
 



              
             คำนำ                                    

คู่มือสำหรับประชาชนงานทะเบียนราษฎรฉบับนี้ ได้จัดทำขึ้น เพื่ อให้ ประชาชนที่ เ ข้ า
รับงานบริการงานทะเบียนราษฎรของสำนักทะเบียนท้องถิ่น เทศบาลตำบลสำโรงใหม่  ได้มีความรู้
ความเข้ า ใจที่ ถูกต้อง ในการติดต่อขอเข้ ารับบริการจากเจ้ าหน้าที่ ลดขั้นตอนการปฏิบัติ ง าน  ซึ่ งจะ
นำไปสู่ความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้องในการปฏิบัติงานในเรื่องต่างๆ งานทะเบียนราษฎร   

 

                 สำนักทะเบียนท้องถิ่ น  เทศบาลตำบลสำโรงใหม่  หวั ง เป็นอย่างยิ่ ง ว่ า  คู่ มือ สำหรับ
ประชาชนงานทะเบียนราษฎรจะเป็นส่วนหนึ่ งที่ทำให้ผู้ เข้ ารับงานบริการได้รับประโยชน์และมีความ
พึ งพอใจในการ เข้ ารับบริการและขอน้อมรับการติชมเพื่ อนำ ไปพัฒนาให้ เกิ ดประโยชน์ เป็นลำดับ
ต่อไป 

 
                                                                                                

                                                                                                 งานทะเบียนราษฎร 
                                                                                                สำนักปลัดเทศบาลตำบลสำโรงใหม่ 

                                                                                                 เทศบาลตำบลสำโรงใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  สารบัญ                                       

                  เรือ่ง                                                                                          หน้า   

                      ๑.ระบบการแจ้งเกิด                                   ๑ 
                      ๒.ระบบการแจ้งตาย                                                                                                          ๒                                                                                                 
                      ๓.ระบบทะเบียนการย้าย                                                                                                     ๓ 
                      ๔.การขอบ้านเลขท่ีใหม ่                                                                                                      ๕                                                                                              
                      ๕.การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนราษฎร                                                                      ๖    
                      ๖.การแก้ไขสัญชาติ/การจำหน่ายชื่อออกจากทะเบียนราษฎร/การคัดรับรองเอกสารทะเบียนราษฎร             ๗                                 
                       ๗.ระบบทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน ท.ร.๙๘                                                                         ๘                                                                                                                             
         
              
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                 
๑ 

                 ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
                    พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๖๒) 
 
                                                                   ระบบทะเบียนการเกิด 
           แจ้งเกิดตามกำหนด   
                    การบริการ  
                                      1.เม่ือมีคนเกิดในบ้าน ให้เจ้าบ้านหรือบิดามารดา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้แจ้งต่อนายทะเบียน 
                      ผู้รับแจ้ง แห่งท้องที่ที ่เกิดภายใน 15 วัน นับแต่วันเกิด  
                                      2. เม่ือมีคนเกิดนอกบ้าน ให้บิดาหรือมารดา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับ 
                      แจ้งแห่งท้องทีท่ี่เกิด หรือแห่งท้องที่ที่พึงแจ้งได้ภายใน 15 วัน นับแต่วันเกิด หรือในกรณีจำเป็นไม่อาจแจ้งได้ตาม 
                      กำหนด ใหแ้จ้งภายหลัง ได้ แต่ต้องไม่เกิน 30 วัน  
                     หลักฐานประกอบการแจ้ง  
                                       1. ทะเบียนบ้าน ( ฉบับเจ้าบ้าน )  
                                       2. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้งหากไม่มี ชำรุด หมดอายุหรือสูญหายสามารถยืนยันตัวตนผ่าน 
                      แอพพลิเคชัน ThaiD 
                                      ๓. บัตรประจำตัวประชาชนของบิดามารดา  
                                      ๔. หนังสือรับรองการเกิดกรณีเกิดโรงพยาบาล 
                                      ๕. หนังสือรับแจ้งการเกิดกรณีเกิดในบ้าน   
                     หมายเหตุ= กรณีเด็กเกิดที่โรงพยาบาลเป็นการแจ้งเกิดต่างท้องที่ จะเสียค่าธรรมเนียมการแจ้งเกิด 
                    จำนวน ๒๐ บาท 
                    ขั้นตอนการติดต่อ  
                                     1. ผู้แจ้งยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียน  
                                     2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานกับทะเบียนบ้าน และลงรายการในสูติบัตร  
                     แล้วเพ่ิมชื่อเด็กในทะเบียน และสำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้าน เมื่อดำเนินการเรียบร้อยแล้ว จึงมอบสูติบัตร  
                     ตอนที่ 1 และสำเนาทะเบียนบ้าน ให้กับผู้แจ้ง  
                     การแจ้งเกดิเกินกำหนด  

