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คู่มือการปฏิบัติงานทะเบยีนราษฎร 

งานที่ให้บริการ : งานทะเบียนราษฎร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลนิเวศน์ 
 

ขอบเขตการให้บริการ 

  การให้บริการประชาชนด้านงานทะเบียนราษฎร การรับแจ้งการเกิด การรับแจ้งการตาย     
การแจ้งย้ายที่อยู่ ย้ายเข้า/ย้ายออก แจ้งย้ายปลายทางอัตโนมัติ การกำหนดเลขหมายประจำบ้าน การแก้ไข
รายการบ้าน การแจ้งรื้อถอนบ้านหรือบ้านถูกทำลาย การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารทะเบียนราษฎร 
การเพิ ่มชื ่อ และการจำหน่ายชื ่อบุคคลในทะเบียนบ้าน การตรวจสอบและคัดรับรองรายการทะเบียน                   
คนและบ้าน การเปรียบเทียบคดีความผิดเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร 

 

 
 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ 
 
 
 

 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

งานทะเบียนราษฎร สำนักทะเบียนท้องถิ่น  
เทศบาลตำบลนิเวศน์ อำเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 

 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ  
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
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คำนำ 

  สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนิเวศน์  ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร               
มีหน้าที่ในการให้บริการประชาชนโดยตรง และมีความใกล้ชิดกับประชาชนมากที่สุด เพราะเกี่ยวข้องกับ  
ประชาชนตั้งแต่เกิดจนตาย จึงมีความสำคัญยิ่งต่อสิทธิประโยชน์ของประชาชนในด้านต่างๆ จึงจำเป็นอย่างยิ่ง
ที่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรต้องเข้าใจระเบียบ กฎหมาย ต้องมีความรู้ ความเข้าใจ ในขั้นตอน              
การปฏิบัติงานเข้าใจระเบียบ กฎหมาย มีจิตสำนึกต่อการปฏิบัติงานให้บริการที่ดีที่สุด เพื่อเกิดให้เกิดความ           
พึงพอใจ และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชาชน เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกและสนับสนุนการปฏิบัติงาน
แก่เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนทุกระดับ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและมาตรฐาน
เดียวกัน มีขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานที่เหมาะสม หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ 
สร้างความรู้ ความเข้าใจให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดีเพื่อก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ในการปฏิบัติงาน สามารถบูรณาการความรู้ที ่ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการ
ดำเนินงานที่เกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางในการพัฒนาระบบการดำเนินงาน  ต่อไป 

 

 

 

งานทะเบียนราษฎร 
เทศบาลตำบลนิเวศน์  
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หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

            ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับงานด้านทะเบียนและบัตร ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน                   
ตามที่ได้รับมอบหมาย  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 จัดวางแผนการปฏิบัติงานให้บริการประชาชนในด้านงานทะเบียนราษฎรและบัตรประจำตัวประชาชน
ต่างๆ เพื่อวางแผนให้การดำเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
1.2 พิจารณาทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบและคำสั่ง 
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานทะเบียนและงานบัตรประจำตัวประชาชน เช่น การจัดทะเบียนราษฎร ทะเบียนบ้าน 
ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัยเป็นต้น เพ่ือให้บริการประชาชนเป็นไปอย่างรวดเร็ว 
และถูกต้องตามกฎหมาย 
1.3 พิจารณา อนุมัติการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ทะเบียนตามกฎหมายหรือระเบียบที่เกี ่ยวข้องเพื ่อให้                 
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลแก่ประชาชนสูงสุด  
1.4 ประสานงานและจัดทำกิจกรรมการเลือกตั้งเกี่ยวข้องทั้งระดับประเทศ หรือระดับท้องถิ่น เช่น การจัดทำ
ทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง การจัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง การเลือกตั้งสมาชิกสภาและนายกองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นต้น เพ่ือให้การเลือกตั้งประสบความสำเร็จตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้  
1.5 ตรวจสอบเกี ่ยวกับครุภัณฑ์และวัสดุสำนักงาน เพื ่อเตรียมความพร้อมและอำนวยความสะดวกต่อ                  
การปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและบัตรประชาชนต่างๆ  
๑.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ  งานทะเบียน 
เช่น การบริหารแบบเบ็ดเสร็จ เป็นต้น เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ สูงสุด 
๒. ด้านการวางแผน  
๒.1 วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับ สำนัก             
หรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
๓. ด้านการประสานงาน  
๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้น แก่สมาชิกในทีมงาน
หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
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๔. ด้านการบริการ  
๔.๑ ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและขี้แจงเกี่ยวกับงานบริการเกี่ยวกับการทะเบียนบัตรประชาชน  หรืองานอ่ืน            
ที ่เกี ่ยวข้องที ่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื ้องต้นแก่ประชาชนทั่วไป เพื ่อให้ผู ้ที ่สนใจได้ทราบข้อมูล                     
และความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์  
๔.๒ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานทะเบียน
ต่างๆ เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่างๆ 
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คู่มือการปฏิบัติงานทะเบยีนราษฎร  
เทศบาลตำบลนิเวศน์ 

 

  งานทะเบียนเป็นงานที่รัฐบาลบริการให้แก่ประชาชนในเรื่องต่าง ๆ เช่น การรับแจ้งการเกิด  
การรับแจ้งการตาย การแจ้งการย้ายที ่อยู ่ การกำหนดเลขหมายประจำบ้าน ฯลฯ ทั ้งนี ้ตามบทบัญญัติ          
ของกฎหมาย และระเบียบที่เกี ่ยวข้อง ผู ้ปฏิบัติงานด้านการทะเบียนจำเป็นต้องมีความรู ้ ความเข้าใจ               
ในกฎหมาย ระเบียบ แนวทางปฏิบัติ กระบวนงานและขั ้นตอนในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้องชัดเจน                  
สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลนืเวศน์ ได้ตระหนักถึงความจำเป็น และความสำคัญในเรื่องดังกล่าว               
จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน ทะเบียนราษฎรขึ้น ซึ่งในการปฏิบัติงานนั้น มีความเกี่ยวข้องกับระเบียบ 
กฎหมาย หลายฉบับตาม พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๑๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
และพระราชบัญญัติ เปลี่ยนแปลงฐานะของสุขาภิบาลเป็น เทศบาล พ.ศ. ๒๕๔๒ มีผลใช้บังคับให้สุขาภิบาล   
จำนวน ๙๘๐ แห่ง เปลี่ยนแปลงฐานะเป็น เทศบาล และมาตรา ๑๒ จะต้องจัดตั้งสำนักทะเบียนท้องถิ่นขึ้น             
ในเทศบาลที่ เปลี่ยนแปลงฐานะมาจากสุขาภิบาล ๙๘๐ แห่ง ภายในวันที่ ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๔๔ เทศบาล
ตำบลนิเวศน์  ในฐานะองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น มีอำนาจหน้าที ่ในการให้บริการประชาชนในพื ้นที่                         
ของเทศบาลตำบลนิเวศน์ เพื่อตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของประชาชน โดยเฉพาะฝ่าย
ทะเบียนเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับสิทธิ และหน้าที่ของประชาชน ตั้งแต่เกิดจนตาย เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงตอ้ง  
มีความรู้ความเข้าใจกฎหมายระเบียบ แนวทางปฏิบัติกระบวนงานและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน อย่างถูกต้อง
แต่ในสภาพเป็นจริงบางครั้ง การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่อาจเกิดความสับสนไม่กล้าตัดสินใจ จึงเป็นหน้าที่
ของผู้บังคับบัญชา ที่จะให้ความช่วยเหลือแก้ไขปัญหาช่วยให้คนทำงานรู้งาน ซึ่งการทำให้คนรู้งานนั้นสามารถ
ทำได้หลายวิธี เช่น การสอนงาน การส่งเสริมให้เข้ารับการฝึกอบรม เป็นต้น อย่างไรก็ดีการจัดทำคู ่มือ
ประชาชนเป็นวิธีหนึ่งที่ทำให้ผู้ปฏิบัติงาน ทำงานได้อย่างมั่นใจถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
ส่วนที่ ๑ กระบวนการเกี่ยวกับด้านการให้บริการ ดังนี้  
 กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร โดยเร ิ ่มตั ้งแต่การตรวจสอบหลักฐานและ
ประชาสัมพันธ์ ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานกับฐานข้อมูล พิมพ์คำร้อง การพิจารณาอนุญาต 
ดำเนินการรับแจ้ง และส่งมอบเอกสารโดยผู้รับผิดชอบของฝ่ายทะเบียน  
ส่วนที่ ๒ กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง แบ่งออกเป็น ๒ กระบวนงาน ดังนี้  
 ๑. กระบวนการกำหนดหน่วยเลือกตั้ง โดยเริ่มตั้งแต่ตรวจสอบจำนวนผู้สิทธิเลือกตั้ง กำหนดหน่วย 
เลือกตั้ง และจัดทำประกาศกำหนดหน่วยเลือกตั้งเสนอผู้มีอำนาจลงนาม  
 ๒. กระบวนการการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง โดยเริ่มตั้งแต่ประมวลผลจำนวนบ้านและ 
ประชากรผู้มีสิทธิเลือกตั ้งพิมพ์ บัญชีรายชื่อผู ้มีสิทธิเลือกตั้ง จัดทำรูปเล่มบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง                      
และปิดประกาศตามเวลาที่กฎหมายกำหนด 
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กรอบแนวคิด 
 

