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คู่มือส ำหรับประชำชน: งำนทะเบียนรำษฎร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:  เทศบาลต าบลเวียงป่าเป้า  
 

1. ช่ือกระบวนงำน:การใหบ้ริการรับแจง้เกิด และรับแจง้การตาย 

หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:  เทศบาลต าบลเวียงป่าเป้า  

2. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  

3. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:  การรับแจง้เกิด และรับแจง้การตาย 

 

กำรบริกำรด้ำนงำนทะเบยีนรำษฎร์ กำรแจ้งกำรเกิด 
 

กรณีเด็กเกดิในโรงพยำบำล สถำนีอนำมัยหรือสถำนพยำบำล 
 หลกัเกณฑ์ 

-  ใหเ้จา้บา้นของสถานพยาบาล หรือ บิดา หรือมารดาของเด็กแจง้เกิดภายใน ๑๕ วนั นบัตั้งแต่ วนัท่ีเด็กเกิด 
หลกัฐำนท่ีต้องน ำไปแสดงเพ่ือแจ้งเกดิและขอสูติบัตร 
๑. บตัรประจ าตวัของผูแ้จง้เกิด 
๒. หนงัสือรับรองการเกิด ( ท.ร. ๑/๑ ) ท่ีสถานพยาบาลออกให ้ 
๓. ส าเนาทะเบียนบา้น ( ฉบบัเจา้บา้น ) ท่ีจะเพิ่มช่ือเด็ก 
ขั้นตอนกำรติดต่อ 
๑. ยืน่เอกสารหลกัฐานท่ีงานทะเบียนราษฎรของอ าเภอ หรือ เทศบาลแห่งทอ้งท่ีท่ี สถานพยาบาลตั้งอยู ่
(สถานพยาบาลท่ีเด็กเกิด ) 
๒. เม่ือนายทะเบียนรับแจง้การเกิดและเพิ่มช่ือเด็กในทะเบียนบา้นเรียบร้อยแลว้ นาย ทะเบียนจะมอบสูติบตัรและ
ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้นคืนใหก้บัผูแ้จง้ 
กรณีเด็กเกดินอกสถำนพยำบำล หลกัเกณฑ์ 
๑. กรณีเด็กเกิดในบา้น ใหเ้จา้บา้นท่ีเด็กเกิดหรือบิดา หรือมารดาของเด็กแจง้การเกิด ภายใน ๑๕ วนั นบัแต่วนัท่ีเด็ก
เกิด 
๒. กรณีเด็กนอกบา้น ใหบิ้ดา หรือมารดาของเด็กแจง้เกิดภายใน ๑๕ วนั นบัแต่วนัท่ีเด็ก เกิด 
หลกัฐำนท่ีต้องน ำไปแสดงเพ่ือแจ้งเกดิและขอสูติบัตร 
๑. บตัรประจ าตวัของผูแ้จง้การเกิด 
๒. ใบรับแจง้การเกิด ( ท.ร.๑ ตอนหนา้ ) ท่ีผูใ้หญ่บา้นออกให ้( ถา้มี )  
๓. ส าเนาทะเบียน ( ฉบบัเจา้บา้น ) ท่ีจะเพิ่มขึ้น 
๔. พยานบุคคลท่ีรู้เห็นการเกิดของเด็ก เช่น หมอต าแย เพื่อนบา้น เป็นตน้ 
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ขั้นตอนกำรติดต่อ 
๑. ถา้เด็กเกิดนอกเขตเทศบาล ใหแ้จง้ต่อผูใ้หญ่บา้นของหมู่บา้นท่ีเด็กเกิด แลว้น าหลกัฐานใบรับ แจง้เกิด ( ท.ร.๑ ตอน
หนา้ ) ท่ีผูใ้หญ่บา้นออกใหพ้ร้อมทั้งหลกัฐานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งไปยืน่ท่ีงานทะเบียน ราษฎรของอ าเภอแห่งทอ้งท่ีทีเด็ก
เกิด ( ถา้ไม่สะดวกจะไปแจง้การเกิดท่ีงานทะเบียนราษฎรของอ าเภอ โดยตรง โดยไม่ไดแ้จง้กบัผูใ้หญ่บา้นก็สามารถ
ด าเนินการได ้) 
๒. ถา้เด็กในเขตเทศบาล ให้ยืน่เอกสารหลกัฐานท่ีงานทะเบียนราษฎรของเทศบาลแห่งทอ้งท่ีท่ีเด็กเกิด 

๓. เม่ือนายทะเบียนรับแจง้การเกิดและเพิ่มช่ือเด็กในทะเบียนบา้นเรียบร้อยแลว้ นายทะเบียนจะ มอบสูติบตัรและ
ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้นคืนใหก้บัผูแ้จง้ 
 

