
  
 

เมื่อมีคนเกดิต้องแจ้งช่ือคนเกิดใหถู้กต้องตามหลักการตั้งช่ือบุคคล 
พร้อมกับการแจ้งการเกิด 

คนเกิดในบ้านให้เจ้าบา้นหรือบิดาหรือมารดาแจ้งต่อนายทะเบียน
ผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ท่ีมีคนเกิดในบา้น ภายในสิบห้าวันนับแต่วันเกิด 

คนเกิดนอกบ้านให้บดิาหรือมารดาแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รบัแจ้งแห่งท้องที่ท่ีมคีน
เกิดนอกบา้นหรือแห่งท้องที่ท่ีจะพึงแจ้งไดภ้ายในสิบห้าวันนบัแต่วนัเกดิ ในกรณีจำ      
เป็นไม่อาจแจ้งไดต้ามกำหนด ให้แจ้งภายหลังได้แต่ต้องไมเ่กินสามสิบวนันับแตว่ันเกดิ 
เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 

1. สำเนาทะเบยีนบ้านฉบับเจา้บ้าน  
2. บัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้ง 
3. หนังสือรับรองการเกดิจากโรงพยาบาล (ถ้ามี) 

ขั้นตอนในการติดต่อ (หลักฐานถูกต้องดำเนินการแล้วเสร็จในเวลา 10 นาท)ี 
1. ผู้แจ้งยื่นเอกสารและหลักฐานตอ่นายทะเบียนแห่งท้องที่ท่ีเด็กเกิด 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานกับทะเบียนบ้าน และลงรายการ

ในสูติบัตรแล้วเพิม่ชื่อเด็กในทะเบยีนบ้านและสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้า
บ้าน แล้วมอบสตูิบัตรและสำเนาทะเบียนบ้านคืนให้กับ ผู้แจ้ง 
การแจ้งเกิดเกินกำหนด 

เป็นการแจ้งเกดิต่อนายทะเบยีนผูร้ับแจ้งเมื่อพ้นเวลาที่กฎหมายกำหนดไว ้
(15 วัน) ตามกฎหมายมีบทกำหนดโทษต้องระวางโทษปรับไมเ่กินหนึ่งพันบาท  

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 
1. สำเนาทะเบยีนบ้านฉบับเจา้บ้าน 
2. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้ง บัตรประจำตัวประชาชน 

ของบิดา มารดา (ถ้ามี) 
3. พยานบุคคลที่ให้การรับรอง และบัตรประจำตัวประชาชน 
4. รูปถ่ายของบุคคลที่ขอแจ้งการเกิด 1 รูป (กรณีอายุเกิน 7 ปีบริบรูณ์) 
5. หนังสือรับรองการเกดิจากโรงพยาบาล (ถ้ามี) 

ขั้นตอนในการติดต่อ 
1.  ผู้แจ้งยื่นเอกสารหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ท่ีเด็กเกดิ 

2.  นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานแล้วเปรียบเทียบคดีความผิดและสอบสวน
ผู้แจ้ง บิดามารดาให้ทราบสาเหตุที่ไม่แจ้งการเกิดภายในกำหนด ในกรณีบิดา
หรือมารดาไม่อาจมาให้ถ้อยคำในการสอบสวนได้ ไม่ว่าจะด้วยกรณีใด นาย
ทะเบียนจะบันทกึถึงสาเหตุดังกล่าวไว้ 

    3.  นายทะเบียนนำเสนอนายอำเภอแห่งท้องที่พิจารณาอนุมัติออก  
         สูติบตัร และเพิม่ช่ือในทะเบยีนบ้าน 
 

 
 

เมื่อมีคนตายให้แจ้งการตาย (1) คนตายในบ้าน ให้เจ้าบ้านหรือผู้พบศพแจ้ง
ต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่มีคนตาย ภายในยี่สิบสี่ช่ัวโมง นับแต่เวลาตาย 
หรือพบศพ (2) คนตายนอกบ้าน ให้คนที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพแจ้งต่อนาย
ทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ ที่มีการตายหรือพบศพ หรือแห่งท้องที่ ที่จะพึงแจ้งได้
ภายในยี่สิบสี่ช่ัวโมงนับแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ กรณีเช่นนี้ จะแจ้งต่อพนักงาน
ฝ่ายปกครองหรือ ตำรวจก็ได้ กำหนดเวลาให้แจ้งตาม (1) และ (2) ถ้าท้องที่ใดการ
คมนาคมไม่สะดวก อาจขยาย เวลาออกไปตามที่เห็นสมควร แต่ต้องไม่เกินเจ็ดวันนับ
แต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ หากไม่ปฏิบัติตาม (1) และ (2) ต้องระวางโทษปรับไม่
เกินหนึ่งพันบาท เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ  

1. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่คนตายมีชื่อและรายการบุคคล (ถ้ามี)  
2. หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล (ถ้ามี)  
3. หนังสือรับแจ้งการตาย จากผู้ใหญบ่้านกรณตีายที่บ้านจากสาเหตุ

การตายไมผ่ิดธรรมชาต ิ
4. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้ง  

ขั้นตอนการติดต่อ (หลักฐานถูกต้องดำเนินการแล้วเสร็จในเวลา 10 นาที) 

1. ผู้แจ้งยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียน เพื่อตรวจสอบและ
ลงรายการในมรณะบตัร  

2. จำหน่ายชื่อผู้ตายออกจากทะเบียนบ้าน โดยจะประทับคำว่า        
"ตาย" สีแดง ไว้หน้ารายการคนตาย  

3. มอบมรณะบัตร ตอนท่ี 1 สำเนาทะเบียนบ้านและบตัรประจำตัว
ประชาชนคืนผู้แจ้ง  

 

 
 

เมื่อมีผูย้้ายที่อยู่เข้าอยู่ในบ้าน ให้เจ้าบ้านแจ้งการย้ายเข้าภายใน
สิบห้าวันนับแต่วันท่ีย้ายเข้า อยู่ในบ้าน หากไม่ปฏิบัติตามต้องระวาง
โทษปรับไมเ่กินหนึ่งพันบาท 
เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ  

1. สำเนาทะเบยีนบ้าน (ฉบับเจ้าบา้น) 
2. บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 
3. หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีผู้แจ้งย้ายไม่ใช่เจ้าบ้าน) 
4. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
5. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร. 6) ตอนท่ี 1 และ 2 ซึ่งเจ้าบ้านลงนาม

ยินยอมให้ย้ายเข้าแล้ว 
ขั้นตอนในการติดต่อ (หลักฐานถูกต้องดำเนินการแล้วเสร็จในเวลา 10 นาท)ี 

1. ยื่นเอกสาร และหลักฐานต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่ท่ีจะย้ายเข้า 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และรายการใบแจ้งการย้ายที่อยู่และ

เพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน และสำเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) โดยตรวจสอบ
รายการให้ถูกต้องตรงกัน แล้วมอบสำเนาทะเบียนบ้านและ หลักฐานคืนให้ผู้
แจ้ง 
 

 
เมื่อผู้อยู่ในบ้านย้ายที่อยู่จากบ้าน ให้เจ้าบ้านแจ้งการยา้ยออก

ภายในสิบห้าวันนับแต่วันท่ีผู้อยู่ในบ้านย้ายออก หากไม่ปฏิบัตติามตอ้ง
ระวางโทษปรับไม่เกินหน่ึงพันบาท 
หลักฐาน 

1. สำเนาทะเบยีนบ้าน (ฉบับเจ้าบา้น)  
2. บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 
3. หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีผู้แจ้งย้ายไม่ใช่เจ้าบ้าน) 
4. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 

(กรณีมอบหมาย) 
5. บัตรประจำตวัประชาชนของผูย้้ายที่อยู่กรณีแจ้งยา้ยที่อยู่ของตนเอง 

การแจ้งเกดิการแจ้งเกดิ 

การแจ้งตายการแจ้งตาย 

การแจ้งย้ายเข้าการแจ้งย้ายเข้า 

การแจ้งย้ายออกการแจ้งย้ายออก 



 

ขั้นตอนการติดต่อ (หลักฐานถูกต้องดำเนินการแล้วเสร็จในเวลา 10 นาท)ี 
1. ยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที่มี ช่ืออยู่ใน

ทะเบียนบ้าน (ถึงแม้ว่าเจ้าบ้านไม่สามารถไปแจ้งย้ายออกให้ได้ผู้ที่ย้าย
อยู่สามารถขอทำหน้าท่ีเจ้าบ้านเพื่อย้ายชื่อตนเองออกได้) 

2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และรายการบุคคลที่จะย้ายออกลง
รายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ และจำหน่ายรายการบุคคลที่ย้ายออกใน
ทะเบียนบ้านและสำเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) โดยจะประทับคำว่า 
"ย้าย" สีน้ำเงินไว้หน้ารายการ ฯ และระบุว่าย้ายไปที่ใด 

3. นายทะเบียนมอบหลักฐานการแจ้งคืนผู้แจ้ง พร้อมท้ังใบแจ้งย้าย
ที่อยู่ตอนที ่1 และ 2 เพื่อนำไปแจง้ย้ายเข้าต่อไป 
 

 
 
 

ผู้ย้ายที่อยู่สามารถติดต่อขอแจ้งย้ายต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่
ที่ผู้นั้นอาศัยอยู่ใหม่ได้ โดยไม่ต้องกลับไปภูมิลำเนาเดิมที่ตนมี
ชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 
เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 