ผู้รับบริการของฝ่ายทะเบียน  ความต้องการและความคาดหวัง 
- ประชาชนเจ้าของรายการ  
- ผู้มีส่วนได้เสีย เช่น ทายาท ทนายความ ฯลฯ  
- หน่วยงานของทางราชการ 

- การได้รับบริการที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
- ความสะดวกในการให้บริการโดยมีการกำหนดขั้นตอนที่ชัดเจน
และมีช่องทางการให้บริการที่เพียงพอ 
- ความรวดเร็วในการให้บริการได้ตามเวลาที่กำหนด 
- ความถูกต้องของเอกสารทางการทะเบียนที่ได้รับ 
- ความเป็นธรรมในการให้บริการตามลำดับก่อนหลัง 
- ความโปร่งใสของเจ้าหน้าที่ในการให้บริการที่เป็นไปตาม
ระเบียบกฎหมาย 
 

ผู้รับบริการของฝ่ายทะเบียน  ความต้องการและความคาดหวัง 
- ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง  
- ผู้สมัครรับเลือกตั้ง  
- ตัวแทนพรรคการเมือง  
- เจ้าหน้าที่ผู้ดำเนินการเลือกตั้ง 
 

- ความสะดวกในการเดินทางไปใช้สิทธิเลือกตั้ง  
- สามารถใช้สิทธิเลือกตั้งได้อย่างรวดเร็ว  
- บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งมีความถูกต้อง ครบถ้วน 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 

กฎหมาย  ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 

พระราชบัญญัติกฎกระทรวง 
ระเบียบและหนังสือสั่งการ                     
ที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียนราษฎร 

เอกสารทางการทะเบียนที่มีความ 
ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย
ที่บังคับใช้อยู่ในปัจจุบัน  

 
 
 

จัดทำเอกสารได้ถูกต้อง 

พระราชบัญญัติกฎกระทรวง 
ระเบียบและหนังสือสั่งการ                       
ที่เก่ียวข้องกับการเลือกตั้ง 

การกำหนดหน่วยเลือกตั้งและการ 
จัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง   
มีความถูกต้องครบถ้วนภายใน                   
กำหนดเวลา  

 
 
 

จัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง  
ได้ถูกต้องเป็นผลให้การเลือกตั้ง 
สำเร็จลุล่วงด้วยด ี
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กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ  ตัวชี้วัด 

การเลือกตั้ง  
-การกำหนดหน่วยเลือกตั้ง  
-การจัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ 
เลือกตั้ง 

ความสะดวกในการเดินทางไปใช้ 
สิทธิเลือกตั้งของประชาชน 

ร้อยละของเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับ 
ความไม่สะดวกเกี่ยวกับการเดินทาง
ไปใช้สิทธิเลือกตั้ง 

จำนวนผู้มีสิทธิเลือกตั้งมีความ 
เหมาะสมสามารถใช้สิทธิเลือกตั้ง             
ได้ตามกำหนดเวลา 

ร้อยละของเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับ 
การใช้สิทธิเลือกตั้งไม่ทันภายใน 
กำหนดเวลา 

ร้อยละการไปใช้สิทธิไม่ทันภายใน 
ระยะเวลา 

บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง ถูกต้อง
ครบถ้วน ตรวจสอบได้ และเสร็จทัน
ภายในเวลาที่กำหนด 

รอ้ยละของเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับ 
การไม่มีชื่อในบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ 
เลือกตั้ง 

ร้อยละของเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับ 
การไม่มีชื่อในบัญชีการเลือกตั้ง 

 
หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 

 
 

หน่วยงานรับผิดชอบ  หน้าที่ความรับผิดชอบ  

ปลัดเทศบาล ควบคุมกำกับดูแลการปฏิบัติงานฝ่ายทะเบียน 

ฝ่ายทะเบียน มีอำนาจหน้าที่เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎรทะเบียนแรงงานต่างด้าว
สัญชาติไทย ได้แก่ ทะเบียนการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง                  
การดำเนินการให้เป็นไปตามกฎหมายที่อยู่ในความรับผิดชอบและ 
หน้าที่อื่นเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคำร้อง  
การให้บริการงานทะเบียนราษฎร 