                    เป็นการแจ้งการเกิดเมื่อเวลาผ่านพ้นไปจากท่ีกฎหมายกำหนดภายใน 15 วัน เรียกเก็บค่าธรรมเนียม
ตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
หลักฐานประกอบการแจ้ง 

                                             ๑.บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้งหากไม่มี ชำรุด หมดอายุหรือสูญหายสามารถยืนยันตัวตน 
                     ผ่านแอพพลิเคชัน ThaiD 
                                             ๒.บัตรประจำตัวประชาชนของบิดามารดา  

                        ๓. หนังสอืรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล หรือใบรับแจ้งการเกิด 
                        ๔. สำเนาทะเบียนบ้านที่ปรากฏชื่อ บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็กท่ีเกิด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

      ๒  

                           ๕. ผลการตรวจทางวิทยาศาสตร์ เช่น ผลการตรวจ ดีเอ็นเอ ที่ตรวจพิสูจน์จากหน่วยงานของ
รัฐหรือ สถาบันที่มีความน่าเชื่อถือ ซึ่งแสดงความสัมพันธ์การเป็นบิดา มารดา ของเด็กท่ีเกิด 
                           ๖. พยานบุคคลอย่างน้อย 2 คน พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/สำเนาทะเบียนบ้าน 
หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี)  
                           ๗.หนังสือยินยอมให้บุตรใช้ชื่อสกุลของบิดา (กรณีไม่จดทะเบียนสมรส ) 

                     ขั้นตอนการติดต่อ  
                            ๖.1  สำเนาทะเบียนบ้าน  
                            ๖.2   นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานแล้วเรียกเก็บค่าธรรมเนียมหรือโทษปรับที่กำหนดใน
กฏกระทรวง และสอบสวนผู้แจ้ง บิดามารดา ให้ ทราบสาเหตุที่ไม่แจ้งการเกิดภายในเวลาที่กำหนด ในกรณีท่ีบิดา
หรือมารดาไม่อาจมาให้ถ้อยคำในการสอบสวน ได้ ไม่ว่าจะด้วยกรณี ใดๆ นายทะเบียนจะบันทึกถึงสาเหตุดังกล่าวไว้ 
และนำเสนอนายอำเภออนุมัติออกสูติบัตร ต่อไป 

                                                                                             
                     

                                                                        ระบบทะเบียนการตาย 
                  ระบบทะเบียนการตาย                                             

การบริการ 
1. เมื่อมีคนตายในบ้าน ให้เจ้าบ้านเป็นผู้แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ท่ีมีคนตายภายใน 

                 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย ในกรณีไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพ จะต้องแจ้งภายใน 24 ชั่วโมง นับแต่เวลาพบศพ 
2. เมื่อมีคนตายนอกบ้านให้ผู้ที่ไปกับผู้ตาย หรือผู้พบศพ เป็นผู้แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่ง 

                 ท้องที่ท่ีตาย หรือพบศพ หรือแห่งท้องที่ท่ีพึงแจ้งได้ภายใน 24 ชั่วโมง นับแต่เวลาตาย หรือพบศพ 
                 ในกรณีนี้จะแจ้งต่อ พนักงานฝ่ายปกครอง หรือตำรวจก็ได้หลักฐานประกอบการแจ้ง ดังนี้ 

     ๒.1   ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ที่ผู้ตายมีชื่อและรายการบุคคล (ถ้ามี) 
     ๒.2   บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้งหากไม่มี ชำรุด หมดอายุหรือสูญหายสามารถยืนยันตัวตน 

                     ผ่านแอพพลิเคชัน ThaiD 
     ๒.3   บัตรประจำตัวประชาชนผู้ตาย 
     ๒.4   หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล (ท.ร. 4/1) หรือใบแจ้งความการตายจากสถานีตำรวจ 
     ๒.5   ใบรับแจ้งการตายตามแบบ ท.ร. 4 ตอนหน้า (กรณีแจ้งต่อกำนัน ผู้ใหญ่บ้าน) 
     ๒.๖   รายงานผลชันสูตรของเจ้าหน้าที่ตำรวจหรือหน่วยนิติเวช (กรณีตายโดยไม่ทราบสาเหตุ) 

