
  
 

เมื่อมีคนเกดิต้องแจ้งช่ือคนเกิดใหถู้กต้องตามหลักการตั้งช่ือบุคคล 
พร้อมกับการแจ้งการเกิด 

คนเกิดในบ้านให้เจ้าบ้านหรือบิดาหรือมารดาแจ้งต่อนายทะเบียน
ผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ท่ีมีคนเกิดในบา้น ภายใน 15 วันนับแต่วันเกดิ 

คนเกิดนอกบ้านให้บิดาหรือมารดาแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่ง
ท้องที่ท่ีมีคนเกิดนอกบ้านหรือแห่งท้องที่ท่ีจะพึงแจ้งได้ภายใน 15 วนันับ
แต่วันเกิด ในกรณีจ าเป็นไม่อาจแจ้งได้ตามก าหนด ให้แจ้งภายหลังได้แต่
ต้องไม่เกิน 30 วันนับแต่วันเกิด 
      เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้ง 
2. ทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) 
3. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล ( ท.ร.1/1) 

ขั้นตอนในการติดต่อ (หลักฐานถกูต้องด าเนินการแล้วเสร็จในเวลา 10 
นาที) 

1. ผู้แจ้งยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่ท่ีเด็กเกิด 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานกับทะเบียนบ้าน และลงรายการ

ในสูติบัตรแล้วเพิม่ชื่อเด็กในทะเบยีนบ้านฉบับเจ้าบ้าน แล้วมอบสตูบิัตร
และทะเบยีนบ้านคืนให้กับ ผู้แจ้ง 
      การแจ้งเกิดเกินก าหนด 

เป็นการแจ้งเกิดต่อนายทะเบียนผูร้ับแจ้งเมื่อพ้นเวลาที่กฎหมาย
ก าหนดไว ้(15 วัน) ตามกฎหมายมีบทก าหนดโทษต้องระวางโทษปรับไม่
เกิน 1,000 บาท  

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง บัตรประจ าตัวประชาชน 

ของบิดา มารดา (ถ้ามี) 
      2. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) 
      3. พยานบุคคลที่ให้การรับรอง และบตัรประจ าตัวประชาชน 

4. รูปถ่ายของบุคคลที่ขอแจ้งการเกิด 1 รูป (กรณีอายุเกิน 7 ปี
บริบูรณ)์ 

5. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล ท.ร.1/1 (ถ้ามี) 
ขั้นตอนในการติดต่อ 

1. ผู้แจ้งยื่นเอกสารหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ท่ีเด็กเกดิ 

          2.  นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานแล้วเปรียบเทียบคดี
ความผิดและสอบสวนผู้แจ้ง บิดามารดาให้ทราบสาเหตุทีไ่ม่แจ้งการ   
เกิดภายในก าหนด ในกรณบีิดาหรอืมารดาไม่อาจมาให้ถ้อยค าในการ
สอบสวนได้ ไม่วา่จะด้วยกรณีใด นายทะเบียนจะบันทึกถึงสาเหตุ 
ดังกล่าวไว ้
          3.  นายทะเบียนน าเสนอนายอ าเภอแห่งท้องที่พิจารณาอนุมัติ
ออก  สูติบัตร และเพิ่มช่ือในทะเบยีนบ้าน 
 

 
 
 

เมื่อมีคนตายให้แจ้งการตาย (1) คนตายในบ้าน ให้เจ้าบ้านหรือ     
ผู้พบศพแจ้งต่อนายทะเบียนผูร้ับแจ้งแห่งท้องที่ท่ีมีคนตาย ภายใน 24
ช่ัวโมง นับแต่เวลาตาย หรือพบศพ (2) คนตายนอกบ้าน ให้คนที่ไปกับ
ผู้ตายหรือผู้พบศพแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ ที่มีการตาย
หรือพบศพ หรือแห่งท้องที่ ที่จะพึงแจ้งได้ภายใน 24 ช่ัวโมงนับแต่เวลา
ตายหรือเวลาพบศพ กรณีเช่นนี้ จะแจ้งต่อพนักงานฝ่ายปกครองหรอื 
ต ารวจกไ็ด้ ก าหนดเวลาให้แจ้งตาม (1) และ (2) ถ้าท้องที่ใดการ
คมนาคมไม่สะดวก ผู้อ านวยการทะเบียน กลางอาจขยาย เวลาออกไป
ตามที่เห็นสมควร แต่ต้องไม่เกิน 7 วันนับแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ 
หากไม่ปฏิบัติตาม (1) และ (2) ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 1,000 บาท      
     เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ  

1. หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล ท.ร. 4/1 (ถ้าม)ี  
2. หนังสือรับแจ้งการตาย (ท.ร.4)  ตอนหน้า จากผู้ใหญ่บ้านกรณี

