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บทนำ 
 

งานทะเบียนราษฎร  เปนงานท่ีมีความสำคัญเก่ียวของกับ ประชาชนต้ังแตเกิดจนตาย  มีข้ันตอนการ 
ปฏิบัติตามกฎหมายและ  ระเบียบที่ตองดำเนินการ  เพื่อใหเกิดความถูกตองสมบูรณและเปน  ภารกิจที่สำคัญประการ
หนึ่งของเทศบาลซึ่งงานบริการประชาชนในยุค  การปฏิรูประบบราชการ  ทุกสวนราชการจะตองเรงพัฒนาระบบการ 
ทำงานและระบบการใหบริการประชาชนตามนโยบายของรัฐท่ียึดหลัก  “ประชาชนเปนศูนยกลาง”  (Administration 
to Citizen Center)  ทำใหประชาชนไดรับบริการท่ีสะดวกรวดเร็ว  และมีประสิทธิภาพ  
  

สำนักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตำบลเมืองรามันห  เทศบาลตำบลเมืองรามันห  จึงไดจัดทำคูมือบริการ 
ประชาชนข้ึน เพื่อใหประชาชนมีความรูความเขาใจเก่ียวกับข้ันตอน  ระเบียบ  กฎหมาย  งานทะเบียนราษฎรมากยิ่งข้ึน 
สามารถจัดเตรียมเอกสารในการมา ติดตอไดอยางถูกตอง และหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือบริการประชาชน จะเปนสวน
หน่ึงในการอำนวยความสะดวกและเปนประโยชน  พรอมท้ังมีความพึงพอใจในการบริการมากยิ่งข้ึน 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

      บานและทะเบียนบาน 
 
 
หลักเกณฑ  
          บาน หมายความวา โรงเรอืนหรอืสิ่งปลูกสรางสำหรับใชเปนท่ีอยูอาศัย ซ่ึงมีเจาบานครอบครอง และให
หมายความรวมถึงแพ หรือเรอืซ่ึงจอดเปนประจำและใชเปนท่ีอยูประจำ หรอืสถานท่ีหรอืยานพาหนะอื่น ซ่ึงใชเปนท่ีอยู
อาศัยประจำไดดวย 
           ทะเบียนบาน หมายความวา ทะเบียนประจำบานแตละบาน ซ่ึงแสดงเลขประจำบานและ รายการของคน 
ท้ังหมดผูอยูในบาน แยกเปนหลายลักษณะ คือ 

ทะเบียนบาน (ท.ร.14) ใชสำหรับลงรายการของคนท่ีมีสญัชาติไทยและคนตางดาว ท่ีมีใบสำคัญ ประจำตัวคน
ตางดาว  

ทะเบียนบาน (ท.ร.13) ใชลงรายการของคนตางดาวท่ีเขาเมืองโดยชอบดวยกฎหมายแตอยูใน ลักษณะ
ชั่วคราว หรอืเขาเมืองโดยมิชอบดวยกฎหมายตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง 

ทะเบียนบานกลาง มิใชทะเบียนบาน แตเปนทะเบียน ซ่ึงผูอำนวยการทะเบียนกลางกำหนดใหจัดทำข้ึน 
สำหรับลงรายการบุคคลท่ีไมอาจมีชือ่ในทะเบียนบาน 

ทะเบียนบานช่ัวคราว เปนทะเบียนประจำบานท่ีออกใหกับบานท่ีปลูกสรางในท่ีสาธารณะ หรอืโดยบุกรุก ปา
สงวน หรอืโดยมิไดรับอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุมการกอสรางอาคาร หรอืตามกฎหมายอื่น ท้ังทะเบียน
บานชั่วคราวเปนเอกสารราชการใชไดเหมือนทะเบียนบาน และผูมีชือ่ในทะเบียนบานชัว่คราวคงมีสิทธิและ หนาท่ี
เชนเดียวกับบุคคลท่ีมีชื่ออยูในทะเบียนบาน 