                กรณีตายผิดธรรมชาติการตายที่ผิดธรรมชาติ ที่ในบ้าน นอกบ้าน เช่น ถูกฆ่าตาย ตกจากที่สูง อุบัติเหตุ งูกัด เป็นต้น ต้องมี 
                หลักฐานการชันสูตรพลิกศพจากเจ้าหน้าที่ 
               การแจ้งตายเกินกำหนด 

 

             หมายถึง กรณีคนตายแต่ไม่ได้แจ้งการตายในเวลาที่กฎหมายกำหนด กรณีนี้ให้ผู้แจ้งการตายยื่น 
                 คำร้องต่อนายทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ ที่มีการตาย หรือพบศพ โดยด าเนินการดังนี้ 

 1. เมื่อนายทะเบียนได้รับคำร้องแล้ว ตรวจสอบคำร้อง และเอกสารที่ผู้แจ้งนำไปแสดง แล้วดำเนินการ 
                 เปรียบเทียบคดีความผิดตามกฎหมายกำหนดไว้ 

 2. สอบสวนสาเหตุจากพยานบุคคล เพ่ือให้ทราบถึงวัน เวลา สถานที่ และสาเหตุการตาย และผู้รู้เห็น 
                 การตาย ตลอดจนสาเหตุที่ไม่มาแจ้งตายภายในเวลากำหนด 

 3. รวบรวมหลักฐาน และพิจารณา เมื่อเห็นว่าเชื่อถือได้ สั่งอนุญาตให้รับแจ้ง และดำเนินการต่อไป 
 4. ผู้ใดไม่มาแจ้งภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือพบศพ 
 

 



 
 
                                                                                                                      ๓ 
 

 ขั้นตอนการติดต่อ 
 

 1. ผู้แจ้งยื่นเอกสาร และหลักฐานต่อนายทะเบียน เพ่ือตรวจสอบและลงรายการในมรณบัตร 
 2.จำหน่ายชื่อผู้ตายออกจากทะเบียนบ้าน โดยจะประทับคำว่า "ตาย" สีแดงไว้หน้ารายการคนตาย 
 3.มอบมรณบัตร ตอนที่ 1 ทะเบียนบ้าน และบัตรประชาชนคืนผู้แจ้ง                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

                                               ระบบการแจ้งย้าย                                                                                                                                             
                               การแจ้งย้ายเข้า 

การบริการ 
              เมื่อมีผู้ย้ายเข้า หรือย้ายออกให้เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งภายใน 15 วัน  

              นับแต่วันที่ผู้นั้นย้ายออก โดยไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียมใด ๆ ทั้งสิ้น 
หลักฐานประกอบการแจ้ง 
1. ทะเบียนบ้าน ( ฉบับเจ้าบ้าน ) 
2. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่กรณีแจ้งย้ายที่อยู่ของตนเองบัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้ง 

               หรือยืนยันตัวตน ThaiD สามารถย้ายด้วยตนเองผ่านแอพพลิเคชัน ThaiD 
3. หนังสือมอบอำนาจจากเจ้าบ้าน พร้อมบัตรประจำตัวประชาชน 
4. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
5. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ( ท.ร.6 ) ตอนที่ 1 และ 2 
กรณีท่ีใบแจ้งย้ายที่อยู่สูญหาย หรือชำรุด 
 ผู้ย้ายเข้าสามารถขอใบแทนได้ท่ีนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่ออกใบแจ้งการย้ายที่อยู่ โดยยื่นคำร้อง 

               พร้อมสำเนารายงานประจำวันรับแจ้งเป็นหลักฐานของสถานีตำรวจแห่งท้องที่ท่ีเอกสารหาย เพ่ือประกอบเรื่อง หรือนำ 
               ใบแจ้งย้ายที่อยู่ซึ่งชำรุดไปแสดง 

การแจ้งย้ายออก 
การบริการ 
เมื่อมีผู้ย้ายเข้า หรือย้ายออกให้เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งภายใน 

               15 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นย้ายออก โดยไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียมใด ๆ ทั้งสิ้น 
                               หลักฐานประกอบการแจ้ง 

1. ทะเบียนบ้าน ( ฉบับเจ้าบ้าน ) 
2. บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน (กรณีย้ายบุคคลในบ้านออก) 

               หรือยืนยันตัวตน ThaiD สามารถย้ายด้วยตนเองผ่านแอพพลิเคชัน ThaiD 
3. หนังสือมอบอำนาจจากเจ้าบ้าน 
4. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบอำนาจ)              
5. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่ กรณีแจ้งย้ายที่อยู่ของตนเอง 