กำรแจ้งกำรตำย 
 

กำรแจ้งกำรตำยกรณีตำยในสถำนพยำบำล หลกัเกณฑ์ 
- ใหเ้จา้บา้นของสถานพยาบาล หรือบุคคลท่ีเจา้บา้นมอบหมายแจง้การตายภายใน ๒๔ ชัว่โมงนบั แต่เวลาตาย 
หลกัฐำนท่ีต้องน ำไปแสดงเพ่ือแจ้งตำยและขอมรณบัตร 
๑. บตัรประจ าตวัของผูแ้จง้การตายหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย  
๒. บตัรประจ าตวัของคนตาย ( ถา้มี ) 
๓. หนงัสือรับรองการตาย ( ท.ร.๔/๑ ) ท่ีสถานพยาบาลออกให ้ 
๔. ส าเนาทะเบียนบา้น ( ฉบบัเจา้บา้น )  
ท่ีคนตายมีช่ือ ( ถา้มี ) 
ขั้นตอนกำรติดต่อ 
๑. ยืน่เอกสารหลกัฐานท่ีงานทะเบียนราษฎรของอ าเภอ หรือเทศบาลแห่งทอ้งท่ีท่ีสถานพยาบาล ตั้งอยู ่(สถานพยาบาล
ท่ีรักษาก่อนตาย ) 
๒. นายทะเบียนรับแจง้การตายและจ าหน่ายช่ือผูต้ายในทะเบียนบา้นเรียบร้อยแลว้ นายทะเบียน จะมอบมรณะบตัร
และส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้นคืนใหก้บัผูแ้จง้ 

กำรแจ้งกำรตำยกรณีตำยนอกสถำนพยำบำล หลกัเกณฑ์ 
๑. กรณีตายในบา้น ให้เจา้บา้นท่ีมีคนตายหรือผูพ้บศพหรือบุคคลท่ีไดรั้บมอบหมาย แจง้ การตายภายใน ๒๔ ชัว่โมง 

นบัแต่เวลาตายหรือเวลาท่ีพบศพ 
๒. กรณีตายนอกบา้น ใหบุ้คคลท่ีไปกบัผูต้ายหรือผูพ้บศพ แจง้การตายภายใน ๒๔ ชัว่โมง นบัแต่เวลาตายหรือเวลา
พบศพ 
หลกัฐำนท่ีต้องน ำไปแสดงเพ่ือแจ้งตำยและขอมรณบัตร 
๑. บตัรประจ าตวัของผูแ้จง้การตายหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย  
๒. บตัรประจ าตวัของคนตาย (ถา้มี) 
๓. ใบรับแจง้การตาย ( ท.ร.๔ ตอนหนา้ ) ท่ีผูใ้หญ่บา้นออกให ้( ถา้มี )  
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๔. ส าเนาทะเบียน (ฉบบัเจา้บา้น) ท่ีผูต้ายมีช่ืออยู ่( ถา้มี ) 
๕. พยานบุคคลท่ีรู้เห็นการตายหรือพบศพ เช่น ญาติพี่นอ้ง เพื่อนบา้น เป็นตน้ 
ขั้นตอนกำรติดต่อ 

๑. ถา้ทอ้งท่ีท่ีตายหรือพบศพนอกเขตเทศบาล ใหแ้จง้ต่อผูใ้หญ่บา้นของหมู่บา้นท่ีตายหรือพบ ศพ แลว้น าหลกัฐานใบ
รับแจง้การตาย ( ท.ร.๔ ตอนหนา้ ) ท่ีผูใ้หญ่บา้นออกให ้พร้อมทั้งหลกัฐานอ่ืนท่ี เก่ียวขอ้งไปยืน่ท่ีงานทะเบียนราษฎร
ของอ าเภอแห่งทอ้งท่ีท่ีตายหรือพบศพ 
๒. ถา้ทอ้งท่ีท่ีตายอยูใ่นเขตเทศบาล ใหผู้แ้จง้ยืน่เอกสารหลกัฐานท่ีงานทะเบียนราษฎรของ เทศบาลแห่งทอ้งท่ีท่ีตาย
หรือพบศพ 
๓. เม่ือนายทะเบียนรับแจง้การตายและจ าหน่ายช่ือผูต้ายในทะเบียนบา้นเรียนร้อยแลว้นาย ทะเบียนจะมอบมรณะบตัร
และส าเนาทะเบียนฉบบัเจา้บา้นคืนใหก้บัผูแ้จง้ 
 

กำรรับแจ้งย้ำยท่ีอยู่ 
 

กำรแจ้งย้ำยเข้ำ หลักเกณฑ์ 
- เม่ือมีผูย้า้ยท่ีอยูเ่ขา้อยูใ่นบา้น ใหเ้จา้บา้นแจง้การยา้ยเขา้ภายในสิบหา้วนันบัแต่วนัท่ียา้ย เขา้ อยูใ่นบา้น หากไม่

ปฏิบติัตามตอ้งระวางโทษปรับไม่เกินหน่ึงพนับาท 
เอกสำรท่ีใช้ในกำรติดต่อ 
๑. ส าเนาทะเบียนบา้น (ฉบบัเจา้บา้น)  
๒. บตัรประจ าตวัประชาชนของเจา้บา้น 
๓. หนงัสือมอบหมายจากเจา้บา้น (กรณีผูแ้จง้ยา้ยไม่ใช่เจา้บา้น)  
๔. บตัรประจ าตวัประชาชนของผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากเจา้บา้น 
๕. ใบแจง้การยา้ยท่ีอยู ่(ท.ร. ๖) ตอนท่ี ๑ และ ๒ ซ่ึงเจา้บา้นลงนามยนิยอมใหย้า้ยเขา้ แลว้ 
ขั้นตอนในกำรติดต่อ 
๑. ยืน่เอกสาร และหลกัฐานต่อนายทะเบียนแห่งทอ้งท่ีท่ีจะยา้ยเขา้ 
๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐาน และรายการใบแจง้การยา้ยท่ีอยูแ่ละเพิ่มช่ือใน ทะเบียนบา้น และส าเนาทะเบียน
บา้น (ฉบบัเจา้บา้น) 
โดยตรวจสอบรายการใหถู้กตอ้งตรงกนั แลว้มอบส าเนาทะเบียนบา้นและ หลกัฐานคืนใหผู้ ้แจง้ 