ทะเบียนบานช่ัวคราวของสำนักทะเบียน เปนทะเบียนบานท่ีผูอำนวยการทะเบียนกลาง กำหนดให ทุกสำนัก
ทะเบียนจัดทำข้ึน เพื่อใชลงรายการของบุคคลซ่ึงขอแจงยายออกจากทะเบียนบาน (ท.ร.14) เพือ่เดินทางไป
ตางประเทศ ใหทุกบานมีเลขประจำบาน บานใดยังไมมีเลขประจำบาน ๆ ใหเจาบานแจงตอนายทะเบียน ผูรับแจงเพื่อ
ขอ เลขประจำบานภายในสิบหาวันนับแตวนัสรางบานเสรจ็ 
            การตรวจสภาพบานโดยบานแตละหลังท่ีจะกำหนดเลขประจำบานใชไดอยางนอยจะตองมีการกอสรางในสวน
ท่ีเปนรากฐานของบานและมุงหลังคาเรยีบรอยแลวหรอืถาเปนตึกหรืออาคารลักษณะอืน่ในทำนองเดียวกัน จะตองมีการ
กอสรางเปนปริมาณไมนอยกวารอยละ 50 โดยมีหนังสือรบัรองจากวิศวกรหรอืนายชางโยธาท่ีควบคุมกอสราง นาย
ทะเบียนจัดทำทะเบียนชั่วคราว และสำเนาทะเบียนบานชัว่คราว และสำเนาทะเบียนบานชั่วคราวฉบับเจาบานโดยระบุ
ขอความวา “บานอยูระหวางกอสราง” 
    เอกสารที่ใชในการติดตอ 
    1. หนังสือขออนุญาตปลกูสรางบาน หรอืหนังสอืสญัญาซ้ือขายบาน (ถามี) 
    2. บัตรประจำตัวประชาชนของเจาบาน 
    3. บัตรประจำตัวผูแจงหรอืผูไดรับมอบหมาย 
    4. หนังสือมอบหมาย (ถามี) 
    5.  หนังสือยินยอมเจาของท่ีดิน  กรณีไมใชเจาของกรรมสิทธิ์ 
    6.  รูปถายสิ่งปลูกสรางท่ีดำเนินการแลวเสร็จ  ประกอบไปดวยท้ัง  4  ดาน  ดานหนา  ดานหลัง  ดานซาย  และ
ดานขวา  ของตัวบาน 
 



การจำหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน 
 

    ข้ันตอนการติดตอ 
    1. เม่ือสรางบานเสร็จแลวไปติดตอ ณ สำนักทะเบียน ท่ีไดปลูกสรางบาน 
    2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานเม่ือถูกตองแลว จะจัดทำหลักฐานทะเบียนบานและสำเนาทะเบียนบาน 
    3. มอบสำเนาทะเบียนบานใหแกผูแจง 
    เจาบานและการมอบหมาย 
    เจาบาน หมายความวา ผูซ่ึงเปนหัวหนาครอบครองบานในฐานะเปนเจาของ ผูเชา หรือในฐานะ อื่นใดก็ตาม ใน
กรณีท่ีไมปรากฏเจาบาน หรอืเจาบานไมอยู ตาย สญูหาย สาบสูญ หรอืไมสามารถปฏบัิติ กิจการได ใหถือวาผูมีหนาท่ี
ดูแลบานในขณะน้ันเปนเปนเจาบาน 
หนาที่ของเจาบาน 
    เจาบาน เปนผูมีหนาท่ีตองแจงเก่ียวกับการตาง ๆ ท่ีไดบัญญัติไวตาม พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 เชน 
การแจงเกิด แจงตาย แจงยายท่ีอยู หรือเรือ่งอื่น ๆ เก่ียวกับบาน โดยอาจมอบหมายใหผูอื่นไปดำเนินการแทนได หาก
เจาบานไมอยู เชน ไปตางประเทศ หรืออยูแตไมสามารถปฏิบัติภารกิจได ผูมีชือ่ในทะเบียนบานผูหน่ึงผูใดสามารถ 
ดำเนินการแจงโดยทำหนาท่ีเจาบานได โดยนายทะเบียนบานจะบันทึกถอยคำ  ใหไดขอเท็จจริงวา บุคคลดังกลาวเปน ผู
มีหนาท่ีดูแลบานแทนเจาบานในขณะน้ัน 
    เอกสารที่ใชในการติดตอ 
    1. หนังสือมอบหมายจากเจาบานระบุรายละเอียดชัดเจนวามอบใหใครทำอะไร และลงชื่อผูมอบ 
    2. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 
    3. บัตรประจำตัวประชาชนของเจาบาน 
    4. บัตรประจำตัวประชาชนของผูรับมอบหมาย หรือผูทำหนาท่ีเปนเจาบาน 
    ข้ันตอนการติดตอ 
    1. ไปติดตอ ณ สำนักทะเบียนท่ีปรากฏหลักฐานตามทะเบียนบาน 
    2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และดำเนินการตามความประสงคของผูแจง 
    3. คืนหลักฐานแกผูแจง 
 