               หรือยืนยันตัวตน ThaiD สามารถย้ายด้วยตนเองผ่านแอพพลิเคชัน ThaiD 
ขั้นตอนการติดต่อ 
1. ยื่นเรื่องต่อนายทะเบียนท้องที่ที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน (ถึงแม้ว่าเจ้าของบ้านไม่สามารถไปแจ้งย้าย 

              ออกให้ได้ ผู้ที่อยู่สามารถขอทำหน้าที่เจ้าบ้าน เพ่ือย้ายชื่อตนเองออกได้ ) 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และรายการบุคคลที่จะย้ายออกลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 

              และจำหน่ายรายการบุคคล ที่ย้ายออกในทะเบียนบ้าน และสำเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน)  
              โดยจะประทับคำว่า “ย้าย” สีน้ำเงินไว้หน้ารายการ และระบุว่าย้ายไปที่ใด 
                               3. นายทะเบียนมอบหลักฐานการแจ้งคืนผู้แจ้งพร้อมทั้งใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนท่ี 1 และ 2 เพ่ือนำไป 
               แจ้งย้ายเข้าต่อไป 
                                                      



 
 
                                                                                                                                                       ๔ 
                
                               การแจ้งย้ายปลายทางอัตโนมัติ 

การบริการ 
             การแจ้งย้ายที่อยู่ปลายทาง หมายความว่า การแจ้งการย้ายที่อยู่โดยผู้ขอแจ้งย้าย สามารถไปขอ 

               แจ้งย้ายออก และขอแจ้งย้ายเข้าต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่ไปอยู่ใหม่ โดยไม่ต้องเดินทางกลับไปขอแจ้งย้ายออก 
               ณ สำนักทะเบียนเดิมที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน กรณีผู้ย้ายที่อยู่เป็นผู้เยาว์ให้บิดามารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วย 
               กฎหมายเป็นผู้แจ้ง ผู้ที่สามารถแจ้งย้ายปลายทางด้วยตนเองได้ จะต้องมีอายุไม่ต่ำกว่า ๑๕ ปี และปัจจุบันสามารถ 
               แจ้งย้ายที่อยู่ด้วยตนเองผ่านแอพพลิเคชัน Thai D และไม่เสียค่าธรรมเนียม 
              

หลักฐานประกอบการแจ้ง 
1. ทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) ของบ้านที่จะย้ายเข้า 
2. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้งย้ายหรือยืนยันตัวตนผ่านแอพพลิเคชัน ThaiD  
3. ทะเบียนบ้าน(ฉบับเจ้าบ้าน)ที่จะย้ายเข้าอยู่ใหม่ 
4. บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้านที่จะย้ายเข้าอยู่ใหม่ยืนยันตัวตนผ่านแอพพลิเคชัน ThaiD  
5. หนังสือยินยอมให้แจ้งย้ายเข้าของเจ้าบ้านที่จะเข้าอยู่ใหม่  

             (กรณีเจ้าบ้านไม่สามารถไปดำเนินการแจ้งย้ายได้) 
ขั้นตอนในการติดต่อ 
1. ยื่นหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที่จะย้ายเข้า 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.6 ตอน 1) โดยให้ผู้แจ้ง 

           ลงลายมือชื่อในช่องผู้แจ้งย้ายออก และช่องผู้แจ้งย้ายเข้า เสนอนายทะเบียนเซ็นอนุมัติ แล้วคืนทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
           และบัตรฯ แก่ผู้แจ้ง 

3. เสียค่าธรรมเนียม 20 บาท 
4. ให้ผู้แจ้งย้ายเข้า แจ้งเจ้าบ้านที่ย้ายออกนำทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านไปดำเนินการจำหน่าย 

           ชื่อออกจากทะเบียนบ้าน ณ สำนักทะเบียนต้นทาง ภายใน 15 วัน นับแต่วันย้ายออก 
            

การแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
หลักฐานประกอบการแจ้ง 
- กรณีมีเอกสารหลักฐานมาแสดง ตรวจสอบหลักฐานที่แสดงให้เห็นว่า ผู้แจ้งย้ายเป็นคนเดียวกันกับ 

            บุคคลที่มีชื่อและรายการในทะเบียนบ้านกลาง 
- กรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง ให้สอบสวนพยานบุคคล เพ่ือให้ยืนยันรับรองว่าผู้ขอแจ้งย้ายออก 