กำรแจ้งย้ำยออก เอกสำรท่ีใช้ในกำรติดต่อ 
- เม่ือผูอ้ยูใ่นบา้นยา้ยท่ีอยูจ่ากบา้น ใหเ้จา้บา้นแจง้การยา้ยออกภายในสิบหา้วนันบัแต่วนัท่ีผู ้อยูใ่นบา้นยา้ยออก ไม่

เกินหน่ึงพนับาท 

หลกัฐำน 
๑. ส าเนาทะเบียนบา้น (ฉบบัเจา้บา้น)  
๒. บตัรประจ าตวัประชาชนของเจา้บา้น 
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๓. หนงัสือมอบหมายจากเจา้บา้น (กรณีผูแ้จง้ยา้ยไม่ใช่เจา้บา้น) 
๔. บตัรประจ าตวัประชาชนของผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากเจา้บา้น (กรณีมอบหมาย) 
 ๕. บตัรประจ าตวัประชาชนของผูย้า้ยท่ีอยูก่รณีแจง้ยา้ยท่ีอยูข่องตนเอง 
ขั้นตอนกำรติดต่อ 
๑. ยืน่เอกสารและหลกัฐานต่อนายทะเบียนทอ้งท่ีท่ีมีช่ืออยูใ่นทะเบียนบา้น (ถึงแมว้า่เจา้ บา้นไม่สามารถไปแจง้ ยา้ย
ออกใหไ้ดผู้ท่ี้ยา้ยอยูส่ามารถขอท าหนา้ท่ีเจา้บา้นเพื่อยา้ยช่ือตนเองออกได)้ 
๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐาน และรายการบุคคลท่ีจะยา้ยออกลงรายการในใบแจง้ การยา้ยท่ีอยู ่และจ าหน่าย 
รายการบุคคลท่ียา้ยออกในทะเบียนบา้นและส าเนาทะเบียนบา้น (ฉบบัเจา้บา้น) โดยจะประทบัค าวา่ "ยา้ย" สีน ้าเงินไว้
หนา้รายการ ฯ และระบุวา่ยา้ยไปท่ีใด 
๓. นายทะเบียนมอบหลกัฐานการแจง้คืนผูแ้จง้ พร้อมทั้งใบแจง้ยา้ยท่ีอยูต่อนท่ี ๑ และ ๒ เพื่อน าไปแจง้ยา้ยเขา้ต่อไป 
กำรแจ้งย้ำยปลำยทำง หลกัเกณฑ์ 
การแจง้การยา้ยท่ีอยูป่ลายทาง หมายความวา่ การแจง้การยา้ยท่ีอยูโ่ดยผูข้อแจง้ยา้ย สามารถไปขอแจง้ยา้ยออก และขอ
แจง้ยา้ยเขา้ต่อนายทะเบียนผูรั้บแจง้แห่งทอ้งท่ีท่ีไปอยูใ่หม่ โดยไม่ตอ้ง เดินทางกลบัไปขอแจง้ยา้ยออก ณ ส านกั
ทะเบียนเดิมท่ีมีช่ืออยูใ่นทะเบียนบา้นจากทะเบียนบา้น 
เอกสำรท่ีใช้ในกำรติดต่อ 
๑. ส าเนาทะเบียนบา้น (ฉบบัเจา้บา้น) ของบา้นท่ีจะยา้ยเขา้ 
๒. บตัรประจ าตวัประชาชนของผูแ้จง้ยา้ย หรือบตัรประจ าตวัตามกฎหมายอ่ืนพร้อมส าเนา บตัรท่ีลงช่ือเจา้ของบตัร 
ก ากบัไว ้
๓. เจา้บา้นท่ีจะยา้ยเขา้อยูใ่หม่ 
๔. บตัรประจ าตวัประชาชนของเจา้บา้นท่ีจะยา้ยเขา้อยูใ่หม่ 
๕. หนงัสือยนิยอมใหแ้จง้ยา้ยเขา้ของเจา้บา้นท่ีจะเขา้อยูใ่หม่ (กรณีเจา้บา้นไม่สามารถไป ด าเนินการแจง้ยา้ยได)้ 
๖. หนงัสือมอบหมายจากผูย้า้ยท่ีอยู ่บตัร ฯ พร้อมดว้ยส าเนาบตัร ฯ ท่ีลงช่ือเจา้ของบตัร ก ากบัไว ้ทั้งผูม้อบและผูรั้บ
มอบ (กรณีผูแ้จง้ยา้ยท่ีอยูม่อบผูอ่ื้นมาด าเนินการแทน ผูรั้บมอบหมาย ๑ คน ควรด าเนินการแทนผูป้ระสงค ์จะแจง้ยา้ย
ท่ีอยูป่ลายทางไดไ้ม่เกิน ๓ คน และทั้ง ๒ ฝ่ายควรเป็นผูท่ี้มีความ เก่ียวขอ้งสัมพนัธ์ กนัไม่วา่จะเป็นญาติ คนรู้จกั ผูมี้
ส่วนไดเ้สีย หรือผูท่ี้มีนิติสัมพนัธ์) 
 