 
หลักเกณฑ 
    การจำหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานมีหลายกรณี ไดแก 
    1. ผูมีชื่อในทะเบียนบานถึงแกความตาย 
    2. กรณีบุคคลมีชื่อซ้ำในทะเบียนบานเกินกวา 1 แหง 
    3. กรณีบุคคลมีชื่อในทะเบียนบานโดยมิชอบดวยกฎหมายและระเบียบ 
    เอกสารทีใ่ชในการติดตอ 
    1. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานท่ีมีรายการบุคคลชือ่ซ้ำเกินกวา 1 แหง หรอืบุคคลท่ีมีชื่อในทะเบียนบานโดยมิ
ชอบ หรอืบุคคลท่ีตายไปนานแลว หรอืบุคคลท่ีตายในตางประเทศ 
    2. บัตรประจำตัวประชาชนของเจาบานหรอืผูแจง 
    3. ใบมรณบัตร (ถามี) 
    4. หลักฐานการตายซ่ึงออกโดยสถานทูตไทยหรือสถานกงสุลไทยในตางประเทศ หรอืหลักฐานการตายท่ีออกโดย
รัฐบาลของประเทศน้ันซ่ึงไดแปลและรับรองวาถูกตองโดยกระทรวงการตางประเทศ 
 



การแจงการเกิด 
 

    ข้ันตอนในการติดตอ 
    1. ยื่นเอกสารหลักฐานตอนายทะเบียนทองท่ีท่ีปรากฏรายการบุคคลท่ีตองการจำหนายชื่อออกจากทะเบียนบาน 
    2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานสอบสวนเจาบานและพยานบุคคลท่ีนาเชือ่ถือใหปรากฏขอเท็จจริง 
    3. รวบรวมหลักฐานเสนอผูมีอำนาจในการอนุมัติแลวจำหนายชือ่ออกจากทะเบียนบาน 
    4. คืนหลักฐานแกผูแจง 
  
                 
 
 
หลักเกณฑ 
    เม่ือมีคนเกิดตองแจงชื่อคนเกิดใหถูกตองตามหลักการต้ังชื่อบุคคล พรอมกับการแจงการเกิด 
    * คนเกิดในบาน 
    ใหเจาบานหรือบิดาหรือมารดาแจงตอนายทะเบียนผูรบัแจงแหงทองท่ีท่ีมีคนเกิดในบาน ภายในสิบหาวันนับแตวนั
เกิด 
    * คนเกิดนอกบาน 
    ใหบิดาหรือมารดาแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองท่ีท่ีมีคนเกิดนอกบานหรือแหงทองท่ีท่ีจะพึงแจงได ภายใน
สิบหาวันนับแตวันเกิด ในกรณีจำเปนไมอาจแจงไดตามกำหนด ใหแจงภายหลังไดแตตองไมเกินสามสิบวัน นับแตวนัเกิด 
    เอกสารทีใ่ชในการติดตอ 
    1. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 
    2. บัตรประจำตัวประชาชนผูแจง 
    3. บัตรประจำตัวประชาชนของ บิดา  มารดา   
    4. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ท.ร.1/1) 
    ข้ันตอนในการติดตอ 
    1. ผูแจงยื่นเอกสารและหลักฐานตอนายทะเบียนแหงทองท่ีท่ีเด็กเกิด 
    2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานกับทะเบียนบาน และลงรายการในสูติบัตรแลวเพิ่มชื่อเด็กในทะเบียนบานและ 
สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน แลวมอบสูติบัตรตอนท่ี 1 และสำเนาทะเบียนบานคืนใหกับ ผูแจง 
การแจงเกิดเกินกำหนด 
หลักเกณฑ 
    เปนการแจงเกิดตอนายทะเบียนผูรับแจงเม่ือพนเวลาท่ีกฎหมายกำหนดไว (15 วัน) ตามกฎหมาย มีบทกำหนดโทษ 
ตองระวางโทษปรับไมเกินหน่ึงพันบาท 
    เอกสารที่ใชในการติดตอ 
    1. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 
    2. บัตรประจำตัวประชาชนของผูแจง บัตรประจำตัวประชาชนของบิดา มารดา (ถามี) 
    3. พยานบุคคลท่ีใหการรับรอง และบัตรประจำตัวประชาชน 
    4. รูปถายของบุคคลท่ีขอแจงการเกิด 1 รูป (กรณีอายเุกิน 7 ปบริบูรณ) 
    5. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ถามี) 
 
