
 



 

              คำนำ                                    
คู่มือและแนวทางการปฏิบัติ งานสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ งานทะเบียนราษฎรฉบับนี้

ได้จัดทำขึ้นเพื่อให้ เจ้าหน้าที่ ได้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง มีแนวทางในการปฏิบัติที่ชัดเจน ซึ่ งจะ
นำไปสู่ความสะดวก รวดเร็ว  และถูกต้องในการปฏิบัติ งานในเรื่ องต่ างๆ งานทะเบียนราษฎร สำนัก
ปลัด เทศบาล ตำบลสำโรงใหม่  จึ ง จัดทำคู่ มือและแนวทางการปฏิบัติสำหรับเจ้ าหน้าที่ ผู้ ปฏิบัติ งาน
ทะเบียนราษฎรขึ้น  

         

                 เทศบาลตำบลสำ โ ร ง ใหม่  หวั ง เป็ นอย่ า งยิ ่ ง ว่ า  คู ่ มื อและแนว ทางการปฏิบั ติ ง าน
สำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ งานทะเบียนราษฎรจะเป็นส่วนหนึ่ งที่ทำให้ เจ้าหน้าที่มีความเข้าใจที่ถูกต้อง  
เ พ่ือประโยชน์สูงสุดขององค์กรต่อไป  

 
                                                                                                

                                                                                                 งานทะเบียนราษฎร 
                                                                                                สำนักปลัดเทศบาลตำบลสำโรงใหม่ 

                                                                                                 เทศบาลตำบลสำโรงใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



      

                                                                                                                                              
๑ 

                                          การแจ้งเกิด 
                                                     

(๑)      ชื่องาน  การแจ้งเกิด   
                  (๒)      วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                               ๒.1 เมื่อมีคนเกิดในบ้าน ให้เจ้าบ้านหรือบิดามารดา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้แจ้งต่อนายทะเบียน 
                     ผู้รับแจ้งแหง่ท้องที่ที่ เกิดภายใน 15 วัน นับแต่วันเกิด                      
                               2.๒ เมื่อมีคนเกิดนอกบ้าน ให้บิดาหรือมารดา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง 
                      แห่งท้องที่ที่เกิด หรือแห่งท้องที่ที่พึงแจ้งได้ภายใน 15 วัน นับแต่วันเกิด หรือในกรณีจำเป็นไม่อาจแจ้งได้ตามกำหนด 
                      ให้แจ้งภายหลัง ได้ แต่ต้องไม่เกิน 30 วัน                     
                               หลักฐานประกอบการแจ้ง  
                     1. ทะเบียนบ้าน ( ฉบับเจ้าบ้าน )  
                     2. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้ง/บัตรประจำตัวประชาชนของบิดามารดา  
                     3. หนังสือรับรองการเกิดกรณีเกิดโรงพยาบาล 
                     ๔. หนังสือรับแจ้งการเกิดกรณีเกิดในบ้าน  
                     ๕.หนังสือรับรองการเกิด กรณีแจ้งกับโรงพยาบาล 
 
                                                                

                   แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร การแจ้งเกิด (แจ้งเกิดภายใน 15 วัน นับแต่วันที่เด็กเกิด) 
                                              
                                                                                                      
                          
                 มอบสูติบัตร(ใบเกิด) ตอนที่ ๑                                  แจ้งการเกิดพร้อมหลักฐาน 
                    พร้อมหลักฐานการแจ้ง                                         ๑.สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
                                                                                        ๒.บัตรประจำตัวฯของผู้แจ้ง/ Thai D/บิดา/มารดา 

                                                                          ๓.หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล(ท.ร.๑/๑) (ถ้ามี) 

 

 

 
- ตรวจสอบหลักฐาน 
- บันทึกรายการตามแบบในคอมพิวเตอร์ 
- เพ่ิมชื่อเข้าทะเบียนบ้าน (กรณีมีชื่อในเขตท้องที่ที่เกิด) 
- ลงนามในสูติบัตร,ทะเบียนบ้านและหนังสือรับรองการเกิด  

 
 
 
 
 
 
 
 

   ผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน/บิดาหรือมารดา 

นายทะเบียนแห่งท้องท่ีที่มีคนเกิด     
(นายทะเบียน,ผู้ช่วยนายทะเบียนฯ) 



 
 
 
                       ๒ 
  
 
                                                        

              แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร การแจ้งเกิดต่างท้องที่  
                   (แจ้งเกิดภายใน 15 วัน นับแต่วันที่เด็กเกิด) 
 

                                                                                                         
 