กำรเพิม่ช่ือและรำยกำรบุคคลเข้ำในทะเบียนบ้ำนมีหลำยกรณี ได้แก่ 
 

๑. กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือปี พ.ศ. ๒๔๙๙ (จะตอ้งเป็นผูเ้กิดก่อนวนัท่ี ๑ มิถุนายน ๒๔๙๙) 
๒. กรณีเพิ่มช่ือตามเอกสารทะเบียนราษฎรแบบเดิมท่ียงัไม่มีเลขประจ าตวัประชาชน ไดแ้ก่ สูติบตัร ใบแจง้การยา้ย ท่ี
อยู ่และทะเบียนบา้น 
๓. กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลบัจากต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศแลว้เดินทางกลบัเขา้มา 
ในประเทศไทย ทั้งท่ีมีหลกัฐานแสดงวา่เป็นคนไทยและไม่มีหลกัฐาน  
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๔. กรณีอา้งวา่เป็นคนไทยแต่ไม่มีหลกัฐานเอกสารมาแสดง 
๕. กรณีเด็กอนาถาซ่ึงอยูใ่นความอุปการะของบุคคล หน่วยงานเอกชน หรือหน่วยงานของรัฐ  
๖. กรณีบุคคลท่ีลงรายการในทะเบียนบา้นวา่ "ตาย" หรือ "จ าหน่าย" มาขอเพิ่มช่ือ 
๗. กรณีคนต่างดา้วท่ีมีใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้ว 
๘. กรณีคนต่างดา้วท่ีไดรั้บอนุญาตใหมี้ถ่ินท่ีอยูใ่นประเทศไทย ๙. กรณีท่ีไม่มีสัญชาติไทยแต่ต่อมาไดรั้บสัญชาติไทย 
๑๐. กรณีคนต่างดา้วท่ีเขา้มาในราชอาณาจกัรไทย โดยไดรั้บการผอ่นผนัเป็นกรณีพิเศษหรือไม่ไดรั้บ อนุญาตตาม
กฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมือง รวมทั้งผูเ้กิดในราชอาณาจกัรไทย ซ่ึงไม่ไดส้ัญชาติไทย 
ผู้มีหน้ำท่ีแจ้ง 
ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูข้อเพิ่มช่ือ บิดา หรือมารดา กรณีผูข้อเพิ่มช่ือเป็นผูเ้ยาว ์หรือผูอุ้ปการะ เล้ียงดู กรณีเด็กอนาถา 
สถำนท่ีย่ืนค ำร้อง 
ไดแ้ก่ ส านกัทะเบียนอ าเภอ หรือส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินท่ีผูข้อเพิ่มช่ือมีภูมิล าเนาอยูใ่น ปัจจุบนัเวน้แต่  
๑. กรณีเพิ่มช่ือตามสูติบตัรแบบเดิม ใหย้ืน่ค  าร้องท่ีส านกัทะเบียนท่ีออกสูติบตัรฉบบันั้น  
๒. กรณีเพิ่มช่ือตามแบบใบแจง้การยา้ยท่ีอยูใ่หย้ืน่ค  าร้องท่ีส านกัทะเบียนท่ีประสงคจ์ะขอเพิ่มช่ือ 
๓. กรณีเพิ่มช่ือตามทะเบียนบา้นแบบเดิม ใหย้ืน่ค  าร้องท่ีส านกัทะเบียนท่ีเคยมีช่ืออยูใ่นทะเบียน บา้น คร้ังสุดทา้ย 
๔. กรณีเพิ่มช่ือของผูท่ี้ลงรายการจ าหน่ายหรือตายไวแ้ลว้ ใหย้ืน่ค  าร้องท่ีส านกัทะเบียนท่ีผูน้ั้นเคยมี ช่ือ ในทะเบียน
บา้น ก่อนถูกจ าหน่ายรายการ 

 
เอกสำรท่ีใช้ในกำรติดต่อ เอกสำรท่ีใช้ในกำรติดต่อ แบ่งเป็น ๒ กรณี 
กรณีมีหลกัฐำนมำแสดง 
๑. บตัรประจ าตวัเจา้บา้นหรือผูแ้จง้ 