 



การแจงการตาย 
 

    ข้ันตอนในการติดตอ 
    1. ผูแจงยื่นเอกสารหลักฐานตอนายทะเบียนทองท่ีท่ีเด็กเกิด 
    2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานแลวเปรยีบเทียบคดีความผิดและสอบสวนผูแจง บิดามารดาใหทราบสาเหตุ ท่ีไม
แจงการเกิดภายในกำหนด ในกรณีบิดาหรอืมารดาไมอาจมาใหถอยคำในการสอบสวนได ไมวาจะดวยกรณีใด นาย
ทะเบียนจะบันทึกถึงสาเหตุดังกลาวไว 
    3. นายทะเบียนนำเสนอนายอำเภอแหงทองท่ีพิจารณาอนุมัติออกสูติบัตร และเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน 
        - การแจงเกิดตอนายทะเบียนแหงทองท่ีอื่นหากยังมิไดแจงการเกิดและคนซ่ึงเกิดน้ันมีภูมิลำเนาปจจุบันอยูตาง
ทองท่ีท่ีสำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนทองถ่ินท่ีเกิด บิดา,มารดา ผูปกครองโดยชอบดวยกฎหมายหรือผูซ่ึง
ไดรับมอบหมายจากบุคคลดังกลาวแลวแตกรณี จะแจงการเกิดตอนายทะเบียนผูรับแจง ณ สำนักทะเบียนอำเภอหรือ
สำนักทะเบียนทองถ่ินท่ีบิดา มารดา หรือผูปกครองของคนซ่ึงเกิดน้ันมีชื่ออยูในทะเบียนบานก็ได โดยผูแจงการเกิดตอง
มีหลักฐานเปนหนังสือรับรองการเกิดของคนซ่ึงจะแจงการเกิดท่ีออกใหโดยโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลท่ีคนน้ันเกิด
และพยานบุคคลไมนอยกวาสองคน ซ่ึงสามารถยืนยันความเปนบิดาหรอืมารดาและบุตรของคนดังกลาวได 
        - ในกรณีไมมีหนังสือรบัรองการเกิด ผูแจงการเกิดอาจใชผลการตรวจทางวิทยาศาสตร เชน การตรวจสาย
พันธุกรรม มีการตรวจพสิูจนจากหนวยงานของรฐัหรอืสถานสถาบันท่ีมีความนาเชือ่ถือ เปนหลักฐานพิสูจนความ
นาเชือ่ถือเพื่อเปนหลักฐานพสิูจนความเปนบิดาหรอืมารดาและบุตรแทนได 
 
 
 
 
หลักเกณฑ 
เม่ือมีคนตายใหแจงการตาย 
    * (1) คนตายในบาน ใหเจาบานหรอืผูพบศพแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองท่ีท่ีมีคนตาย ภายในยี่สิบสี่ชัว่โมง 
นับแตเวลาตาย หรอืพบศพ 
    * (2) คนตายนอกบาน ใหคนท่ีไปกับผูตายหรือผูพบศพแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองท่ีท่ีมีการตายหรือพบ
ศพ หรือแหงทองท่ี ท่ีจะพึงแจงไดภายในยีส่ิบสีช่ั่วโมงนับแตเวลาตาย หรอืเวลาพบศพ กรณีเชนน้ี จะแจงตอพนักงาน
ฝายปกครองหรือ ตำรวจก็ได กำหนดเวลาใหแจงตาม (1) และ (2) ถาทองท่ีใดการคมนาคมไมสะดวก ผูอำนวยการ
ทะเบียน กลางอาจขยาย เวลาออกไปตามท่ีเห็นสมควร แตตองไมเกินเจ็ดวันนับแตเวลาตายหรือเวลาพบศพหากไม
ปฏิบัติตาม (1) และ (2) ตองระวางโทษปรับไมเกินหน่ึงพนับาท 
     เอกสารทีใ่ชในการติดตอ 
      1. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานท่ีคนตายมีชือ่และรายการบุคคล (ถามี) 
      2. หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล (ถามี) 
      3. บัตรประจำตัวประชาชนของผูแจง 
     ข้ันตอนการติดตอ 
      1. ผูแจงยื่นเอกสารและหลักฐานตอนายทะเบียน เพือ่ตรวจสอบและลงรายการในมรณบัตร 
      2. จำหนายชื่อผูตายออกจากทะเบียนบาน โดยจะประทับคำวา "ตาย" สีแดง ไวหนารายการคนตาย 
      3. มอบมรณบัตร ตอนท่ี 1 สำเนาทะเบียนบานและบัตรประจำตัวประชาชนคืนผูแจง 
       - การแจงการตายตอนายทะเบียนแหงทองท่ีท่ีอื่นหากยังมิไดแจงการตาย แตมีการยายศพ ไปอยูตางทองท่ี    
 



