งย้ายที่อยู่ตอนที่  ๑  และ  ๒  เพ่ือน าไปแจ้ง

ย้ายเข้าต่อไป 

  การแจ้งย้ายปลายทาง 
 บุคคลที่สามารถแจ้งย้ายปลายทางได้ 

-  ผู้ย้ายที่อยู่ควรแจ้งย้ายด้วยตนเอง (กรณีผู้ย้ายเป็นผู้เยาว์ผู้แทนโดยชอบธรรมอาจเป็น
ผู้แจ้งย้ายได้) 
 หลักเกณฑ์การย้ายปลายทาง 
 -  ผู้ที่ย้ายที่อยู่สามารถแจ้งย้ายออกและย้ายเข้า  ณ  ที่อยู่ใหม่ โดยไม่ต้องเดินทางกลับ 
 -  เจ้าบ้านต้องให้ความยินยอมให้ย้ายเข้าด้วยตนเอง 
 หลักฐานที่ต้องน าไปแสดง 

๑.  ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่จะย้ายเข้า 
๒.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้านที่จะย้ายไปอยู่ใหม่พร้อมค ายินยอมของ

เจ้าบ้าน  (ค ายินยอมเขียนตัวบรรจง) 
 ขั้นตอนการติดต่อ 

๑.  ยื่นหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที่จะย้ายเข้า 
๒.  นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานลงรายการในใบย้าย  ลงลายมือชื่อในช่องย้ายออก   

ย้ายเข้า  ส าหรับช่องเจ้าบ้านยินยอมให้ย้ายเข้าให้เขียนชื่อ – สกุลตัวบรรจง 
3. เสียค่าธรรมเนียม  ๒๐  บาท 

 
 
 

 



  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
 เอกสารการทะเบียนราษฎร  ได้แก่  ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับ  สูติบัตร  มรณบัตร  และ
ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 
 

  การขอเลขหมายประจ าบ้าน 
 เลขหมายประจ าบ้าน  มีไว้เพ่ือขอน้ า  ขอไฟฟ้า  ไปรษณีย์ส่งถึงบ้าน   
 หลักฐานที่ต้องน าไปแสดง 

๑.  ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร 
๒.  แบบแปลน  ๑ ชุด 
๓.  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๔.  ส าเนาบัตรประชาชน 
๕.  รูปถ่ายอาคาร  ๑  รูป 

 
 