 
บ้านและทะเบียนบ้าน  

หลักเกณฑ ์
 บ้าน หมายความว่า โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างสำหรับใช้เป็นที่อยู่อาศัย ซึ่งมีเจ้าบ้านครอบครอง                
และให้หมายความรวมถึงแพ หรือเรือ ซึ่งจอดเป็นประจำและใช้เป็นที่อยู่ประจำ หรือสถานที่หรือยานพาหนะ
อ่ืน ซึ่งใช้เป็นที่อยู่อาศัยประจำได้ด้วย  
 - ทะเบียนบ้าน หมายความว่า ทะเบียนประจำบ้านแต่ละบ้าน ซึ่งแสดงเลขประจำบ้านและรายการ 
ของคนทั้งหมดผู้อยู่ในบ้านแยกเป็นหลายลักษณะ คือ ทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ใช้สำหรับลงรายการของคนที่มี 
สัญชาติไทยและคนต่างด้าว ที่มีใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว  
 -ทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) ใช ้ลงรายการของคนต่างด้าวที ่ เข ้าเมืองโดยชอบด้วยกฎหมายแต่                          
อยู่ในลักษณะชั่วคราว หรือเข้าเมืองโดยมิชอบด้วยกฎหมายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง  
 -ทะเบียนบ้านกลาง มิใช่ทะเบียนบ้าน แต่เป็นทะเบียนซึ ่งผู ้อำนวยการทะเบียนกลางกำหนดให้             
จัดทำขึ้น สำหรับลงรายการบุคคลที่ไม่อาจมีชื่อในทะเบียนบ้าน  
 -ทะเบียนบ้านชั่วคราว เป็นทะเบียนประจ าบ้านที่ออกให้กับบ้านที่ปลูกสร้างในที่สาธารณะ หรือโดย  
บุกรุกป่าสงวน หรือโดยมิได้รับอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้างอาคาร หรือตามกฎหมาย
อื่น ทั้งนี้ ทะเบียนบ้านชั่วคราวเป็นเอกสารราชการใช้ได้เหมือนทะเบียนบ้าน และผู้มีชื ่อในทะเบียนบ้าน
ชั่วคราวคงมีสิทธิและหน้าที่เช่นเดียวกับบุคคลที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน  
 - ทะเบียนบ้านชั่วคราวของสำนักทะเบียน เป็นทะเบียนบ้านที่ผู ้อำนวยการทะเบียนกลางกำหนด             
ให้ทุกสำนักทะเบียนจัดทำขึ้น เพื่อใช้ลงรายการของบุคคลซึ่งขอแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้าน (ท.ร. 14)               
เพื่อเดินทางไปต่างประเทศ ให้ทุกบ้านมีเลขประจำบ้าน บ้านใดยังไม่มีเลขประจำบ้าน ให้เจ้าบ้านแจ้งต่อ               
นายทะเบียนผู้รับแจ้ง เพ่ือขอเลขประจำบ้านภายในสิบห้าวันนับแต่วันสร้างบ้านเสร็จ 
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เจ้าบ้าน  
 เจ้าบ้านคือ คนที่เป็นหัวหน้าครอบครัวในบ้านหลังนั้น ซึ่งการครอบครองนี้อาจจะครอบครองในฐานะ 
เป็นเจ้าของบ้าน ผู้เช่าบ้าน หรือในฐานะอ่ืนๆ ก็ได้ คนที่เป็นเจ้าบ้านไม่อยู่ ตาย สูญหาย หรือไม่สามารถปฏิบัติ 
หน้าที่ได้ คนที่ดูแลบ้าน หรือที่อยู่ในบ้านขณะนั้นเป็นเจ้าบ้าน  
 

เจ้าของกรรมสิทธิ์กับเจ้าบ้านต่างกันอย่างไร  
 บางท่านอาจเข้าใจผิดว่าเจ้าบ้านหมายถึงเจ้าของบ้าน ซึ่งเจ้าบ้านตามความหมายทะเบียนราษฎร                  
มีจุดประสงค์เพื่อทำหน้าที่แจ้งเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร อาจจะเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ในบ้าน 
หรือไม่ ก็ได้ การจะดูว่าใครเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ ให้ดูที่หลักฐานการได้มาของกรรมสิทธิ์ เช่น หนังสือสัญญา 
ซื้อขาย หรือพินัยกรรม เป็นต้น  
 

หน้าที่ของเจ้าบ้าน  
 กฎหมายทะเบียนราษฎร ได้กำหนดให้เจ้าบ้านมีหน้าที่ต้องแจ้งต่อนายทะเบียน ในเรื่องต่อไปนี้                   
หากไม่แจ้งจะถือว่ามีความผิดทางกฎหมาย คือ  
 1. มีคนเกิดในบ้าน  
 2. มีคนตายในบ้าน  
 3. มีคนย้ายออก - ย้ายเข้ามาบ้านหลังนั้น  
 4. มีสิ่งปลูกสร้างบ้านใหม่ หรือรื้อถอน 
 

การมอบหมาย  
 กรณีท่ีมีชื่อรายการในทะเบียนบ้าน ระบุว่าเป็นเจ้าบ้าน ไม่ได้ไปแจ้งด้วยตนเอง หรือไม่ได้ให้คนที่มีชื่อ 
ในทะเบียนบ้านเดียวกันไปแจ้ง แต่มอบหมายให้บุคคลอื ่นไปแจ้งแทน ก็จะต้องให้ผู ้ที ่ได้รับมอบหมาย             
นำเอกสาร ต่อไปนี้ แสดงต่อนายทะเบียนด้วย คือ  
 1. บัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน ผู ้มอบหมาย                          
รับรองสำเนา บัตรประจ าตัวประชาชนไว้ด้วย  
 2. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้ง (ผู้รับมอบหมาย)  
 3. สำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าบ้าน  
 4. หนังสือมอบหมายของเจ้าบ้าน 
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การแจ้งเกิด 

 

การบริการ  
 1.เมื่อมีคนเกิดในบ้าน ให้เจ้าบ้านหรือบิดามารดา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้แจ้งต่อนายทะเบยีน  
ผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ท่ีเกิดภายใน 15 วัน นับแต่วันเกิด  
 2. เมื่อมีคนเกิดนอกบ้าน ให้บิดาหรือมารดา หรือผู้ที ่ได้รับมอบหมายเป็นผู้แจ้งต่อนายทะเบียน               
ผู ้ร ับแจ้งแห่งท้องที ่ที ่เกิด หรือแห่งท้องที ่ที ่พึงแจ้งได้ภายใน 15 วัน นับแต่วันเกิด หรือในกรณีจำเป็น                        
ไม่อาจแจ้งได้ ตาม กำหนด ให้แจ้งภายหลังได้ แต่ต้องไม่เกิน 30 วัน  
 

หลักฐานประกอบการแจ้ง  
 1. สำเนาทะเบียนบ้าน ( ฉบับเจ้าบ้าน )  
 2. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้ง บัตรประจำตัวประชาชนของบิดามารดา ( ถ้ามี )  
 3. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล ( ถ้ามี )  
 4. หนังสือยินยอมให้บุตรใช้ชื่อสกุลของบิดา ( กรณีไม่จดทะเบียนสมรส )  
 

ขั้นตอนการติดต่อ  
 1. ผู้แจ้งยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียน  
 2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานกับทะเบียนบ้าน และลงรายการในสูติบัตร แล้วเพิ่มชื่อเด็กใน  
ทะเบียน และสำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้าน เมื่อด าเนินการเรียบร้อยแล้ว จึงมอบสูติบัตร ตอน ที่ 1 และ 
สำเนาทะเบียนบ้าน ให้กับผู้แจ้ง 

 

การแจ้งเกิดเกินกำหนด 

 

 เป็นการแจ้งการเกิดเมื่อเวลาผ่านพ้นไปจากที่กฎหมายก าหนดภายใน 15 วัน ต้องระวางโทษปรับไม่ 
เกิน 1,000 บาท  

 
 