1. สำเนาทะเบยีนบ้าน (ฉบับเจ้าบา้น) ของบ้านท่ีจะย้ายเข้า 
2. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้งย้าย หรือบัตรประจำตัวตาม

กฎหมายอื่นพร้อมสำเนา บัตรทีล่งช่ือเจ้าของบัตรกำกับไว ้
3. เจ้าบ้านที่จะย้ายเข้าอยู่ใหม ่
4. บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้านที่จะย้ายเข้าอยู่ใหม ่
5. หนังสือยินยอมให้แจ้งย้ายเข้าของเจ้าบ้านที่จะเข้าอยู่ใหม่ (กรณี

เจ้าบ้านไม่สามารถไป ดำเนินการแจ้งย้ายได้) 
6. หนังสือมอบหมายจากผู้ย้ายที่อยู่ บัตร ฯ พร้อมด้วยสำเนาบัตร ฯ ที่

ลงช่ือเจ้าของบัตรกำกับไว้ ทั้งผู้มอบและผู้รับมอบ (กรณีผู้แจ้งย้ายที่อยู่มอบ
ผู้อื่นมาดำเนินการแทน ผู้รับมอบหมาย 1 คน ควรดำเนินการแทนผู้ประสงค์
จะแจ้งย้ายที่อยู่ปลายทางได้ไม่เกิน 3 คน และทั้ง 2 ฝ่ายควรเป็นผู้ที่มีความ
เกี่ยวข้องสัมพันธ์ กันไม่ว่าจะเป็นญาติ คนรู้จัก ผู้มีส่วนได้เสีย หรือผู้ที่มีนิติ
สัมพันธ์) กรณีผู้ปลายทางไม่สามารถเดินทางมาเนื่องจากเจ็บป่วยทำให้

เดินทางมาไม่ได้เท่านั้นและอาศัยอยู่ในบ้านหลังดังกล่าวจริง *การให้การเท็จ
และเอกสารเท็จมีความผิดทางอาญา 
ขั้นตอนการติดต่อ (หลักฐานถูกต้องดำเนินการแล้วเสร็จในเวลา 10 นาท)ี 

1. ยื่นหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ท่ีจะย้ายเข้า 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และลงรายการในใบแจ้งการ

ย้ายที่อยู่ โดยใหผู้้แจ้งลงลายมือช่ือในช่องผู้แจ้งย้ายออก และช่องผู้แจ้ง
ย้ายเข้า เจ้าลงลายมือช่ือในช่องเจ้าบ้านยินยอมให้ย้ายเข้า  

3. พิมพ์ทะเบียนบ้านเพิ่มคนย้ายเข้า แล้วคืนทะเบียนบ้านฉบับเจ้า
บ้านและบตัร ฯ แก่ผู้แจ้ง 

4. เสียค่าธรรมเนยีม  20 บาท 
 

 
 

เอกสารที่เอกสารที่ต้องเตรียมในการขอเลขที่บ้านต้องเตรียมในการขอเลขที่บ้าน    
1. สำเนาบตัรประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผูแ้จ้ง (ผู้แจง้ ไดแ้ก่ เจ้า
บ้าน หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย) ในกรณทีี่ไมส่ามารถมายื่นคำร้องขอเลขที่บ้านได้
ด้วยตนเองจะตอ้งมหีนังสอืมอบอำนาจ พร้อมสำเนาบตัรประชาชน และสำเนา
ทะเบียนบ้านของผูม้อบอำนาจ และผูร้ับมอบอำนาจ รวมถึงพยานบุคคล จำนวน 
2 คน ลงลายมือช่ือ หรือลายพมิพ์น้ิวหัวแมม่ือข้างขวาในหนังสอืมอบอำนาจ 
พร้อมรบัรองสำเนาถูกต้องใหค้รบถว้นทุกฉบับ จำนวน 1 ชุด 
2. สำเนาเอกสารสิทธ์ิแสดงการครอบครองที่ดินของบ้านท่ีปลูกสร้างนั้น
ตั้งอยู่ เช่น โฉนดที่ดิน , น.ส.3 ,ส.ป.ก เป็นต้น 
3. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร หรือ  หนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง ฉบับจริง  
ขั้นตอนในการขอเลขที่บ้านขั้นตอนในการขอเลขที่บ้าน    
1. ยื่นเรื่องติดต่อขอเลขที่บ้าน พร้อมกับเอกสารให้ครบถ้วน ที่สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล 
2. นายทะเบียนหรือเจ้าหน้าที่ จะกำหนดเลขที่บ้านและสมุดทะเบียนบ้าน 
ให้แก่ผู้แจ้ง 
 
 

เอกสารแนะนำการติดต่อขอรับบริการงานทะเบียนเอกสารแนะนำการติดต่อขอรับบริการงานทะเบียนราษฎรราษฎร  
สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนาเยียนาเยีย  
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