ตายที่บ้านจากสาเหตุการตายไม่ผดิธรรมชาติ 
3. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง และผูต้าย (ถ้ามี) 

    4.ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีคนตายมีชื่อและรายการบุคคล (ถ้ามี)  
ขั้นตอนการตดิต่อ (หลักฐานถูกตอ้งด าเนินการแล้วเสร็จในเวลา 10 
นาที) 

1. ผู้แจ้งยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียน เพื่อตรวจสอบและ
ลงรายการในมรณะบตัร  

2. จ าหน่ายชื่อผู้ตายออกจากทะเบียนบ้าน โดยจะประทับค าว่า        
"ตาย" สีแดง ไว้หน้ารายการคนตาย  

3. มอบมรณะบัตร ตอนท่ี 1 ทะเบียนบา้นและบตัรประจ าตัว
ประชาชนคืนผู้แจ้ง  
 

    
 

เมื่อมีผูย้้ายที่อยู่เข้าอยู่ในบ้าน ให้เจ้าบ้านแจ้งการย้ายเข้าภายใน 
15 วันนับแต่วันท่ีย้ายเข้า อยู่ในบ้าน หากไม่ปฏิบัติตามต้องระวางโทษ
ปรับไมเ่กิน 1,000 บาท 
    เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 
2. ทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) 
3. หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีผู้แจ้งย้ายไม่ใช่เจ้าบ้าน) 
4. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
5. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร. 6) ตอนที ่1 และ 2 ซึ่งเจ้าบ้านลง

นามยินยอมให้ย้ายเข้าแล้ว 
ขั้นตอนในการติดต่อ (หลักฐานถกูต้องด าเนินการแล้วเสร็จในเวลา 10 
นาที) 

1. ยื่นเอกสาร และหลักฐานต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่ท่ีจะย้ายเข้า 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และรายการใบแจ้งการย้ายที ่

อยู่และเพิ่มชื่อในทะเบยีนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) โดยตรวจสอบรายการให้
ถูกต้องตรงกัน แล้วมอบทะเบยีนบ้านและ หลักฐานคืนให้ผู้แจ้ง 
 
 
 

เมื่อผู้อยู่ในบ้านย้ายที่อยู่จากบ้าน ให้เจ้าบ้านแจ้งการยา้ยออกภาย  
ใน 15 วันนับแต่วันท่ีผู้อยู่ในบ้านย้ายออก หากไม่ปฏิบัตติามต้องระวาง
โทษปรับไมเ่กิน 1,000 บาท 
    เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 
2. ทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) 
3. หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีผู้แจ้งย้ายไม่ใช่เจ้าบ้าน) 
4. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 

(กรณีมอบหมาย) 
5. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่กรณีแจ้งย้ายที่อยู่ของ

ตนเอง 
 

 

การแจ้งตาย 

การแจ้งย้ายเข้าการแจ้งย้ายเข้า 

การแจ้งย้ายออก 

การแจ้งเกิด 



 

ขั้นตอนการติดต่อ (หลักฐานถูกตอ้งด าเนินการแล้วเสร็จในเวลา 
10 นาที) 

1. ยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที่มี ช่ืออยู่ใน
ทะเบียนบ้าน (ถึงแม้ว่าเจ้าบ้านไม่สามารถไปแจ้งย้ายออกให้ได้ผู้ที่ย้าย
อยู่สามารถขอท าหน้าท่ีเจ้าบ้านเพื่อย้ายชื่อตนเองออกได้) 

2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และรายการบุคคลที่จะย้าย
ออกลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ และจ าหน่ายรายการบุคคลที่ย้าย
ออกในทะเบียนบ้าน(ฉบับเจ้าบ้าน) โดยจะประทับค าว่า "ย้าย" สีน้ าเงิน
ไว้หน้ารายการบุคคลทีย่้าย และระบุว่าย้ายไปที่ใด 

3. นายทะเบียนมอบหลักฐานการแจ้งคืนผู้แจ้ง พร้อมท้ังใบแจ้งย้าย
ที่อยู่ตอนที ่1 และ 2 เพื่อน าไปแจ้งย้ายเข้าต่อไป 
 
 
ระยะเวลาการแจ้ง แจง้ภายใน  15  วัน  นับแต่วันท่ีสร้างบ้านเสรจ็/
วันท่ีรื้อบ้านเสร็จ 
    เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 
    1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง 
    2.ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจง้ 
    3.หลักฐานการอนุญาตปลูกสรา้งบ้านตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร 
(แบบ อ.1)  
    4.เอกสารแสคงกรรมสิทธ์ิ อาทเิช่น โฉนดที่ดิน/น.ส.3 ก/สญัญาเช่า 
    5.ส าเนาทะเบียนบ้านที่รื้อถอน (กรณีแจ้งรื้อถอน) 
    6.ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร.9) จากผู้ใหญบ่้าน 
    7.ส าเนาภาพถ่ายทะเบยีนที่ขอ 
 