หลักฐานประกอบการแจ้ง  
 1. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้ง บัตรประจำตัวประชาชนของบิดามารดา  
 2. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล หรือใบรับแจ้งการเกิด  
 3. สำเนาทะเบียนบ้านที่ปรากฏชื่อ บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็กที่เกิด  
 4. ผลการตรวจทางวิทยาศาสตร์ เช่น ผลการตรวจ ดีเอ็นเอ ที่ตรวจพิสูจน์จากหน่วยงานของรัฐหรือ  
สถาบันที่มีความน่าเชื่อถือ ซึ่งแสดงความสัมพันธ์การเป็นบิดา มารดา ของเด็กที่เกิด  
 5. พยานบุคคลอย่างน้อย 2 คน พร้อมสำเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/สำเนาทะเบียนบ้าน หนังสือ 
มอบหมาย (ถ้ามี)  
 6. หนังสือยินยอมให้บุตรใช้ชื่อสกุลของบิดา (กรณีไม่จดทะเบียนสมรส ) 
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ขั้นตอนการติดต่อ  
 1. สำเนาทะเบียนบ้าน  
 2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานแล้วเปรียบเทียบคดี ความผิด และสอบสวนผู้แจ้ง บิดามารดา             
ให้ทราบสาเหตุที ่ไม่แจ้งการเกิดภายในเวลาที ่ก ำหนด ในกรณีที ่บิดาหรือมารดาไม่อาจมาให้ถ้อยคำ                             
ในการสอบสวนได้ไม่ว่าจะด้วยกรณี ใดๆ นายทะเบียนจะบันทึกถึงสาเหตุดังกล่าวไว้ และนำเสนอนายอำเภอ
อนุมัติออกสูติบัตร ต่อไป 

การแจ้งตาย 

การบริการ  
 1. เมื ่อมีคนตายในบ้าน ให้เจ้าบ้านเป็นผู ้แจ้งต่อนายทะเบียน ผู ้รับแจ้งแห่งท้องที ่ที ่มีคนตาย                   
ภายใน 24 ชั ่วโมง นับตั ้งแต่เวลาตาย ในกรณีไม่มีเจ้าบ้านให้ผู ้พบศพ จะต้องแจ้งภายใน 24 ชั ่วโมง                         
นับแต่เวลาพบศพ  
 2. เมื ่อมีคนตายนอกบ้านให้ผู ้ที ่ไปกับผู ้ตาย หรือผู ้พบศพ เป็นผู ้แจ้งต่อนายทะเบียนผู ้รับแจ้ง                       
แห่งท้องที่ท่ีตาย หรือพบศพ หรือแห่งท้องที่ท่ีพึงแจ้งได้ภายใน 24 ชั่วโมง นับแต่เวลาตาย หรือพบศพ ในกรณี
นี้จะแจ้งต่อพนักงานฝ่ายปกครอง หรือตำรวจก็ได้  
 
 

หลักฐานประกอบการแจ้ง  
 1. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ที่ผู้ตายมีชื่อและรายการบุคคล (ถ้ามี)  
 2. บัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้ง  
 3. บัตรประจำตัวประชาชนผู้ตาย  
 4. หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล (ท.ร. 4/1) หรือใบแจ้งความการตายจากสถานีตำรวจ  
 5. ใบรับแจ้งการตายตามแบบ ท.ร. 4 ตอนหน้า (กรณีแจ้งต่อกำนัน ผู้ใหญ่บ้าน)  
 6. รายงานผลชันสูตรของเจ้าหน้าที่ตำรวจหรือหน่วยนิติเวช (กรณีตายโดยไม่ทราบสาเหตุ) 
 

กรณีตายผิดธรรมชาติ  
 การตายที่ผิดธรรมชาติ ที่ในบ้าน นอกบ้าน เช่น ถูกฆ่าตาย ตกจากที่สูง อุบัติเหตุ งูกัด เป็นต้น                    
ต้องมีหลักฐานการชันสูตรพลิกศพจากเจ้าหน้าที่ตำรวจ  
การแจ้งตายเกินก าหนด  
 หมายถึง กรณีคนตายแต่ไม่ได้แจ้งการตายในเวลาที ่กฎหมายกำหนด กรณีนี ้ให้ผู ้แจ้งการตาย                  
ยื่นคำร้องต่อนายทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ ที่มีการตาย หรือพบศพ โดยดำเนินการดังนี้  
 1. เมื่อนายทะเบียนได้รับคำร้องแล้ว ตรวจสอบคำร้อง และเอกสารที่ผู้แจ้งนำไปแสดง แล้วดำเนินการ 
เปรียบเทียบคดีความผิดตามกฎหมายกำหนดไว้  
 2. สอบสวนสาเหตุจากพยานบุคคล เพ่ือให้ทราบถึงวัน เวลา สถานที่ และสาเหตุการตาย และผู้รู้เห็น 
การตาย ตลอดจนสาเหตุที่ไม่มาแจ้งตายภายในเวลากำหนด  
 3. รวบรวมหลักฐาน และพิจารณา เมื่อเห็นว่าเชื่อถือได้ สั่งอนุญาตให้รับแจ้ง และดำเนินการต่อไป  
 4. ผู ้ ใดไม ่มาแจ ้งภายใน 24 ชั ่วโมง น ับต ั ้งแต ่เวลาตาย หร ือพบศพ ต้องระวางโทษปรับ                                   
ไม่เกิน 1,000 บาท 
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ขั้นตอนการติดต่อ  
 1. ผู้แจ้งยื่นเอกสาร และหลักฐานต่อนายทะเบียน เพ่ือตรวจสอบและลงรายการในมรณบัตร  
 2.จำหน่ายชื่อผู้ตายออกจากทะเบียนบ้าน โดยจะประทับคำว่า "ตาย" สีแดงไว้หน้ารายการคนตาย 
 3. มอบมรณบัตร ตอนที่ 1 ทะเบียนบ้าน และบัตรประชาชนคืนผู้แจ้ง 

การแจ้งย้ายเข้า 
การบริการ  
 เมื่อมีผู้ย้ายเข้า หรือย้ายออกให้เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้น 
ย้าย ออก โดยไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียมใด ๆ ทั้งสิ้น  
หลักฐานประกอบการแจ้ง  
 1. สำเนาทะเบียนบ้าน ( ฉบับเจ้าบ้าน )  
 2. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่ กรณีแจ้งย้ายที่อยู่ของตนเอง  
 3. หนังสือมอบอำนาจจากเจ้าบ้าน พร้อมบัตรประจำตัวประชาชน  
 4. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน  
 5. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ( ท.ร.6 ) ตอนที่ 1 และ 2  
กรณีที่ใบแจ้งย้ายท่ีอยู่สูญหาย หรือชำรุด  
 ผู้ย้ายเข้าสามารถขอใบแทนได้ที่นายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที ่ออกใบแจ้งการย้ายที่อยู่ โดย                        
ยื่นคำร้อง พร้อมสำเนารายงานประจำวันรับแจ้งเป็นหลักฐานของสถานีตำรวจแห่งท้องที่ที ่เอกสารหาย                  
เพ่ือประกอบเรื่องหรือนำใบแจ้งย้ายที่อยู่ซึ่งชำรุดไปแสดง 