๒. ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น 
๓. รูปถ่ายผูข้อเพิ่มช่ือ ๑ รูป (กรณีผูข้อเพิ่มช่ืออายเุกิน ๗ ปี) 
๔. ทะเบียนบา้นหรือส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัปีพ.ศ. ๒๔๙๙ ,พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
๕. ใบสูติบตัร (แบบเดิมซ่ึงไม่มีเลขประจ าตวัประชาชน) 
๖. ใบแจง้การยา้ยท่ีอยู ่(แบบเดิมจึงไม่มีเลขประจ าตวัประชาชน) 
กรณีไม่มีหลกัฐำนมำแสดง 
๑. บตัรประจ าตวัเจา้บา้นหรือผูแ้จง้ ๒. ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น 
๓. รูปถ่ายของผูข้อเพิ่มช่ือ ๑ รูป (กรณีผูข้อเพิ่มช่ืออายเุกิน ๗ ปี)  
๔. บตัรประจ าตวับิดา มารดา (ถา้มี) 
๕. บตัรประจ าตวัพยานบุคคลท่ีใหก้ารรับรอง 
๖. เอกสารประกอบ เช่น หลกัฐานการศึกษา (ถา้มี) ส.ด.๙ (ถา้มี) 
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ขั้นตอนในกำรติดต่อ 
๑. การยืน่เอกสารและหลกัฐาน - กรณีมีหลกัฐานมาแสดงใหย้ืน่ต่อนายทะเบียนทอ้งท่ีท่ีผูร้้องขอเพิ่มช่ือปรากฏ
รายการในเอกสารนั้น ๆ - กรณีไม่มีหลกัฐานมาแสดงใหย้ื่นต่อนายทะเบียนทอ้งท่ีท่ีผูร้้องอาศยัอยูใ่นปัจจุบนั 
๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐาน 
๓. ตรวจสอบรายการในฐานขอ้มูลการทะเบียนราษฎร 
๔. สอบสวนพยานบุคคลท่ีใหก้ารรับรอง 
๕. บนัทึกขอ้มูลเก่ียวกบัตวับุคคลท่ีขอเพิ่มช่ือ ผูแ้จง้ และพยานบุคคลท่ีใหก้ารรับรองและใหบุ้คคลดงักล่าว 
ลงลายมือช่ือหรือพิมพล์ายน้ิวมือ ตามแบบ ท.ร.๒๕ 
๖. รวบรวมหลกัฐานเสนอผูมี้อ านาจอนุมติัในการเพิ่มช่ือในทะเบียนบา้น 
๗. คืนหลกัฐานให้ผูแ้จง้ 

 
กำรแก้ไขเปลีย่นแปลงรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 

 

- เอกสารการทะเบียนราษฎร ไดแ้ก่ ทะเบียนบา้นและส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น สูติบตัร และทะเบียนคนเกิด 
มรณะบตัรและทะเบียนคนตาย ใบแจง้การยา้ยท่ีอยูเ่อกสารการทะเบียนราษฎรท่ีนาย ทะเบียนมอบใหป้ระชาชน
เก็บรักษาและใชเ้ป็นหลกัฐาน คือ สูติบตัร มรณะบตัร ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบั เจา้บา้น 

หลกัเกณฑ์ 

- เอกสารการทะเบียนราษฎร ท่ีนายทะเบียนหรือเจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายจากนายทะเบียน จดัท าขึ้นหากจ าเป็น 
ตอ้งมีการแกไ้ขเปล่ียนแปลงใหม่ จะเป็นเพราะเขียนผิดหรือผิดพลาดเพราะเหตุอ่ืนใดก็ ตาม จะลบ ขดู หรือท า
ดว้ย ประการใด ๆ ใหเ้ลือนหายไปไม่ได ้แต่ใหใ้ชว้ิธีขีดฆ่าค าหรือขอ้ความเดิม แลว้ เขียนค าหรือขอ้ความท่ี
ถูกตอ้งแทน ดว้ยหมึกสีแดง พร้อมทั้งลงช่ือนายทะเบียนและวนัเดือนปี ก ากบัไวก้าร แกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการ มี 
๓ กรณี 

๑. กรณีท่ีมีเอกสารราชการมาแสดง ไม่วา่เอกสารนั้นจะจดัท าก่อนหรือหลงัการจดัท า ทะเบียน ราษฎร เช่น ส าเนา
ทะเบียนบา้น หรือทะเบียนบา้นฉบบัปี พ.ศ. ๒๔๙๙ , พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือ ฉบบัปี พ.ศ. ๒๕๒๖ หรือใบส าคญั การ
เปล่ียนช่ือตวั หรือช่ือสกุลหรือหลกัฐานการสมรส หรือการหยา่ เป็นตน้ 
๒.กรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 
๓. กรณีแกไ้ขรายการสัญชาติผูมี้หนา้ท่ีแจง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น บิดามารดา ผูไ้ดรั้บมอบหมายจากเจา้ บา้นหรือผูท่ี้เป็น 
เจา้ของประวติั 