 
 
ผู้ย้ายที่อยู่สามารถติดต่อขอแจ้งย้ายต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่ที่ผู้

นั้นอาศัยอยู่ใหม่ได้ โดยไม่ต้องกลับไปภูมิล าเนาเดิมที่ตนมีช่ืออยู่ใน
ทะเบียนบ้าน 
      เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 

1. ทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) ของบ้านท่ีจะย้ายเข้า 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้งย้าย  
3. บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 

4. หนังสือยนิยอมให้แจ้งย้ายเข้าของเจ้าบ้านที่จะเข้าอยู่ใหม ่(กรณี
เจ้าบ้านไม่สามารถมา ด าเนินการแจ้งย้ายได)้ 

5. หนงัสือมอบหมายจากผู้ย้ายที่อยู่ บัตรฯ พร้อมด้วยส าเนาบัตร ฯ 
ที่ลงช่ือเจ้าของบัตรก ากับไว้ ทั้งผู้มอบและผู้รับมอบ (กรณีผู้แจ้งย้ายที่อยู่
มอบผู้อื่นมาด าเนินการแทน ผู้รับมอบหมาย 1 คน ควรด าเนินการแทนผู้
ประสงค์จะแจ้งย้ายที่อยู่ปลายทางได้ไม่เกิน 3 คน และทั้ง 2 ฝ่ายควร
เป็นผู้ที่มีความเกี่ยวข้องสัมพันธ์ กันไม่ว่าจะเป็นญาติ คนรู้จัก ผู้มีส่วนได้
เสีย หรือผู้ที่มีนิติสัมพันธ์ ) กรณีผู้ปลายทางไม่สามารถเดินทางมา
เนื่องจากเจ็บป่วยท าให้เดินทางมาไม่ได้เท่านั้นและอาศัยอยู่ในบ้านหลัง
ดังกล่าวจริง *การให้การเท็จและเอกสารเท็จมีความผิดทางอาญา 
ขั้นตอนการติดต่อ (หลักฐานถูกต้องด าเนินการแล้วเสร็จในเวลา 10 
นาที) 

1. ยื่นหลักฐานต่อนายทะเบียนทอ้งที่ท่ีจะย้ายเข้า 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และลงรายการในใบแจ้งการ

ย้ายที่อยู ่โดยใหผู้้แจ้งลงลายมือช่ือในช่องผู้แจ้งย้ายออก และช่องผูแ้จ้ง
ย้ายเข้า เจ้าบ้านลงลายมือช่ือในช่องเจ้าบ้านยินยอมให้ย้ายเข้า  

3. พิมพ์ทะเบียนบ้านเพิ่มคนยา้ยเข้า แล้วคืนทะเบียนบ้านฉบับ 
เจ้าบ้านและบัตรประจ าตัวประชาชน แก่ผู้แจ้ง 

4.  เสียค่าธรรมเนียม  20 บาท 
 
 
 

       หากพบว่ารายการในทะเบียนบ้านของตนเองไม่ถูกต้อง  เชน่ วัน  
เดือน  ป ี  ช่ือและนามสกลุ  ผิดไปจากความจริง  ให้น าหลักฐาน
เอกสารของทางราชการฉบับที่ถูกต้องพร้อมทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบา้น
ไปยื่นค าร้องขอแก้ไขรายการให้ถูกต้อง 
      เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ทะเบียนบา้น (ฉบับเจ้าบ้าน) 
3. เอกสารที่ทางราชการออกให้เพื่อขอยื่นแก้ไขรายการ 
 
 
 
 
 

 
 

เอกสารแนะน าการติดต่เอกสารแนะน าการติดต่อขอรับบริการงานทะอขอรับบริการงานทะเบียนราษฎรเบียนราษฎร  
ส านักส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลท่าไม้ลท่าไม้  

  
  

 
                 

งงานทะเบียนราษฎรานทะเบียนราษฎร  

ส านักปลดัเทศบาลส านักปลดัเทศบาล  

เทศบาลต าบลเทศบาลต าบลท่าไม้ท่าไม้  
 
 
 
จดัท ำโดย  
นำยสุเมฆ  นอ้ยสนธิ  นกัจดักำรงำนทะเบียนและบตัร   ช ำนำญกำร 
                                   ผูช่้วยนำยทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบำลต ำบลท่ำไม ้ 
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การรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน
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