                         มอบสูติบัตร(ใบเกิด) ตอนที่ ๑                         แจ้งการเกิดพร้อมหลักฐาน 
                          พร้อมหลักฐานคืนผู้แจ้ง                                ๑.บัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้ง/ThaiD 
                                                                                      ๒.บัตรประจำประชาชนของบิดา-มารดา 
                                                                                      ๓.สำเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้านที่จะเพ่ิมชื่อ) 
                                                                                      ๔.หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล 
                                                                                      ๕.ใบรับแจ้งการเกิด ท.ร.๑ ตอนหน้า 
                                                                                      ๖.ผลการตรวจทางวิทยาศาสตร์ (ดี เอ็น เอ) 
                กรณีไม่มีหนังสือรับรองการเกิด  
                                                                                      ( กรณีแจ้งเกิดต่างท้องที่ที่เกิด) 
                                                                                  ๗.พยานบุคคล ๒ คนข้ึนไป 
                                                                                      (กรณีแจ้งเกิดต่างท้องที่ที่เกิด) 
 
                                                    
 

                           (๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง 
                            (๒) ตรวจสอบรายการบุคคลของเด็กท่ีแจ้งเกิดกับฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรว่าเด็กมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 
              แห่งอ่ืนหรือไม่ 
                            (๓) สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสาเหตุที่ไม่แจ้งการเกิด ณ สำนักทะเบียนแห่งท้องที่ท่ีเด็กเกิด 
              ประวัติของเด็กท่ีเกิด และสถานที่อยู่ปัจจุบันของเด็กและบิดา มารดาหรือผู้ปกครองที่ชอบด้วยกฎหมาย 
                            (๔) สอบสวนพยานบุคคลให้ทราบประวัติของเด็กที่แจ้งเกิดและบิดามารดา 
                            (๕) เมื่อเห็นว่าเด็กที่เกิดเป็นผู้ที่เกิดในราชอาณาจักรโดยยังไม่ได้แจ้งการเกิดและมีภูมิลำเนาอาศัยอยู่กับบิดา 
              มารดา หรือผู้ปกครองซึ่งมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในเขตท้องที่ให้ออกสูติบัตร 
                            (๖) เรียกเก็บค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท              

(๓)     ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา ๕-๑๐ นาที 
(๔)     กฎหมายที่เกี่ยวข้อง     

                     พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๖๒)  
 
 
 
 

 

   ผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน/บิดาหรือมารดา) 

นายทะเบียนแห่งท้องท่ีที่มีคนเกิด     
(นายทะเบียน,ผู้ช่วยนายทะเบียนฯ) 



 

              ๓ 

                                                                                           การแจ้งตาย                                                     
(๑)      ชื่องาน  การแจ้งตาย   

                  (๒)      วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
           เมื่อมีคนตายให้แจ้งการตาย 
            (๑) คนตายในบ้าน ให้เจ้าบ้านหรือผู้พบศพแจ้งนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่มีคนตาย ภายใน ๒๔ 
ชั่วโมง นับแต่เวลาตายหรือพบศพ 
            (๒) คนตายนอกบ้าน ให้คนที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ ที่มีการตาย
หรือพบศพ หรือแห่งท้องที่ที่จะพึงแจ้งได้ภายใน ๒๔ ชั่วโมงนับแต่เวลาตายหรือพบศพ กรณีเช่นนี้จะแจ้งต่อพนักงาน
ฝ่ายปกครองหรือตำรวจก็ได้ กำหนดเวลาให้แจ้งตาม(๑)และ(๒)  

                               หลักฐานประกอบการแจ้ง  
                     1. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้ง หรือ ThaiD 
                     2. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่มีชื่อคนตาย (ถ้ามี) 
                     ๓. หนังสือรับแจ้งการตายกรณีตายในบ้าน  
                     ๔. หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.๔/๑ ของโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลที่คนตายเข้ารับการรักษา 
                     ก่อนตาย หรือผลการตรวจ ดีเอ็นเอ ที่สามารถบ่งบอกตัวบุคคลของคนตาย อย่างใดอย่างหนี่ง 
                     (กรณีตายต่างพ้ืนที่/ในโรงพยาบาล) 
                     ๕.  พยานหลักฐานอ่ืน(ถ้ามี) เช่นรปูถ่ายงานศพของตาย เป็นตน้ (กรณีไม่พบหลักฐานเอกสารที่กลา่วอ้างตน้) 
                      ๖.  พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถให้การรับรองการตาย จำนวน ๒ คน (กรณีไม่พบหลักฐานเอกสารที่กล่าวอ้างตน้) 

๗ เรียกเก็บค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท (กรณีตายต่างท้องที่)              
 