สถำนท่ีย่ืนค ำร้องขอแก้ไขรำยกำร 
๑. การแกไ้ขรายการในทะเบียนบา้น ส าเนาทะเบียนบา้น สูติบตัร และมรณะบตัร ใหย้ืน่ค าร้องท่ี ส านกัทะเบียน 
อ าเภอหรือส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินแห่งทอ้งท่ีท่ีผูน้ั้นมีช่ือในทะเบียนบา้น 
๒. การแกไ้ขรายการในทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย และใบแจง้การยา้ยท่ีอยู ่ใหย้ืน่ค าร้องท่ี ส านกัทะเบียน ทอ้งท่ี
ท่ีจดัท าทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย หรือใบแจง้การยา้ยท่ีอยู่ 
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เอกสำรท่ีใช้ในกำรติดต่อ 
กรณีท่ีมีเอกสารราชการมาแสดง 
๑. เอกสารราชการท่ีมาแสดงประกอบหลกัฐานในการแกไ้ขรายการ 
๒. บตัรประจ าตวัผูแ้จง้ (เจา้บา้นหรือเจา้ของประวติัหรือบิดามารดา) 
๓. ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น  
๔. สูติบตัร หรือ มรณะบตัร 
ขั้นตอนในกำรติดต่อ 
๑. ผูแ้จง้ยืน่เอกสารและหลกัฐานต่อนายทะเบียนทอ้งท่ีท่ีมีช่ือในทะเบียนบา้น 
๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐานเห็นวา่เอกสารเช่ือถือได ้แกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการใน เอกสาร การทะเบียน
ราษฎรให้ตรงกบัหลกัฐาน แลว้มอบส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น สูติบตัร หรือมรณะบตัร คืนผูแ้จง้ 

กรณีไม่มีเอกสำรรำชกำรมำแสดง ขั้นตอนในกำรติดต่อ 
๑. ผูร้้องยืน่ค าร้องพร้อมหลกัฐานบตัรประจ าตวัประชาชน  
๒. ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น 
๓. พยานบุคคลและบตัรประจ าตวัประชาชน 
๔. พยานหลกัฐานต่าง ๆ ท่ีมี 
๕. นายทะเบียนสอบสวนพยานหลกัฐานและพยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือ แลว้รวบรวมเสนอ นายอ าเภอพร้อมดว้ย 
ความเห็นเม่ือนายอ าเภอเห็นวา่พยานหลกัฐานดงักล่าวเช่ือถือ ได ้นายอ าเภอจะอนุมติั แลว้สั่งนายทะเบียนใหแ้กไ้ข 
เปล่ียนแปลงรายการในเอกสาร การทะเบียนราษฎรให้ 

กรณีกำรแก้ไขสัญชำติ 
การแกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการเก่ียวกบัสัญชาติ มี ๒ กรณี คือ 
๑. กรณีแกไ้ขจากสัญชาติอ่ืนหรือไม่มีสัญชาติ เป็นสัญชาติไทย ใหเ้สนอ นายอ าเภอพิจารณา อนุมติั (เป็นอ านาจ
เฉพาะตวันายอ าเภอ) 
๒. กรณีแกไ้ขจากสัญชาติไทย หรือสัญชาติอ่ืนหรือไม่มีสัญชาติ เป็นสัญชาติอ่ืน นายทะเบียน อ าเภอหรือนายทะเบียน
ทอ้งถ่ินเป็นผูพ้ิจารณาอนุมติั 
 

บ้ำนและทะเบียนบ้ำน หลกัเกณฑ์ 
 

บ้ำน หมายความวา่ โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างส าหรับใชเ้ป็นท่ีอยูอ่าศยั ซ่ึงมีเจา้บา้นครอบครอง และใหห้มายความ
รวมถึงแพ หรือเรือ ซ่ึงจอดเป็นประจ าและใชเ้ป็นท่ีอยูป่ระจ า หรือสถานท่ีหรือ ยานพาหนะอ่ืน ซ่ึงใชเ้ป็นท่ีอยูอ่าศยั
ประจ าไดด้ว้ย 
ทะเบียนบ้ำน หมายความวา่ ทะเบียนประจ าบา้นแต่ละบา้น ซ่ึงแสดงเลขประจ าบา้นและ รายการ ของคน ทั้งหมดผูอ้ยู่
ในบา้น แยกเป็นหลายลกัษณะ คือ 
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ทะเบียนบ้ำน (ท.ร.๑๔) ใชส้ าหรับลงรายการของคนท่ีมีสัญชาติไทยและคนต่างดา้ว ท่ีมีใบส าคญั ประจ าตวัคนต่าง
ดา้ว 
ทะเบียนบ้ำน (ท.ร.๑๓) ใชล้งรายการของคนต่างดา้วท่ีเขา้เมืองโดยชอบดว้ยกฎหมาย แต่อยูใ่น ลกัษณะชัว่คราว หรือ
เขา้เมืองโดยมิชอบดว้ยกฎหมายตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมือง 
ทะเบียนบ้ำนกลำง มิใช่ทะเบียนบา้น แต่เป็นทะเบียน ซ่ึงผูอ้  านวยการทะเบียนกลาง ก าหนดใหจ้ดัท าขึ้น ส าหรับลง

รายการบุคคลท่ีไม่อาจมีช่ือในทะเบียนบา้น 
ทะเบียนบ้ำนช่ัวครำว เป็นทะเบียนประจ าบา้นท่ีออกใหก้บับา้นท่ีปลูกสร้างในท่ี สาธารณะ หรือโดยบุกรุก ป่าสงวน 
หรือโดยมิไดรั้บอนุญาตตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคุมการก่อสร้าง 