            จากทะเบียนบ้านกลาง เป็นบุคคลคนเดียวกันกับชื่อและรายการท่ีปรากฏในทะเบียนบ้านกลาง 
- เมื่อตรวจสอบหลักฐาน หรือสอบพยานบุคคลเป็นที่น่าเชื่อถือก็ให้ดำเนินการแจ้งย้ายออก 
- กรณีรายการบุคคลที่จะย้ายออกเป็นผู้เยาว์ให้ บิดา มารดา หรือผู้ปกครองที่ชอบด้วยกฎหมายเป็น 

              ผู้แจ้งย้าย โดยเรียกบัตรประจำตัวผู้แจ้งและหลักฐานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
                                                                                                                                                ๕ 

                                                                                               
                  การขอหมายเลขประจำบ้าน  
              การบริการบ้าน หมายถึง โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง  สำหรับใช้เป็นที่อยู่อาศัย  หรือสถานที ่

              ประกอบการ ซึ่งมีเจ้าบ้านครอบครอง ให้ทุกบ้านมีเลขหมายประจำบ้าน บ้านใดที่ยังไม่มีเลขหมายประจำบ้านให้ 
              เจ้าบ้านแจ้งต่อนาย ทะเบียนเพื่อขอเลขหมายประจ าบ้าน ภายใน 15 วัน นับแต่บ้านสร้างเสร็จ  

                         หลักฐานประกอบการแจ้ง ดังนี้ 
                        1. บัตรประจำตัวประชาชน/ทะเบียนบ้านผู้ยื่นคำร้อง 
                        2. ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร/หรือหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง (กองช่างออกให้) 
                        3. แบบแปลนอาคาร โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง  
                        4. หลักฐานการแสดงกรรมสิทธิ์ในที่ดินที่ปลูกสร้าง เช่น โฉนดที่ดิน/สัญญาซื้อขาย สัญญาเช่า  
                        5. หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างบ้าน (กรณีสิ่งปลูกสร้างตั้งอยู่บนที่ดินของผู้อื่น) โดยแนบสำเนา
บัตร ประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของกรรมสิทธิ์  
                        6. ภาพถ่ายโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง - กรณีเจ้าของบ้านไม่สามารถมาดำเนินการด้วยตนเองได้ 
ให้มีหนังสือมอบอำนาจ พร้องสำเนาบัตร ประจำตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบหมาย  
                       ขั้นตอนการติดต่อ ดังนี้ 
                                 1. ยื่นเอกสารหลักฐาน 
                                 2. ตรวจสอบเอกสาร  
                                 3. ลงทะเบียนรับคำร้อง  
                                 4. ออกตรวจสภาพบ้าน  
                                 5. กำหนดเลขท่ีบ้าน  
                                 6. บันทึกรายการในฐานข้อมูล  
                                 7. จัดทำทะเบียนบ้าน  
                                 8. นายทะเบียนลงนาม มอบเอกสารทะเบียนบ้าน  
                     ข้อควรรู้เกี่ยวกับการขอเลขท่ีบ้าน  
                                1. บ้านที่ปลูกสร้างไว้นานแล้วแต่ยังไม่มีเลขที่บ้านเจ้าบ้านสามารถขอเลขที่บ้านและสมุด
ทะเบียนบ้านได ้ 
                                2. การปลูกสร้างบ้านในเขตท้องที่ที่ประกาศใช้กฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้าง
อาคาร จะต้อง แจ้งขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร กรณีไม่ขออนุญาตปลูกสร้าง นายทะเบียนจะกำหนดเลขที่บ้าน และ
จัดท า ทะเบียนบ้านชั่วคราวให้ซึ่งการแก้ไขทะเบียนบ้านชั่วคราวให้เป็นทะเบียนบ้านปกตินั้น สามารถทำได้โดย 
เจ้าของบ้านจะต้องไปทำเรื่องการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารให้เรียบร้อยแล้ว จึงนำหลักฐานไปยื่นคำร้องต่อ นาย
ทะเบียนเพื่อขอแก้ไขทะเบียนบ้าน  
                               3. บ้านที่ปลูกสร้างโดยการบุกรุกที่สาธารณะ หรือปลูกในพื้นที่ป่าสงวน สามารถขอเลขที่
บ้านและสมุดทะเบียนบ้านได้แต่จะเป็นทะเบียนบ้านชั่วคราว  
                               4. การไม่แจ้งขอเลขที่บ้านภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ปลูกสร้างบ้านเสร็จเป็นความผิด 
ต้องได้รับการพิจารณาโทษปรับทางปกครองตามกฎกระทรวงกำหนด  
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
                      ๖        