การแจงการยายที่อยู 
 

สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนทองถ่ินท่ีมีการตายหรือพบศพ เจาบานของบานท่ีมีการตาย บุคคลท่ีไปกับ
ผูตายขณะตาย ผูพบศพหรือผูซ่ึงไดรับมอบหมายจากบุคคลดังกลาวแลวแตกรณจีะแจงการตายตอนายทะเบียนผูรับแจง 
ณ สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนทองถ่ินแหงทองท่ีท่ีศพอยู หรือทองท่ีท่ีมีการจัดการศพโดยการเผา ฝง หรอื
ทำลายก็ได โดยผูแจงตองมีหลักฐานเปนหนังสือรับรองการตายของผูตายซ่ึงออกใหโดยโรงพยาบาลหรอืสถานพยาบาล
ท่ีบุคคลน้ันตาย และพยายบุคคลไมนอยกวาสองคน ซ่ึงสามารถยืนยันตัวบุคคลของผูตายได 
       - ในกรณีไมหนังสือรับรองการตาย ผูแจงการตายอาจใชผลการตรวจทางวิทยาศาสตร เชน การตรวจสาย
พันธุกรรม มีตรวจพสิูจนจากหนวยงานของรฐัหรอืสถาบันท่ีมีความนาเชื่อถือ ใชเปนหลกัฐานประกอบการการแจงแทน
ได 
  
 
 
 
หลักเกณฑ 
การแจงยายเขา 
     เม่ือมีผูยายท่ีอยูเขาอยูในบาน ใหเจาบานแจงการยายเขาภายในสิบหาวันนับแตวันท่ียายเขา อยูในบาน หากไม
ปฏิบัติตามการแจงยายเขา 15 วัน  นับแตวันท่ียายเขาอยูในบานหากไมปฏิบัติตาม เม่ือพนกำหนดเวลาตาม เม่ือพน
กำหนดเวลาตามกฎหมายใหกำหนดคาธรรมเนียม  ดังตอไปน้ี 
การแจงหรือขอท่ีพนกำหนดเวลาตามกฎหมายไมเกินหกเดือน คิดคาธรรมเนียม ครั้งละ 30 บาท 
การแจงหรือพนกำหนดเวลาตามกฎหมายเกินหกเดือนแตไมเกินหน่ึงป คิดคาธรรมเนียม ครั้งละ 50 บาท 
การแจงหรือขอท่ีพนกำหนดเวลาตามกฎหมายเกินหน่ึงป คิดคาธรรมเนียมเพิ่มจาก (2) แลวตองไมเกิน 500 บาทเศษ
ของเดือน ถาเกินสิบหาวันใหนับเปนหน่ึงเดือน 
     เอกสารทีใ่ชในการติดตอ 
     ๑.  สำเนาทะเบียนบาน (ฉบับเจาบาน) 
     ๒.  บัตรประจำตัวประชาชนของเจาบาน 
     ๓.  หนังสือมอบหมายจากเจาบาน (กรณผีูแจงยายไมใชเจาบาน) 
     ๔.  บัตรประจำตัวประชาชนของผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน 
     ๕.  ใบแจงการยายท่ีอยู (ท.ร. 6) ตอนท่ี 1 และ 2 ซ่ึงเจาบานลงนามยินยอมใหยายเขาแลว 
     ข้ันตอนในการติดตอ 

1. ยื่นเอกสาร และหลักฐานตอนายทะเบียนแหงทองท่ีท่ีจะยายเขา 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และรายการใบแจงการยายท่ีอยูและเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน และสำเนา 

ทะเบียนบาน (ฉบับเจาบาน) โดยตรวจสอบรายการใหถูกตองตรงกัน แลวมอบสำเนาทะเบียนบานและ หลักฐานคืนใหผู
แจง 
 