การแจ้งย้ายออก 
การบริการ  
 เมื่อมีผู้ย้ายเข้า หรือย้ายออกให้เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งภายใน 
15 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นย้ายออก โดยไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียมใด ๆ ทั้งสิ้น  
หลักฐานประกอบการแจ้ง  
 1. สำเนาทะเบียนบ้าน ( ฉบับเจ้าบ้าน )  
 2. บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน (กรณีย้ายบุคคลในบ้านออก)  
 3. หนังสือมอบอำนาจจากเจ้าบ้าน  
 4. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบอำนาจ)  
 5. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่ กรณีแจ้งย้ายที่อยู่ของตนเอง 
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ขั้นตอนการติดต่อ  
 1. ยื่นเรื่องต่อนายทะเบียนท้องที่ที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน (ถึงแม้ว่าเจ้าของบ้านไม่สามารถไปแจ้งย้าย 
ออกให้ได้ ผู้ที่อยู่สามารถขอทำหน้าที่เจ้าบ้าน เพ่ือย้ายชื่อตนเองออกได้ )  
 2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และรายการบุคคลที่จะย้ายออกลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 
และจำหน่ายรายการบุคคล ที่ย้ายออกในทะเบียนบ้าน และสำเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) โดยจะประทับ 
คำว่า “ย้าย” สีน้ำเงินไว้หน้ารายการ และระบุว่าย้ายไปที่ใด  
 3. นายทะเบียนมอบหลักฐานการแจ้งคืนผู ้แจ้งพร้อมทั ้งใบแจ้งการย้ายที ่อยู ่ตอนที่ 1 และ 2                     
เพ่ือนำไปแจ้งย้ายเข้า  ต่อไป 

การแจ้งย้ายเข้าปลายทางโดยอัตโนมัติ 
การบริการ  
 การแจ้งย้ายที่อยู่ปลายทาง หมายความว่า การแจ้งการย้ายที่อยู่โดยผู้ขอแจ้งย้าย สามารถไปขอแจ้ง 
ย้ายออก และขอแจ้งย้ายเข้าต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที ่ไปอยู่ใหม่ โดยไม่ต้องเดินทางกลับไป                
ขอแจ้งย้ายออก ณ สำนักทะเบียนเดิมที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน กรณีผู้ย้ายที่อยู่เป็นผู้เยาว์ ให้บิดามารดา               
หรือผู้ปกครองโดย ชอบด้วยกฎหมายเป็นผู้แจ้ง  
หลักฐานประกอบการแจ้ง  
 1. สำเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) ของบ้านที่จะย้ายเข้า  
 2. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้งย้าย  
 3. เจ้าบ้านที่จะย้ายเข้าอยู่ใหม่  
 4. บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้านที่จะย้ายเข้าอยู่ใหม่  
 5. หนังสือยินยอมให้แจ้งย้ายเข้าของเจ้าบ้านที่จะเข้าอยู่ใหม่ (กรณีเจ้าบ้านไม่สามารถไปดำเนินการ 
แจ้งย้ายได้) 
ขั้นตอนในการติดต่อ  
 1. ยื่นหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที่จะย้ายเข้า  
 2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.6 ตอน 1) โดยให้              
ผู้แจ้ง ลงลายมือชื่อในช่องผู้แจ้งย้ายออก  และช่องผู้แจ้งย้ายเข้า เสนอนายทะเบียนเซ็นอนุมัติ  แล้วคืน                   
ทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้านและบัตรฯ แก่ผู้แจ้ง  
 3. เสียค่าธรรมเนียม 20 บาท  
 4. ให้ผู ้แจ้งย้ายเข้า แจ้งเจ้าบ้านที ่ย ้ายออกนำสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านไปดำเนินการ                
จำหน่ายชื่อออกจากทะเบียนบ้าน ณ สำนักทะเบียนต้นทาง ภายใน 15 วัน นับแต่วันย้ายออก 
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การแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
หลักฐานประกอบการแจ้ง  
 - กรณีมีเอกสารหลักฐานมาแสดง ตรวจสอบหลักฐานที่แสดงให้เห็นว่าผู้แจ้งย้ายเป็นคนเดียวกัน                 
กับบุคคลที่มีชื่อและรายการในทะเบียนบ้านกลาง  
 - กรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง ให้สอบสวนพยานบุคคล เพื่อให้ยืนยันรับรองว่าผู้ขอแจ้งย้ายออก 
จากทะเบียนบ้านกลาง เป็นบุคคลคนเดียวกันกับชื่อและรายการท่ีปรากฏในทะเบียนบ้านกลาง  
 - เมื่อตรวจสอบหลักฐาน หรือสอบพยานบุคคลเป็นที่น่าเชื่อถือก็ให้ดำเนินการแจ้งย้ายออก  
 - กรณีรายการบุคคลที่จะย้ายออกเป็นผู้เยาว์ให้ บิดา มารดา หรือผู้ปกครองที่ชอบด้วยกฎหมายเป็น  
ผู้แจ้งย้าย โดยเรียกบัตรประจำตัวผู้แจ้งและหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

การขอหมายเลขประจำบ้าน 
การบริการ  
 บ้าน หมายถึง โรงเรือนหรือสิ ่งปลูกสร้าง สำหรับใช้เป็นที ่อยู ่อาศัย หรือสถานที่ประกอบการ                       
ซึ่งมีเจ้าบ้านครอบครองให้ทุกบ้านมีเลขหมายประจำบ้าน บ้านใดที่ยังไม่มีเลขหมายประจำบ้านให้เจ้าบ้าน             
แจ้งต่อนายทะเบียนเพื่อขอเลขหมายประจำบ้าน ภายใน 15 วัน นับแต่บ้านสร้างเสร็จ  
หลักฐานประกอบการแจ้ง  
 1. บัตรประจำตัวประชาชน/สำเนาทะเบียนบ้านผู้ยื่นคำร้อง  
 2. ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร/หรือหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง (กองช่างออกให้)  
 3. แบบแปลนอาคาร โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง  
 4. หลักฐานการแสดงกรรมสิทธิ์ในที่ดินที่ปลูกสร้าง เช่น โฉนดที่ดิน/สัญญาซื้อขาย สัญญาเช่า  
 5. หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างบ้าน (กรณีสิ่งปลูกสร้างตั้งอยู่บนที่ดินของผู้อื่น) โดยแนบสำเนาบัตร 
ประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของกรรมสิทธิ์  
 6. ภาพถ่ายโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง  
 - กรณีเจ้าของบ้านไม่สามารถมาดำเนินการด้วยตนเองได้  ให้มีหนังสือมอบอำนาจ พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบหมาย 
ขั้นตอนการติดต่อ  
 1. ยื่นเอกสารหลักฐาน  
 2. ตรวจสอบเอกสาร  
 3. ลงทะเบียนรับคำร้อง  
 4. ออกตรวจสภาพบ้าน  
 5. กำหนดเลขท่ีบ้าน  
 6. บันทึกรายการในฐานข้อมูล 
 7. จัดทำทะเบียนบ้าน  
 8. นายทะเบียนลงนาม มอบเอกสารทะเบียนบ้าน 
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ข้อควรรู้เกี่ยวกับการขอเลขท่ีบ้าน  
 1. บ้านที ่ปลูกสร้างไว้นานแล้วแต่ยังไม่ม ีเลขที ่บ้านเจ้าบ้าน  สามารถขอเลขที ่บ้านและสมุด                  
ทะเบียนบ้านได ้ 
 2. การปลูกสร้างบ้านในเขตท้องที ่ที ่ประกาศใช้กฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้างอาคาร   
จะต้องแจ้งขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร กรณีไม่ขออนุญาตปลูกสร้าง นายทะเบียนจะกำหนดเลขที่บ้าน                  
และจัดทำทะเบียนบ้านชั่วคราวให้ ซึ่งการแก้ไขทะเบียนบ้านชั่วคราวให้เป็นทะเบียนบ้านปกตินั้น สามารถ                
ทำได้โดยเจ้าของบ้านจะต้องไปทำเรื่องการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารให้เรียบร้อยแล้ว จึงนำหลักฐาน                     
ไปยื่นคำร้องต่อนายทะเบียนเพื่อขอแก้ไขทะเบียนบ้าน  
 3. บ้านที่ปลูกสร้างโดยการบุกรุกที ่สาธารณะ หรือปลูกในพื้นที่ป่าสงวน สามารถขอเลขที่บ้าน                    
และสมุดทะเบียนบ้านได้แต่จะเป็นทะเบียนบ้านชั่วคราว  
 4. การไม่แจ้งขอเลขที่บ้านภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ปลูกสร้างบ้านเสร็จเป็นความผิด มีโทษปรับ               
ไม่เกิน 1,000 บาท 

การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
 หลักเกณฑ์  
 เอกสารการทะเบียนราษฎร ที่นายทะเบียนหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากนายทะเบียนจัดท 
าขึ้น หากจ าเป็นต้องมีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงใหม่ จะเป็นเพราะเขียนผิด หรือผิดพลาดเพราะเหตุอื่นใดก็ตาม
จะลบ ขูด หรือท าด้วยประการใด ๆ ให้เลือนหายไปไม่ได้ แต่ให้ใช้วิธีขีดฆ่าค า หรือข้อความเดิม แล้วเขียนค า 
หรือข้อความที ่ถูกต้องแทนด้วยหมึกสีแดง พร้อมทั้งลงชื่อนายทะเบียน และวันเดือนปี ก ากับไว้  
การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ มี 3 กรณี  
 1. กรณีท่ีมีเอกสารราชการมาแสดง ไม่ว่าเอกสารนั้นจะจัดทำก่อนหรือหลังการจัดทำทะเบียนราษฎร 
เช่น สำเนาทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนบ้านฉบับปี พ.ศ. 2499 , พ.ศ. 2515 หรือ ฉบับปี พ.ศ. 2526                
หรือ ใบสำคัญ การเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือหลักฐานการสมรส หรือการหย่า เป็นต้น  
 2. กรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง  
 3. กรณีแก้ไขรายการสัญชาติ ผู้มีหน้าที่แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดามารดา ผู้ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
หรือผู้ที่เป็นเจ้าของประวัติ 
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สถานที่ย่ืนคำร้องขอแก้ไขรายการ  
 1. การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน สำเนาทะเบียนบ้าน สูติบัตร และมรณบัตร ให้ยื ่นคำร้อง                          
ที่สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ท่ีผู้นั้นมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน  
 2. การแก้ไขรายการในทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย และใบแจ้งการย้ายที่อยู ่ ให้ยื ่นคำร้อง                   
ที่สำนักทะเบียนท้องที่ที่จัดทำทะเบียนคนเกิด หรือทะเบียนคนตาย หรือใบแจ้งการย้ายที่อยู่  
หลักฐานประกอบการแจ้ง  
 กรณีท่ีมีเอกสารราชการมาแสดง  
 1. เอกสารราชการที่มาแสดงประกอบหลักฐานในการแก้ไขรายการ  
 2. บัตรประจำตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้านหรือเจ้าของประวัติหรือบิดามารดา)  
 3. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  
 4. สูติบัตร หรือมรณบัตร  
ขั้นตอนในการติดต่อ  
 1. ผู้แจ้งยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที่มีชื่อในทะเบียนบ้าน  
 2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานเห็นว่าเอกสารเชื่อถือได้ แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสาร                
การทะเบียนราษฎรให้ตรงกับหลักฐานแล้วมอบสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน สูติบัตร หรือมรณบัตร                   
คืนผู้แจ้ง 
กรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง  
 1. ผู้ร้องยื่นคำร้องพร้อมหลักฐานบัตรประจำตัวประชาชน  
 2. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  
 3. พยานบุคคลและบัตรประจำตัวประชาชน  
 4. พยานหลักฐานต่าง ๆ ที่มี  
 5. นายทะเบียนสอบสวนพยานหลักฐานและพยานบุคคลที ่น ่าเช ื ่อถ ือ แล ้วรวบรวมเสนอ                           
นายอำเภอพร้อม ด้วยความเห็น เมื่อนายอำเภอเห็นว่าพยานหลักฐานดังกล่าวเชื่อถือได้นายอำเภอจะอนุมัติ 
แล้วสั่งนายทะเบียน ให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ  
การแก้ไขสัญชาติ  
การแก้ไขสัญชาติ การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการเกี่ยวกับสัญชาติ มี 2 กรณี คือ  
 1. กรณีแก้ไขจากสัญชาติอื่นหรือไม่มีสัญชาติ เป็นสัญชาติไทย ให้เสนอนายอำเภอพิจารณาอนุมัติ 
(เป็นอำนาจเฉพาะตัวนายอำเภอ)  
 2. กรณีแก้ไขจากสัญชาติไทย หรือสัญชาติอื่นหรือไม่มีสัญชาติ เป็นสัญชาติอื่น นายทะเบียนอำเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่นเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
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การคัดรับรองเอกสารทะเบียนราษฎร 
หลักฐานประกอบการแจ้ง  
การตรวจ คัด และรับรองสำเนารายการทะเบียนราษฎร  
 ผู้ที ่มีส่วนได้เสียตามระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 
หมายถึง  
 1. เจ้าบ้าน  
 2. ผู้ที่มีรายชื่อปรากฏในเอกสารที่จะขอตรวจ หรือคัดและรับรองสำเนา  
 3. บุคคลหรือนิติบุคคล ที่มีส่วนได้เสีย เกี่ยวกับเอกสารทะเบียนราษฎรไม่ว่าจะโดยตรงหรือทางอ้อม  
หลักฐานประกอบการแจ้ง  
 1. บัตรประจำตัวประชาชนผู้ยื่นคำร้อง  
 2. บัตรประจำตัวประชาชนผู้ที่มีส่วนได้เสีย  
 3. หากผู ้ร้องเป็นผู ้ที ่มีส่วนได้เสียทางอ้อม นายทะเบียนจะสอบสวนบันทึกปากคำ เพื ่อยืนยัน                 
ความเป็นผู้ที่มีส่วนได้เสียไว้เป็นหลักฐาน เพื่อให้เกิดความรับผิดชอบทางอาญา ถ้าเป็นผู้ที่ไม่มีส่วนได้เสีย             
ก็ไม่จำเป็นต้องสอบสวนแต่อย่างใด  
 4. เอกสาร "การตรวจ คัด และรับรองสำเนารายการทะเบียนราษฎร" 
ขั้นตอนการติดต่อ  
 1. ยื ่นหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ ที ่จะขอเอกสารการตรวจ คัด และรับรองสำเนารายการ
ทะเบียนราษฎร  
 2. นายทะเบียนจะตรวจสอบหลักฐาน และลงรายการในการขอเอกสาร โดยให้ผู้ขอลงลายมือชื่อ               
ในคำขอพร้อมเอกสารที่เตรียมมาทั้งหมด 

การจำหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 
หลักเกณฑ์  
 การจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านมีหลายกรณี ได้แก่  
 1. ผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านถึงแก่ความตาย  
 2. กรณีบุคคลมีชื่อซำ้ในทะเบียนบ้านเกินกว่า 1 แห่ง  
 3. กรณีบุคคลมีชื่อในทะเบียนบ้านโดยมิชอบด้วยกฎหมายและระเบียบ  
เอกสารประกอบการแจ้ง  
 1. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที ่มีรายการบุคคลชื ่อซ้ ำกินกว่า 1 แห่ง หรือบุคคลที่มีชื่อ                       
ในทะเบียนบ้านโดยมิชอบ หรือบุคคลที่ตายไปนานแล้วหรือบุคคลที่ตายในต่างประเทศ  
 2. บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้านหรือผู้แจ้ง  
 3. ใบมรณบัตร (ถ้ามี) 
 4. หลักฐานการตายซึ่งออกโดยสถานทูตไทย หรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศ หรือหลักฐาน               
การตาย ที่ออกโดยรัฐบาลของประเทศนั้น ซึ่งได้แปลและรับรองว่าถูกต้องโดยกระทรวงการต่างประเทศ 
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ขั้นตอนในการติดต่อ  
 1. ยื่นเอกสารหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที ่ปรากฏรายการบุคคลที่ต้องการจำหน่ายชื่อออก                  
จากทะเบียนบ้าน  
 2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานสอบสวนเจ้าบ้านและพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริง 
 3. รวบรวมหลักฐานเสนอผู้มีอำนาจในการอนุมัติ แล้วจำหน่ายชื่อออกจากทะเบียนบ้าน  
 4. คืนหลักฐานแก่ผู้แจ้ง 

การเพิ่มช่ือและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน 
หลักเกณฑ์  
 การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้านมีหลายกรณี ได้แก่  
 1. กรณีตกสำรวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปีพ.ศ. 2499 (จะต้องเป็นผู้เกิดก่อนวันที่ 1 มิถุนายน 
2499)  
 2. กรณีเพิ่มชื่อตามเอกสารทะเบียนราษฎรแบบเดิมที่ยังไม่มีเลขประจำตัวประชาชน ได้แก่ สูติบัตร 
ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ และทะเบียนบ้าน  
 3. กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศแล้วเดินทางกลับเข้ามา 
ในประเทศไทย ทั้งท่ีมีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนไทยและไม่มีหลักฐาน  
 4. กรณีอ้างว่าเป็นคนไทยแต่ไม่มีหลักฐานเอกสารมาแสดง  
 5. กรณีเด็กอนาถาซึ่งอยู่ในความอุปการะของบุคคล หน่วยงานเอกชน หรือหน่วยงานของรัฐ  
 6. กรณีบุคคลที่ลงรายการในทะเบียนบ้านว่า "ตาย" หรือ "จำหน่าย" มาขอเพ่ิมชื่อ  
 7. กรณีคนต่างด้าวที่มีใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว  
 8. กรณีคนต่างด้าวที่ได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ในประเทศไทย  
 9. กรณีท่ีไม่มีสัญชาติไทยแต่ต่อมาได้รับสัญชาติไทย  
 10. กรณีคนต่างด้าวที่เข้ามาในราชอาณาจักรไทย โดยได้รับการผ่อนผันเป็นกรณีพิเศษ หรือไม่ได้             
รับอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง รวมทั ้งผู ้เกิดในราชอาณาจักรไทย ซึ ่งไม่ได้สัญชาติไทย                           
ผู้มีหน้าที่แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพิ่มชื่อ บิดา หรือมารดา กรณีผู้ขอเพิ่มชื่อเป็นผู้เยาว์ หรือผู้อุปการะ 
เลี ้ยงดู กรณีเด็ก อนาถา สถานที่ยื ่นคำร้อง ได้แก่ สำนักทะเบียนอำเภอ หรือสำนักทะเบียนท้องถิ ่นที่                               
ผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลำเนาอยู่ในปัจจุบัน เว้นแต่ 
 1. กรณีเพ่ิมชื่อตามสูติบัตรแบบเดิม ให้ยื่นคำร้องที่สำนักทะเบียนที่ออกสูติบัตรฉบับนั้น  
 2. กรณีเพ่ิมชื่อตามแบบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ให้ยื่นคำร้องที่สำนักทะเบียนที่ประสงค์จะขอเพ่ิมชื่อ  
 3. กรณีเพิ่มชื่อตามทะเบียนบ้านแบบเดิม ให้ยื่นคำร้องที่สำนักทะเบียนที่เคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 
ครั้งสุดท้าย   
 4. กรณีเพิ่มชื่อของผู้ที่ลงรายการจำหน่ายหรือตายไว้แล้ว ให้ยื่นคำร้องที่สำนักทะเบียนที่ผู้นั้นเคย             
มีชื่อในทะเบียนบ้านก่อนถูกจำหน่ายรายการ 
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หลักฐานประกอบการแจ้ง แบ่งเป็น 2 กรณี  
กรณีมีหลักฐานมาแสดง  
 1. บัตรประจำตัวเจ้าบ้านหรือผู้แจ้ง  
 2. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  
 3. รูปถ่ายผู้ขอเพ่ิมชื่อ 1 รูป (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุเกิน 7 ปี)  
 4. ทะเบียนบ้านหรือสำเนาทะเบียนบ้านฉบับปีพ.ศ. 2499, พ.ศ. 2515 หรือ พ.ศ. 2526  
 5. ใบสูติบัตร (แบบเดิมซึ่งไม่มีเลขประจำตัวประชาชน)  
 6. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (แบบเดิม ซึ่งไม่มีเลขประจำตัวประชาชน)  
กรณีไม่มีหลักฐานมาแสดง  
 1. บัตรประจำตัวเจ้าบ้านหรือผู้แจ้ง  
 2. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  
 3. รูปถ่ายของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 1 รูป (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุเกิน 7 ปี)  
 4. บัตรประจำตัวบิดา มารดา (ถ้ามี)  
 5. บัตรประจำตัวพยานบุคคลที่ให้การรับรอง  
 6. เอกสารประกอบ เช่น หลักฐานการศึกษา (ถ้ามี) ส.ด.9 (ถ้ามี) 
ขั้นตอนในการติดต่อ  
 1. การยื่นเอกสารและหลักฐาน  
 - กรณีมีหลักฐานมาแสดง ให้ยื่นต่อนายทะเบียนท้องที่ที่ผู้ร้องขอเพิ่มชื่อปรากฏรายการในเอกสาร
นั้นๆ  
 - กรณีไม่มีหลักฐานมาแสดงให้ยื่นต่อนายทะเบียนท้องที่ท่ีผู้ร้องอาศัยอยู่ในปัจจุบัน  
 2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน  
 3. ตรวจสอบรายการในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร  
 4. สอบสวนพยานบุคคลที่ให้การรับรอง  
 5. บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับตัวบุคคลที่ขอเพิ่มชื่อ ผู้แจ้ง และพยานบุคคลที่ให้การรับรองและให้บุคคล  
ดังกล่าวลงลายมือชื่อ หรือพิมพ์ลายนิ้วมือ ตามแบบ ท.ร.25  
 6. รวบรวมหลักฐานเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติในการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน  
 7. คืนหลักฐานให้แก่ผู้แจ้ง 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

ที ่ งานบริการที่เลือก  ขั้นตอนการดำเนินการ ระยะเวลา 
ที่ให้บริการ 

1  การแจ้งเกิด 1.) รับคำร้อง  
2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง  
3) ลงรายการในสูติบัตร พิมพ์สูติบัตรและทะเบียนบ้าน 
4) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
5) มอบสูติบัตร พร้อมหลักฐานการแจ้ง คืนผู้แจ้ง 

15 นาท ี

2 การแจ้งตาย 1) รับคำร้อง  
2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง  
3) ลงรายการในมรณบัตร  
4) ประทับตราคำว่า“ตาย”สีแดง ไว้หน้ารายการคนตาย 
จำหน่ายชื่อผู้ตายออกจากทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  
5) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
6) มอบมรณบัตรพร้อมหลักฐานคืนผู้แจ้ง 