                     แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร การแจ้งตาย 
     (เม่ือมีคนตายในบ้าน แจ้งตายภายใน ๒๔ ชั่วโมง นับแต่เวลาตายหรือพบศพ) 

 
                                                                                                         
 

                           มอบมรณบัตร  ตอนที่ ๑                         แจ้งการเกิดพร้อมหลักฐาน 
                          พร้อมหลักฐานคืนผู้แจ้ง                                ๑.บัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้ง/ThaiD 
                                                                                      ๒.บัตรประจำประชาชนของคนตาย (ถ้ามี) 
                                                                                      ๓.สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่มีชื่อคนตาย 
                                                                                      ๔.หนังสือรับรองการตาตามแบบ ท.ร.๔/๑ ของโรงพยาบาล 
                                                                                      หรือสถานพยาบาลที่คนตายเข้ารับการรักษาก่อนตาย 
                                                                                      หรือผลการตรวจ ดีเอ็นเอ ที่สามารถบ่งบอกตัวบุคคล 
                                                                                      ของคนตาย อย่างใดอย่างหนึ่ง  
                                                                                      (กรณีตายต่างพ้ืนที่/ในโรงพยาบาล) 
                                                                                      ๕.พยานหลักฐานอ่ืน (ถ้ามี) เช่นรูปถา่ยงานศพของตาย เปน็ต้น 
                                                                                      (กรณไีม่พบหลักฐานเอกสารที่กล่าวอ้างตน้) 
                                                                                            ๖.พยานบุคคลทีน่่าเชื่อถือซึ่งสามารถให้การรับรองการตาย 
                                                                                            จำนวน ๒ คน (กรณีไม่พบหลักฐานเอกสารที่กล่าวอ้างตน้) 
 
    
      

             ผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน) 

นายทะเบียนแห่งท้องท่ีที่มีคนตาย    
(นายทะเบียน,ผู้ช่วยนายทะเบียนฯ) 



 
              ๔ 
 

(๓)        ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา ๕-๑๐ นาที 
(๔)     กฎหมายที่เกี่ยวข้อง     

                     พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๖๒)  
 

                                                                    การแจ้งยา้ยที่อยู่ (ย้ายเข้า)                                     
(๑)      ชื่องาน  การแจ้งย้ายท่ีอยู่(ย้ายเข้า)   

                  (๒)      วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน                               
                              เมื่อมีผู้ย้ายที่อยู่เข้าอยู่ในบ้าน ให้เจ้าบ้านแจ้งการย้ายเข้าภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ย้ายเข้า 
                           อยู่ในบ้านหากไม่ปฏิบัติจะถูกย้ายเข้าทะเบียนบ้านกลางเอกสารที่ใช้ในการติดต่อดังนี้ 
                           ๑.สำเนาทะเบียนบ้าน(ฉบับเจ้าบ้าน) 
                           ๒.บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน/ThaiD 
                           ๓.หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน(กรณีผู้แจ้งย้ายไม่ใช่เจ้าบ้าน) 
                           ๔.บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน/ThaiD 
                           ๕.ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.๖) ตอนที่ ๑ และ ๒ ซึ่งเจ้าบ้านลงนามยินยอมให้ย้ายเข้า 
                           ๖.ตรวจสอบหลักฐานและรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 
                           ๗.ลงรายการใบย้ายลงในคอมพิวเตอร์และเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน,ลงนามในใบย้าย,ทะเบียนบ้าน                        

            แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร การแจ้งย้ายท่ีอยู่ (ย้ายเข้า) 
        (แจ้งย้ายภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ย้ายออกหรือย้ายเข้ามาอยู่ในบ้าน) 

 

                                                                                                         
 

                           มอบสำเนาทะเบียนบ้าน                             แจ้งการย้ายท่ีอยู่พร้อมหลักฐาน 
                        ฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐาน                               ๑.สำเนาทะเบียนฉบับเจ้าบ้าน 
                                 คืนผู้แจ้ง                                             ๒.บัตรประจำประชาชนเจ้าบ้าน/ผู้แจ้งหรือ ThaiD 
                                                                                        ๓.ใบแจ้งย้ายที่อยู่ (ท.ร.๖) ตอนที่ ๑ และ ๒ ซี่งเจ้าบ้าน 
                                                                                        ลงนามยินยอมให้ย้ายเข้าแล้ว 
                                                                                        ๔.หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีผู้ย้ายไม่ใช่เจ้าบ้าน) 
                                                                                        ๕.กรณีบ้านว่างต้องนำสัญญาซื้อขาย (โอนจากท่ีดิน) 
                                                                                        มาแสดง 
                                                                                      
 
   
 