                   
                               การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร  

                         หลักเกณฑ์ เอกสารการทะเบียนราษฎร ที่นายทะเบียนหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากนาย
ทะเบียนจัดทำขึ้น หากจำเป็นต้องมีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงใหม่ จะเป็นเพราะเขียนผิด หรือผิดพลาดเพราะเหตุอ่ืนใดก็
ตาม จะลบ ขูด หรือทำด้วยประการใด ๆ ให้เลือนหายไปไม่ได้ แต่ให้ใช้วิธีขีดฆ่าคำหรือข้อความเดิม แล้วเขียนคำหรือ
ข้อความที่ถูกต้องแทนด้วยหมึกสีแดง พร้อมทั้งลงชื่อนายทะเบียน และวันเดือนปี กำกับไว้ การแก้ไขเปลี่ยนแปลง
รายการ มี 3 กรณ ี 
                         1. กรณีที่มีเอกสารราชการมาแสดง ไม่ว่าเอกสารนั้นจะจัดทำก่อนหรือหลังการจัดทำทะเบียน
ราษฎร เช่น สำเนาทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนบ้านฉบับปี พ.ศ. 2499 , พ.ศ. 2515 หรือ ฉบับปี  
พ.ศ. 2526 หรือ ใบสำคัญ การเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือหลักฐานการสมรส หรือการหย่า เป็นต้น 
                         2. กรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 
                        3. กรณีแก้ไขรายการสัญชาติผู้มีหน้าที่แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดามารดา ผู้ได้รับมอบหมายจาก 
เจ้าบ้าน หรือผู้ที่เป็นเจ้าของประวัติ           
 

สถานที่ย่ืนคำร้องขอแก้ไขรายการมีดังนี้  
1. การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน สำเนาทะเบียนบ้าน สูติบัตร และมรณบัตร ให้ยื่น 

คำร้องที ่สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ที่ผู้นั้นมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 
                             2.  การแก้ไขรายการในทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย และใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ให้ยื่น 
คำร้องที ่สำนักทะเบียนท้องที่ที่จัดทำทะเบียนคนเกิด หรือทะเบียนคนตาย หรือใบแจ้งการย้ายที่อยู่  
 

หลักฐานประกอบการแจ้ง 
กรณีที่มีเอกสารราชการมาแสดง                             
                             1. เอกสารราชการที่มาแสดงประกอบหลักฐานในการแก้ไขรายการ  
                             2. บัตรประจำตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้านหรือเจ้าของประวัติหรือบิดามารดา)  
                             3. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  
                             4. สูติบัตร หรือมรณบัตร 
 

                     ขั้นตอนในการติดต่อ  
1. ผู้แจ้งยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที่มีชื่อในทะเบียนบ้าน  
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานเห็นว่าเอกสารเชื่อถือได้ แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการ ทะเบียน
ราษฎรให้ตรงกับหลักฐานแล้วมอบทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน สูติบัตร หรือมรณบัตร คืนผู้แจ้ง 
 

                     กรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง  
1. ผู้ร้องยื่นคำร้องพร้อมหลักฐานบัตรประจำตัวประชาชน  
2. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  
3. พยานบุคคลและบัตรประจำตัวประชาชน  
4. พยานหลักฐานต่าง ๆ ที่มี  
5. นายทะเบียนสอบสวนพยานหลักฐานและพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ แล้วรวบรวมเสนอนายอำเภอพร้อม 

                  ด้วยความเห็น เมื่อนายอำเภอเห็นว่าพยานหลักฐานดังกล่าวเชื่อถือได้ นายอำเภอจะอนุมัติ แล้วสั่งนายทะเบียน  
                  ให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ 
       
 
 
 



 
 
                                                   ๗   
         

                                                  การแก้ไขสัญชาติ  
การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการเกี่ยวกับสัญชาติ มี 2 กรณี คือ 
                     1. กรณีแก้ไขจากสัญชาติอื่นหรือไม่มีสัญชาติ เป็นสัญชาติไทย ให้เสนอนายอำเภอพิจารณา
อนุมัติ (เป็น อำนาจเฉพาะตัวนายอำเภอ)  
                     2. กรณีแก้ไขจากสัญชาติไทย หรือสัญชาติอ่ืนหรือไม่มีสัญชาติ เป็นสัญชาติอ่ืน นายทะเบียน 
อำเภอหรือ นายทะเบียนท้องถิ่นเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
 