การแจงยายออก   
    เอกสารที่ใชในการติดตอ 
    เม่ือผูอยูในบานยายท่ีอยูจากบาน ใหเจาบานแจงการยายออกภายในสิบหาวันนับแตวันท่ีผูอยูในบานยายออก หาก
ไมปฏิบัติตามการแจงยายออก 15 วันนับแตวันท่ียายเขาอยูในบานหากไมปฏิบัติตาม เม่ือพนกำหนดเวลาตามกฎหมาย
ใหกำหนดคาธรรมเนียมดังตอไปน้ี 



• การแจงหรือขอท่ีพนกำหนดเวลาตามกฎหมายไมเกินหกเดือน คิดคาธรรมเนียม ครั้งละ 30 บาท 

• การแจงหรือพนกำหนดเวลาตามกฎหมายเกินหกเดือนแตไมเกินหน่ึงป คิดคาธรรมเนียม ครั้งละ 50 บาท 

• การแจงหรือขอท่ีพนกำหนดเวลาตามกฎหมายเกินหน่ึงป คิดคาธรรมเนียมเพิ่มจาก (2) แลวตองไมเกิน 500 
บาทเศษของเดือน ถาเกินสิบหาวันใหนับเปนหน่ึงเดือน 

     เอกสารที่ใชในการติดตอ 
1. สำเนาทะเบียนบาน (ฉบับเจาบาน) 
2. บัตรประจำตัวประชาชนของเจาบาน 
3. หนังสือมอบหมายจากเจาบาน (กรณีผูแจงยายไมใชเจาบาน) 
4. บัตรประจำตัวประชาชนของผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน (กรณีมอบหมาย) 
5. บัตรประจำตัวประชาชนของผูยายท่ีอยูกรณีแจงยายท่ีอยูของตนเอง 

     ข้ันตอนการติดตอ 
1. ยื่นเอกสารและหลักฐานตอนายทะเบียนทองท่ีท่ีมีชื่ออยูในทะเบียนบาน (ถึงแมวาเจาบานไมสามารถไปแจง  

ยายออกใหไดผูท่ียายอยูสามารถขอทำหนาท่ีเจาบานเพือ่ยายชือ่ตนเองออกได 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และรายการบุคคลท่ีจะยายออกลงรายการในใบแจงการยายท่ีอยู และ 

จำหนาย รายการบุคคลท่ียายออกในทะเบียนบานและสำเนาทะเบียนบาน (ฉบับเจาบาน) โดยจะประทับคำวา "ยาย" สี
น้ำเงินไวหนารายการ ฯ และระบุวายายไปท่ีใด 

3. นายทะเบียนมอบหลักฐานการแจงคืนผูแจง พรอมท้ังใบแจงยายท่ีอยูตอนท่ี 1 และ 2 เพื่อนำไปแจงยายเขา 
ตอไป 
การแจงยายปลายทาง 
หลักเกณฑ 

การแจงการยายท่ีอยูปลายทาง หมายความวา การแจงการยายท่ีอยูโดยผูขอแจงยาย สามารถไปขอแจงยาย
ออก และขอแจงยายเขาตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองท่ีท่ีไปอยูใหม โดยไมตอง เดินทางกลับไปขอแจงยายออก ณ 
สำนักทะเบียนเดิมท่ีมีชื่ออยูในทะเบียนบานจากทะเบียนบาน 
 
    เอกสารทีใ่ชในการติดตอ 
    1. สำเนาทะเบียนบาน (ฉบับเจาบาน) ของบานท่ีจะยายเขา 
    2. บัตรประจำตัวประชาชนของผูแจงยาย หรือบัตรประจำตัวตามกฎหมายอื่นพรอมสำเนา บัตรท่ีลงชือ่เจาของบัตร 
กำกับไว 
    3. เจาบานท่ีจะยายเขาอยูใหม 
    4. บัตรประจำตัวประชาชนของเจาบานท่ีจะยายเขาอยูใหม 
    5. หนังสือยินยอมใหแจงยายเขาของเจาบานท่ีจะเขาอยูใหม (กรณีเจาบานไมสามารถไป ดำเนินการแจงยายได) 
    6. หนังสือมอบหมายจากผูยายท่ีอยู บัตร ฯ พรอมดวยสำเนาบัตร ฯ ท่ีลงชื่อเจาของบัตรกำกับไว ท้ังผูมอบและ 
ผูรับมอบ (กรณผีูแจงยายท่ีอยูมอบผูอื่นมาดำเนินการแทน ผูรับมอบหมาย 1 คน ควรดำเนินการแทนผูประสงค จะแจง
ยายท่ีอยูปลายทางไดไมเกิน 3 คน และท้ัง 2 ฝายควรเปนผูท่ีมีความเก่ียวของสัมพันธ กันไมวาจะเปนญาติ คนรูจัก ผูมี
สวนไดเสีย หรอืผูท่ีมีนิติสัมพนัธ) 
 