15 นาท ี

3 การแจ้งย้ายเข้า 1) รับคำร้อง  
2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และรายการใน                                     
ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ตอนที่ 1 , ตอนที่ 2  
3) เพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน  
4) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
5) มอบทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐานคืนผู้แจ้ง  
6) ส่งใบย้ายตอนที่ 2 ไปสำนักทะเบียนต้นทาง 

10 นาท ี

4 การแจ้งย้ายออก 1) รับคำร้อง  
2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง  
3) ลงรายการในใบแจ้งย้ายที่อยู่  
4) จำหน่ายชื่อและรายการบุคคลที่ย้าย ออกจาก ทะเบียน 
บ้านฉบับเจ้าบ้าน โดยประทับตราคำว่า “ย้าย” สีน้ำเงิน                 
ไว้หน้ารายการคนย้ายออก  
5) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
6) มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ตอนที่ 1,2 พร้อมหลักฐาน       
การแจ้งคืนผู้แจ้งให้นำไปย้ายเข้า ต่อไป 

10 นาท ี
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ที ่ งานบริการที่เลือก  ขั้นตอนการดำเนินการ ระยะเวลา 
ที่ให้บริการ 

5  การแจ้งย้ายเข้าปลายทาง 
อัตโนมัติ 

1) รับคำร้อง  
2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ประกอบการแจ้ง  
3) เพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน  
4) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
5) เก็บค่าธรรมเนียม 20 บาท  
6) มอบทะเบียนบ้าน ใบเสร็จรับเงินพร้อมหลักฐานคืนผู้แจ้ง 

15 นาท ี

6 การแจ้งย้ายออกจาก
ทะเบียนบ้านกลาง 

1) รับคำร้อง  
2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง  
3) ลงรายการในใบแจ้งย้ายที่อยู่  
4) จำหน่ายชื่อและรายการบุคคลที่ย้ายออกจาก                    
ทะเบียนบ้านกลาง  
5) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
6) มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ตอนที่ 1 , 2 พร้อมหลักฐาน 
การแจ้งคืนผู้แจ้งให้นำไปย้ายเข้า ต่อไป 

10 นาท ี

7 การขอเลขหมาย                 
ประจำบ้าน 

1) รับคำร้อง  
2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง  
3) ออกตรวจสภาพบ้าน  
4) ลงรายการจัดทำทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  
5) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
6) มอบทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐานคืนผู้แจ้ง 

15 นาท ี

8 การขอแก้ไขเปลี่ยนแปลง 
รายการในเอกสาร              
ทะเบียนบ้าน 

1) รับคำร้อง  
2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง  
3) ลงรายการแก้ไขเปลี่ยนแปลงในฐานข้อมูล  
4) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
5) มอบทะเบียนบ้าน บัตรประชาชนคืนผู้แจ้ง 

10 นาท ี
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ที ่ งานบริการที่เลือก  ขั้นตอนการดำเนินการ ระยะเวลา 
ที่ให้บริการ 

9 การตรวจคัดและรับรอง 
รายการทะเบียนจาก
ฐานข้อมูล 

1) รับคำร้อง  
2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง  
3) ค้นหาและตรวจคัดรายการจากฐานข้อมูล  
4) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
5) เก็บค่าธรรมเนียม  
6) มอบเอกสารหลักฐานและใบเสร็จรับเงินคืนผู้แจ้ง 

10 นาท ี

10 เพ่ิมชื่อและรายการบุคคล             
ในทะเบียนบ้าน 

1) รับคำร้อง  
2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง  
3) สอบสวนผู้ร้องและเจ้าบ้าน ความยินยอม ในการเพ่ิมชื่อ 
4) ลงรายการเพ่ิมชื่อในฐานข้อมูล พิมพ์ทะเบียนบ้าน 
5) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
6) มอบเอกสารหลักฐานและใบเสร็จรับเงินคืนผู้แจ้ง 

20 นาท ี

11 การจำหน่ายชื่อและรายการ 
บุคคลออกจาก                 
ทะเบียนบ้าน 

1) รับคำร้อง  
2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง / สอบสวน        
ผู้ร้อง/เจ้าบ้าน ถึงสาในการจำหน่ายชื่อและ รายการบุคคล 
(กรณีไม่มีเอกสารมาอ้างอิง)  
3) ลงรายการจำหน่ายในฐานข้อมูล  
4) พิมพ์บันทึกการจำหน่ายในทะเบียนบ้าน  
5) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
6) มอบเอกสารหลักฐานคืนผู้แจ้ง 

20 นาที 
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อัตราค่าปรับความผิดตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร 

 

 การแจ้งการเกิด ภายใน 15 วัน หากเกินกำหนดปรับไม่เกิน 1,000 บาท  
การแจ้งการย้ายเข้า ภายใน 15 วัน หากเกินกำหนดปรับไม่เกิน 1,000 บาท  
การแจ้งการย้ายออก ภายใน 15 วัน หากเกินกำหนดปรับไม่เกิน 1,000 บาท  
การแจ้งการตาย ภายใน 24 ชั่วโมง หากเกินกำหนดปรับไม่เกิน 1,000 บาท  
การแจ้งการเกิดต่างท้องที่ ค่าธรรมเนียม 20 บาท  
การแจ้งการตายต่างท้องที่ ค่าธรรมเนียม 20 บาท  
การแจ้งการย้ายที่อยู่ปลายทางอัตโนมัติ ค่าธรรมเนียม 20 บาท  
การขอคัดสำเนา หรือคัดและรับรองสำเนารายการทะเบียน ฉบับละ 10 บาท  
การขอคัดสำเนา หรือคัดและรับรองสำเนารายการข้อมูลทะเบียนประวัติราษฎร ฉบับละ 20 บาท  
การขอรับ สำเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) ฉบับละ 30 บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



นักจัดการงานทะเบียนและบัตร งานทะเบียนราษฎร 
สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลนิเวศน ์

อำเภอธวัชบุรี  จังหวัดร้อยเอ็ด 
043-569482 , 043-569167 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 1. พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2551  
 2. ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 (รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม
ถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551)  
 3. หนังสือสั่งการเกี่ยวกับการแจ้งการย้ายที่อยู่  
 4. กฎกระทรวงกำหนดอัตราค่าธรรมเนียมการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2551  
 5. กฎกระทรวงกำหนดให้คนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยปฏิบัติเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎรและกำหนดอตัรา 
ค่าธรรมเนียม  
 6. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการโต้แย้งหรือชี้แจงข้อเท็จจริงการอุทธรณ์และ
การพิจารณาอุทธรณ์คำสั่งของนายทะเบียน พ.ศ. 2551  
 ผู้ใดย้ายถิ่นที่อยู่ใหม่ จะต้องมีการแจ้งย้ายให้ถูกต้องตามกฎหมาย หากไม่แจ้งย้ายนอกจากจะเป็น        
การปฏิบัติที่ผิดกฎหมายซึ่งมีโทษปรับไม่เกิน 1,000 บาท (พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 
มาตรา 47 ) แล้วยังทำให้ผู ้น ั ้นเสียสิทธิต่างๆ และรวมถึงการมิได้ร ับการบริการจากภาครัฐอีกด้วย                 
ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 (รวมฉบับแก้ไขเพิ ่มเติมถึง                   
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551) 