                                การคัดรับรองเอกสารทะเบียนราษฎร  
                  หลักฐานประกอบการแจ้ง การตรวจ คัด และรับรองสำเนารายการทะเบียนราษฎร ผู้ที่มีส่วนได้เสีย
ตามระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 หมายถึง 
                  1. เจ้าบ้าน  
                  2. ผู้ที่มีรายชื่อปรากฏในเอกสารที่จะขอตรวจ หรือคัดและรับรองสำเนา  
                  3. บุคคล หรือนิติบุคคล ที่มีส่วนได้เสีย เกี่ยวกับเอกสารทะเบียนราษฎร ไม่ว่าจะโดยตรง 
หรือทางอ้อม 

                                                                                                                                                         
หลักฐานประกอบการแจ้ง 
              1. บัตรประจำตัวประชาชนผู้ยื่นคำร้อง 
              2. บัตรประจำตัวประชาชนผู้ที่มีส่วนได้เสีย 
              3. หากผู้ร้องเป็นผู้ที่มีส่วนได้เสียทางอ้อม นายทะเบียนจะสอบสวนบันทึกปากคำเพ่ือยืนยันความเป็น 
ผู้ที่มีส่วนได้เสียไว้เป็นหลักฐาน เพ่ือให้เกิดความรับผิดชอบทางอาญา ถ้าเป็นผู้ที่ไม่มีส่วนได้เสีย ก็ไม่จำเป็นต้อง 
สอบสวนแต่อย่างใด 
              4. เอกสาร "การตรวจ คัด และรับรองสำเนารายการทะเบียนราษฎร" 
 

ขั้นตอนการติดต่อ 
               1. ยื่นหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ ที่จะขอเอกสาร การตรวจ คัด และรับรองสำเนารายการ 
ทะเบียนราษฎร 
                2. นายทะเบียนจะตรวจสอบหลักฐาน และลงรายการในการขอเอกสาร โดยให้ผู้ขอลงลายมือชื่อ 
ในคำขอพร้อมเอกสารที่เตรียมมาทั้งหมด 
 
                     การจำหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 
 หลักเกณฑ์การจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านมีหลายกรณี ได้แก่  
              1. ผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านถึงแก่ความตาย  
              2. กรณีบุคคลมีชื่อซำ้ในทะเบียนบ้านเกินกว่า 1 แห่ง  
              3. กรณีบุคคลมีชื่อในทะเบียนบ้านโดยมิชอบด้วยกฎหมายและระเบียบ  
 

เอกสารประกอบการแจ้ง 
              1. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่มีรายการบุคคลชื่อซ้ำเกินกว่า 1 แห่ง หรือบุคคลที่มีชื ่อใน 
ทะเบียนบ้านโดยมิชอบ หรือบุคคลที่ตายไปนานแล้ว หรือบุคคลที่ตายในต่างประเทศ  
              2. บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้านหรือผู้แจ้ง 
 
 
 



 
 
            ๘ 
 
              3. ใบมรณบัตร (ถ้ามี)  
              4. หลักฐานการตายซึ่งออกโดยสถานทูตไทย หรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศ หรือหลักฐานการ  
ตายที่ออกโดยรัฐบาลของประเทศนั้น ซึ่งได้แปลและรับรองว่าถูกต้องโดยกระทรวงการต่างประเทศ 
 

ขั้นตอนในการติดต่อ  
             1. ยื่นเอกสารหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที่ปรากฏรายการบุคคลที่ต้องการจำหน่ายชื่อออกจาก
ทะเบียนบ้าน  
             2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานสอบสวนเจ้าบ้านและพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริง  
             3. รวบรวมหลักฐานเสนอผู้มีอำนาจในการอนุมัติแล้วจำหน่ายชื่อออกจากทะเบียนบ้าน  
             4. คืนหลักฐานแก่ผู้แจ้ง 

                                                              
  