 (๓)       ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา ๕-๑๐ นาที 
(๔)     กฎหมายที่เกี่ยวข้อง     

                     พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๖๒)  
 
       
  
                                            

             ผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน) 

นายทะเบียน 
 (นายทะเบียน,ผู้ช่วยนายทะเบียนฯ) 



    
              ๕ 
 

                                                                การแจ้งยา้ยที่อยู่ (ย้ายออก)                                     
(๑)      ชื่องาน  การแจ้งย้ายท่ีอยู่(ย้ายออก)   

                  (๒)      วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน                               
                           เมื่อผู้อยู่ในบ้านย้ายที่อยู่ออกจากบ้าน ให้เจ้าบ้านแจ้งย้ายออกภายในสิบห้าวัน หากไม่ดำเนินการ 
                           ทันกำหนดจะถูกย้ายเข้าทะเบียนกลางเอกสารที่ใช้ในการติดต่อดังนี้                             
                           ๑.สำเนาทะเบียนบ้าน(ฉบับเจ้าบ้าน) 
                           ๒.บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน/ThaiD 
                           ๓.หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน(กรณีผู้แจ้งย้ายไม่ใช่เจ้าบ้าน) 
                           ๔.บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน/ThaiD 
                           ๕.รายละเอียดสถานที่ที่ย้ายไปอยู่ 
                           ๖.ตรวจสอบหลักฐานและรายการบุคคล  
                           ๗. พิมพ์ใบย้ายในคอมพิวเตอร์/พิมพ์ใบย้ายตอนที่ ๑,๒ 
                           ๘. จำหน่ายชื่อและรายการบุคคลที่ย้ายออกจากทะเบียนบ้านและสำเนาทะเบียนบ้าน 
                           ฉบับเจา้บ้าน โดยประทับตราว่า “ย้าย” สีน้ำเงินไว้หน้ารายการคนย้ายออก 
                           ๙. ลงนามในใบย้าย,และคำร้อง                       

            แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร การแจ้งย้ายท่ีอยู่ (ย้ายออก) 
        (แจ้งย้ายภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ย้ายออกหรือย้ายเข้ามาอยู่ในบ้าน) 

 

                                                                                                         
 

                           มอบสำเนาทะเบียนบ้าน                             แจ้งการย้ายท่ีอยู่พร้อมหลักฐาน 
                        ฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐาน                               ๑.สำเนาทะเบียนฉบับเจ้าบ้าน 
                                 คืนผู้แจ้ง                                             ๒.บัตรประจำประชาชนเจ้าบ้าน/ผู้แจ้งหรือ ThaiD 
                                                                                        ๓.ใบแจ้งย้ายที่อยู่ (ท.ร.๖) ตอนที่ ๑ และ ๒ ซี่งเจ้าบ้าน 
                                                                                        ลงนามยินยอมให้ย้ายเข้าแล้ว 
                                                                                        ๔.หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีผู้ย้ายไม่ใช่เจ้าบ้าน) 
                                                                                        ๕.กรณีบ้านว่างต้องนำสัญญาซื้อขาย (โอนจากท่ีดิน) 
                                                                                        มาแสดง 
                                                                                      
 
   
 

 (๓)       ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา ๕-๑๐ นาที 
(๔)     กฎหมายที่เกี่ยวข้อง     

                     พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๖๒)  
                     
       
   
 
 
 

             ผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน) 

นายทะเบียน 
 (นายทะเบียน,ผู้ช่วยนายทะเบียนฯ) 



 
 
              ๖ 

                                           การแจ้งย้ายที่อยู่ (ย้ายปลายทางอัตโนมัติ)                                     
(๑)      ชื่องาน  การแจ้งย้ายท่ีอยู่(ย้ายปลายทางอัตโนมัติ)   