อาคาร หรือตามกฎหมายอ่ืน ทั้งทะเบียนบา้นชัว่คราวเป็นเอกสารราชการใชไ้ดเ้หมือนทะเบียนบา้น และผูมี้ ช่ือใน
ทะเบียนบา้นชัว่คราวคงมีสิทธิและ หนา้ท่ีเช่นเดียวกบับุคคลท่ีมีช่ืออยูใ่นทะเบียนบา้น 
ทะเบียนบ้ำนช่ัวครำวของส ำนักทะเบียน เป็นทะเบียนบา้นท่ีผูอ้  านวยการทะเบียน กลาง ก าหนดให ้ทุกส านกัทะเบียน
จดัท าขึ้น เพื่อใชล้งรายการของบุคคลซ่ึงขอแจง้ยา้ยออกจากทะเบียนบา้น (ท.ร.๑๔) เพื่อเดินทาง ไปต่างประเทศ ให้
ทุกบา้นมีเลขประจ าบา้น บา้นใดยงัไม่มีเลขประจ าบา้นใหเ้จา้บา้นแจง้ต่อนายทะเบียน ผูรั้บแจง้เพื่อขอ เลขประจ าบา้น
ภายในสิบหา้วนันบัแต่วนัสร้างบา้นเสร็จ 
เอกสำรท่ีใช้ในกำรติดต่อ 
๑. หนงัสือขออนุญาตปลูกสร้างบา้น หรือหนงัสือสัญญาซ้ือขายบา้น (ถา้มี) 
๒. บตัรประจ าตวัประชาชนของเจา้บา้น  
๓. บตัรประจ าตวัผูแ้จง้หรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย  
๔. หนงัสือมอบหมาย (ถา้มี) 
ขั้นตอนกำรติดต่อ 
๑. เม่ือสร้างบา้นเสร็จแลว้ไปติดต่อ ณ ส านกัทะเบียน ท่ีไดป้ลูกสร้างบา้น 
๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐานเม่ือถูกตอ้งแลว้ จะจดัท าหลกัฐานทะเบียนบา้นและส าเนา ทะเบียนบา้น 
๓. มอบส าเนาทะเบียนบา้นใหแ้ก่ผูแ้จง้ 

เจ้ำบ้ำนและกำรมอบหมำย หลกัเกณฑ์ 
เจา้บา้น หมายความวา่ ผูซ่ึ้งเป็นหวัหนา้ครอบครองบา้นในฐานะเป็นเจา้ของ ผูเ้ช่า หรือใน ฐานะ อ่ืนใดก็ตาม ในกรณี
ท่ีไม่ปรากฏเจา้บา้น หรือเจา้บา้นไม่อยู ่ตาย สูญหาย สาบสูญ หรือไม่ สามารถปฏิบติั กิจการได ้ใหถื้อวา่ผูมี้หนา้ท่ีดูแล
บา้นในขณะนั้นเป็นเจา้บา้น 

หน้ำที่ของเจ้ำบ้ำน 
เจา้บา้น เป็นผูมี้หนา้ท่ีตอ้งแจง้เก่ียวกบัการต่าง ๆ ท่ีไดบ้ญัญติัไวต้าม พ.ร.บ.การทะเบียน ราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ เช่น 
การแจง้เกิด แจง้ตาย แจง้ยา้ยท่ีอยู ่หรือเร่ืองอ่ืน ๆ เก่ียวกบับา้น โดยอาจ มอบหมายใหผู้อ่ื้นไปด าเนินการแทนได ้หาก
เจา้บา้นไม่อยู ่เช่น ไปต่างประเทศ หรืออยูแ่ต่ไม่สามารถปฏิบติั ภารกิจได ้ผูมี้ช่ือในทะเบียนบา้นผูห้น่ึงผูใ้ดสามารถ 
ด าเนินการแจง้โดยท าหนา้ท่ีเจา้บา้นได ้โดย นาย ทะเบียนบา้นจะบนัทึกถอ้ยค า ใหไ้ดข้อ้เทจ็จริงวา่ บุคคลดงักล่าวเป็น 
ผูมี้หนา้ท่ีดูแลบา้นแทนเจา้บา้นใน ขณะนั้น 
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เอกสำรท่ีใช้ในกำรติดต่อ 
๑. หนงัสือมอบหมายจากเจา้บา้นระบุรายละเอียดชดัเจนว่ามอบใหใ้ครท าอะไรและ ลงช่ือผูม้อบ 
๒. ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น  
๓. บตัรประจ าตวัประชาชนของเจา้บา้น 
๔. บตัรประจ าตวัประชาชนของผูรั้บมอบหมาย หรือผูท้  าหนา้ท่ีเป็นเจา้บา้น 
ขั้นตอนกำรติดต่อ 
๑. ไปติดต่อ ณ ส านกัทะเบียนท่ีปรากฏหลกัฐานตามทะเบียนบา้น 
๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐาน และด าเนินการตามความประสงคข์องผูแ้จง้  
๓. คืนหลกัฐานแก่ผูแ้จง้ 
 