                                การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน 
              หลักเกณฑ์ 
              การเพิ่มช่ือและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้านมีหลายกรณี ได้แก่ 
                               1. กรณีตกสำรวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499  
              (จะต้องเป็นผู้เกิดก่อนวันที่ 1 มิถุนายน 2499) 
                               2. กรณีเพ่ิมชื่อตามเอกสารทะเบียนราษฎรแบบเดิมที่ยังไม่มีเลขประจำตัวประชาชน ได้แก่ สูติบัตร 
              ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ และทะเบียนบ้าน 
                              3. กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศแล้วเดินทางกลับเข้ามา 
              ในประเทศไทย ทั้งที่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนไทยและไม่มีหลักฐาน 
                              4. กรณีอ้างว่าเป็นคนไทยแต่ไม่มีหลักฐานเอกสารมาแสดง 
                              5. กรณีเด็กอนาถาซึ่งอยู่ในความอุปการะของบุคคล หน่วยงานเอกชน หรือหน่วยงานของรัฐ 
                              6. กรณีบุคคลที่ลงรายการในทะเบียนบ้านว่า "ตาย" หรือ "จำหน่าย" มาขอเพ่ิมชื่อ 
                              7. กรณีคนต่างด้าวที่มีใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว 
                              8. กรณีคนต่างด้าวที่ได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ในประเทศไทย 
                              9. กรณีท่ีไม่มีสัญชาติไทยแต่ต่อมาได้รับสัญชาติไทย 
                            10. กรณีคนต่างด้าวที่เข้ามาในราชอาณาจักรไทย โดยได้รับการผ่อนผันเป็นกรณีพิเศษ หรือไม่ได้รับ 
              อนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง รวมทั้งผู้เกิดในราชอาณาจักรไทย ซึ่งไม่ได้สัญชาติไทย ผู้มีหน้าที่แจ้ง 
              ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ บิดา หรือมารดา กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อเป็นผู้เยาว์ หรือผู้อุปการะ เลี้ยงดู กรณีเด็ก 
              อนาถา สถานที่ยื่นคำร้อง ได้แก่ สำนักทะเบียนอำเภอ หรือสำนักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลำเนาอยู ่
              ในปัจจุบัน เว้นแต่ 
                              1. กรณีเพ่ิมชื่อตามสูติบัตรแบบเดิม ให้ยื่นคำร้องที่สำนักทะเบียนที่ออกสูติบัตรฉบับนั้น 
                              2. กรณีเพ่ิมชื่อตามแบบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ให้ยื่นคำร้องที่สำนักทะเบียนที่ประสงค์จะขอเพ่ิมชื่อ 
                              3. กรณีเพ่ิมชื่อตามทะเบียนบ้านแบบเดิม ให้ยื่นคำร้องที่สำนักทะเบียนที่เคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 
             ครั้งสุดท้าย 
                              4. กรณีเพ่ิมชื่อของผู้ที่ลงรายการจำหน่ายหรือตายไว้แล้ว ให้ยื่นคำร้องที่สำนักทะเบียนที่ผู้นั้นเคยมีชื่อ 
              ในทะเบียนบ้าน ก่อนถูกจำหน่ายรายการหลักฐานประกอบการแจ้ง แบ่งเป็น 2 กรณ ี
 
 
 



 
 
              ๙ 

                                                    
               กรณีมีหลักฐานมาแสดง 
                             1. บัตรประจำตัวเจ้าบ้านหรือผู้แจ้ง 
                             2. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
                             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. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  
3. รูปถ่ายของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 1 รูป (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุเกิน 7 ปี)  
4. บัตรประจำตัวบิดา มารดา (ถ้ามี)  
5. บัตรประจ าตัวพยานบุคคลที่ให้การรับรอง  
6. เอกสารประกอบ เช่น หลักฐานการศึกษา (ถ้ามี) ส.ด.9 (ถ้ามี)  
                                                                                                                       
ขั้นตอนในการติดต่อ 
                      1. การยื่นเอกสารและหลักฐาน - กรณีมีหลักฐานมาแสดง ให้ยื่นต่อนายทะเบียนท้องที่ที่ผู้ร้อง
ขอเพ่ิมชื่อปรากฏรายการในเอกสารนั้นๆ – กรณีไม่มีหลักฐานมาแสดงให้ยื่นต่อนายทะเบียนท้องที่ที่ผู้ร้องอาศัยอยู่
ในปัจจุบัน 
                      2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน  
                      3. ตรวจสอบรายการในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร  
                      4. สอบสวนพยานบุคคลที่ให้การรับรอง  
                      5. บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับตัวบุคคลที่ขอเพิ่มชื่อ ผู้แจ้ง และพยานบุคคลที่ให้การรับรองและให้
บุคคล ดังกล่าวลงลายมือชื่อ หรือพิมพ์ลายนิ้วมือ ตามแบบ ท.ร.25  
                      6. รวบรวมหลักฐานเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติในการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน  
                      7. คืนหลักฐานให้แก่ผู้แจ้ง 
 
 
 
 
                                    …………………………………………………. 
     
              
 
  
 
 
 
 
 
             
 



 
 
 
 

             
 

 
 

 
                                                                                                                     
              

 
 
 
 
 
 
 
                
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                             
                                                                                                                                  

 
 
 

 
 
 

 
                                                                                                                      
               

 
 

 
 

 
 
 
                           
 

 
 
 
          
 

 
 
 
 
 
           
          
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                                                  

 
 