                  (๒)      วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน                               
                             ย้ายที่อยู่สามารถติดต่อขอแจ้งย้ายต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่ที่ผู้นั้นอาศัยอยู่ใหม่ได้ โดยไม่ต้องกลับไป                  
                     ภูมิลำเนาเดิม (อายุ ๑๕ ปีขึ้นไป) ที่ตนมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเอกสารที่ใช้ในการติดต่อดังนี้  
                                ๑.สำเนาทะเบียนบา้น(ฉบับเจ้าบ้าน) ของบ้านที่จะย้ายเข้า 
                                ๒.บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้งย้าย/ThaiD 
                                ๓.เจ้าบ้านที่จะย้ายเข้าอยู่ใหม่ 
                                ๔.บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้านที่จะย้ายเข้าอยู่ใหม่/ThaiD 
                               ๕.หนังสือยินยอมให้แจ้งย้ายเข้าของเจ้าบ้านที่จะเข้าอยู่ใหม่  
                    (กรณีเจ้าบ้านไม่สามารถไปดำเนินการแจ้งย้ายได้) 
                               ๖.หนังสือมอบหมายจากผู้ย้ายที่อยู่ บัตรประจำตัวประชาชนพร้อมสำเนาทั้งผู้มอบ 
                    และรับมอบ(กรณีผู้แจ้งย้ายที่อยู่มอบผู้อ่ืนมาดำเนินการแทนผู้รับมอบหมาย ๑ คน  
                    ควรดำเนินการแทนผู้ประสงค์จะแจ้งย้ายที่อยู่ปลายทางได้ไม่เกิน ๓ คนและทั้ง ๒ ฝ่ายควรเป็นผู้ที่มีความเกี่ยวข้อง 
                    สัมพันธ์กันไม่ว่าจะเป็นญาติ คนรู้จัก ผู้มีส่วนได้เสีย หรือผู้ที่มีนิติสัมพันธ์) 
                        

            แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร การแจ้งย้ายท่ีอยู่ (ย้ายออก) 
        (แจ้งย้ายภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ย้ายออกหรือย้ายเข้ามาอยู่ในบ้าน) 

 

                                                                                                         
 

                           มอบสำเนาทะเบียนบ้าน                             แจ้งการย้ายท่ีอยู่พร้อมหลักฐาน 
                        ฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐาน                               ๑.ยื่นหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที่จะย้ายเข้า 
                                                                                        ๒.นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และลงรายการในใบแจ้ง 
                                                                                          การย้ายที่อยู่โดยให้ผู้แจ้งลงลายมือชื่อในช่องผู้แจ้งย้ายออก 
                                                                                          และช่องผู้แจ้งย้ายเข้าเจ้าบ้านลงลายมือชื่อในช่องเจ้าบ้าน 
                                                                                          ยินยอมให้ย้ายเข้า 
                                                                                        ๓.พิมพ์ทะเบียนบ้านเพิ่มคนย้ายเข้าแล้วคืนทะเบียนบ้าน 
                                                                                          ฉบับเจ้าบ้านและบัตรฯแก่ผู้แจ้ง 
                                                                                        ๔.ชำระค่าธรรมเนียม จำนวน ๒๐ บาท 
 
 
                                                                                  
 

 (๓)       ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา ๕-๑๐ นาที 
(๔)     กฎหมายที่เกี่ยวข้อง     

                     พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๖๒)  
                     
       
   
 
 

             ผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน) 

นายทะเบียน 
 (นายทะเบียน,ผู้ช่วยนายทะเบียนฯ) 



 
 
              ๗ 
 

                                                      การกำหนดเลขประจำบ้าน                                     
(๑)      ชื่องาน  การกำหนดเลขประจำบ้าน 

                  (๒)      วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                                            
                                เอกสารที่ใช้ในการติดต่อดังนี้  
                                ๑.บัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้ง 
                                ๒.ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
                                ๓.หนังสือมอบหมาย (กรณีได้รับมอบ) 
                                ๔.รูปถ่ายบ้าน/แบบแปลนการก่อสร้างอาคาร 
                                ๕.สำเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน (ถ้ามี) 
                                ๖.ออกตรวจสอบว่าเป็นบ้านตามกฎหมายการทะเบียนราษฎรหรือไม่ 
                                ๗.กำหนดเลขประจำบ้านโดยระบบคอมพิวเตอร์และจัดพิมพ์ทะเบียนบ้าน 
                                ๘.ลงนามในทะเบียนบ้าน,คำร้อง 
                        

                   แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร การกำหนดเลขท่ีบ้าน 
         

                                                                                                         
 

                           มอบสำเนาทะเบียนบ้าน                             แจ้งการปลูกสร้างบ้านพร้อมหลักฐาน 
                                                                                    ๑.บัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้ง 
                                                                                    ๒.ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
                                                                                    ๓.หนังสือมอบหมาย (กรณีได้รับมอบ) 
                                                                                    ๔.รูปถ่ายบ้าน/แบบแปลนการก่อสร้างอาคาร 
                                                                                    ๕.สำเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน (ถ้ามี) 
                                                                                     
 
 
 
 
 
                                                      

 (๓)       ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา ๑-๓ วัน/ราย  
(๔)     กฎหมายที่เกี่ยวข้อง     

                     พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๖๒)  
                     
       
   
 
 
 
 

                       ผู้แจ้ง  

นายทะเบียน 
 (นายทะเบียน,ผู้ช่วยนายทะเบียนฯ/กองช่าง 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      

 
 
 
 
 

 