กำรจ ำหน่ำยช่ือและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน หลกัเกณฑ์ 
การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบา้นมีหลายกรณี ไดแ้ก่  
๑. ผูมี้ช่ือในทะเบียนบา้นถึงแก่ความตาย 
๒. กรณีบุคคลมีช่ือซ ้าในทะเบียนบา้นเกินกวา่ ๑ แห่ง 
๓. กรณีบุคคลมีช่ือในทะเบียนบา้นโดยมิชอบดว้ยกฎหมายและระเบียบ 
เอกสำรท่ีใช้ในกำรติดต่อ 
๑. ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้นท่ีมีรายการบุคคลช่ือซ ้าเกินกวา่ ๑ แห่ง หรือบุคคลท่ีมี ช่ือในทะเบียนบา้นโดยมิ
ชอบ หรือบุคคลท่ีตายไปนานแลว้ หรือบุคคลท่ีตายในต่างประเทศ 
๒.บตัรประจ าตวัประชาชนของเจา้บา้นหรือผูแ้จง้ 
๓. ใบมรณะบตัร (ถา้มี) 
๔. หลกัฐานการตายซ่ึงออกโดยสถานทูตไทยหรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศ หรือ หลกัฐานการตายท่ี ออกโดย 
รัฐบาลของประเทศนั้น ซ่ึงไดแ้ปลและรับรองวา่ถูกตอ้งโดยกระทรวง การต่างประเทศ 
ขั้นตอนในกำรติดต่อ 
๑. ยืน่เอกสารหลกัฐานต่อนายทะเบียนทอ้งท่ีท่ีปรากฏรายการบุคคลท่ีตอ้งการจ าหน่ายช่ือ ออกจากทะเบียนบา้น 

๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐานสอบสวนเจา้บา้นและพยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือให ้ปรากฏขอ้เทจ็จริง 
๓. รวบรวมหลกัฐานเสนอผูมี้อ านาจในการอนุมติัแลว้จ าหน่ายช่ือออกจากทะเบียนบา้น  
๔. คืนหลกัฐานแก่ผูแ้จง้ 

 

ค่ำธรรมเนียมทะเบียนรำษฎร์ 
1. ขอคดัส าเนาหรือคดัและรับรองส าเนาทะเบียนบา้น ทะเบียนเกิด 
 ทะเบียนคนตาย ตามมาตรา 6        ฉบบัละ 10 บาท 
2. ขอคดัส าเนาหรือคดัและรับรองส าเนารายการขอ้มูลทะเบียนราษฎร์ 
ตามมาตรา 14 (1)         ฉบบัละ 20 บาท 
3. การแจง้เกิดต่างทอ้งท่ี ตามมาตรา 18 วรรค 3      ฉบบัละ 20 บาท 
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4. การแจง้ตายต่างทอ้งท่ี ตามมาตรา 21 วรรค 4      ฉบบัละ 20 บาท 
5. การแจง้ยา้ยท่ีอยูป่รายทาง ตามมาตรา 30 วรรค 2      ฉบบัละ 20 บาท 
6. การแจง้ยา้ยท่ีอยูต่่างทอ้งท่ี ตามมาตรา 30 วรรค 4     ฉบบัละ 20 บาท 
7. ขอส าเนาทะเบียนบา้นกรณีช ารุด หรือสูญหาย ตามมาตรา 39 วรรค 2   ฉบบัละ 20 บาท 
 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ล าดบั เร่ือง ระยะเวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ 
1 การรับแจง้เกิด ๗ นาที / ราย เทศบาลต าบลเวียงป่าเป้า 
2 การรับแจง้ตาย ๗ นาที / ราย เทศบาลต าบลเวียงป่าเป้า 
3 การรับแจง้ยา้ยท่ีอยู ่ 5 นาที / ราย เทศบาลต าบลเวียงป่าเป้า 
4 การตรวจคดัและการรับรองรายการทะเบียนจาก ฐานขอ้มูล 5 นาที / ราย เทศบาลต าบลเวียงป่าเป้า 
5 การเพิ่มช่ือและรายการบุคคลขา้ในทะเบียนบา้น 10 นาที / ราย เทศบาลต าบลเวียงป่าเป้า 
6 การยา้ยช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบา้น 5 นาที / ราย เทศบาลต าบลเวียงป่าเป้า 
7 การขอแกไ้ขรายการในทะเบียนบา้น 5 นาที / ราย เทศบาลต าบลเวียงป่าเป้า 
8 การขอเลขท่ีบา้น 10 นาที / ราย เทศบาลต าบลเวียงป่าเป้า 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน 
- ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนช่องทางท่ียืน่ค าขอ 
- ช่องทำงกำรร้องเรียน  เทศบาลต าบลเวียงป่าเป้า อ าเภอเวียงป่าเป้า  จงัหวดัเชียงราย  57170 
- ช่องทำงกำรร้องเรียน โทรศพัท ์: โทร : 053-781665 โทรสาร : 053-781665 
- 
- 
- 

ช่องทำงกำรร้องเรียน เวบ็ไซต ์ : https://www.wpp.go.th 
ช่องทำงกำรร้องเรียน อีเมลล ์: admin@wpp.go.th 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ท่ีอยูไ่ปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์กลาง (อีเมลกลาง) : saraban@wpp.go.th 
 
 
 
 

วันท่ีพมิพ์       15/01/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเวบ็ไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย ส านกัปลดัเทศบาลต าบลเวียงป่าเป้า 

อนุมัติโดย  
เผยแพร่โดย  
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