 



การเพิม่ช่ือและรายการบคุคลเขาในทะเบียนบาน 
 
 

 
การขออนมุัติยายปลายทางผานระบบ  ThaID 
ข้ันตอน 
     ผูรอง/ผูแจงยาย   
     ดำเนนิการ  ดังนี ้

1. ดาวนโหลดแอปฟลเิคชั่นไทยดี ThaID    
2. สแกนหนาและหลังบัตรประจำตัวประชาชน 
3. สแกนใบหนาของตนเองเพือ่เปนการยืนยันตัวตน 
4.  ต้ังรหัสผานเพือ่เขาสูระบบไทยดี ThaID  ดวยตัวเลข  จำนวน  ๘  หลัก  และยืนยนัรหัสเดิมอีก  1  ครั้ง 

***  เม่ือสมัครผานผูสมัครจะไดรับบัตรประจำตัวประชาชนฉบับอิเล็กทรอนิกส  สามารถพลิกไปมาดานหนาดานหลัง  
โดยใชน้ิวมือแตะท่ีหนาบัตรและหลงับัตร*** 
      5.  ไปท่ี  เมนู  การแจงยายท่ีอยู  กรอกเลขประจำตัวประชาชน  13  หลัก  ของเจาของบานดวยโทรศัพทมือถือ
ของตนเอง  และตรวจสอบความถูกตองของเลขประจำตัวประชาชน   
      6.  เม่ือตรวจสอบถูกตองแลว  กด  เมนู  สงคำรองขออนุมัติจากเจาบานท่ีจะยายเขา 
***  สถานะหนาจอของผูรอง/ผูแจงยายท่ีอยู  จะเปลี่ยนเปนสีเหลอืง*** 
     ผูยินยอมการยาย (ตองมีสถานะภาพ  เปน  “เจาบาน”  เทานั้น 
     ดำเนนิการ  ดังนี ้

1. ดาวนโหลดแอปฟลเิคชั่นไทยดี ThaID และสมัครดวยตนเอง 
2. สแกนหนาและหลังบัตรประจำตัวประชาชน 
3. สแกนใบหนาของตนเองเพือ่เปนการยืนยันตัวตน 
4. ต้ังรหัสผานเพือ่เขาสูระบบไทยดี ThaID  ดวยตัวเลข  จำนวน  ๘  หลัก  และยืนยันรหัสเดิมอีก  1  ครั้ง  

***  เม่ือสมัครผานผูสมัครจะไดรับบัตรประจำตัวประชาชนฉบับอิเล็กทรอนิกส  สามารถพลิกไปมาดานหนาดานหลัง  
โดยใชน้ิวมือแตะท่ีหนาบัตรและหลงับัตร*** 

5. ไปท่ีเมนู  ขอความ (SMS)  ตรวจสอบขอความเขาท่ีสงผานระบบไทยดี (ThaID)   
6. กดใหความยินยอม   

***  เม่ือเจาบานใหความยินยอมสำเร็จ  สถานะหนาจอของผูรอง/ผูแจงยายจะเปลี่ยนเปนสีเขียว*** 
(โปรดรอการอนุมัติจากนายทะเบียนแหงทองท่ีท่ีจะยายเขา  ประมาณ  5  นาทีหรือไมเกิน  24  ชั่วโมง) 
 
 
 
หลักเกณฑ 
การเพิม่ช่ือและรายการบคุคลเขาในทะเบียนบานมีหลายกรณี ไดแก                   
    1. กรณีตกสำรวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือป พ.ศ. 2499 (จะตองเปนผูเกิดกอนวันท่ี 1 มิถุนายน 2499) 
    2. กรณีเพิ่มชือ่ตามเอกสารทะเบียนราษฎรแบบเดิมท่ียังไมมีเลขประจำตัวประชาชน ไดแก สูติบัตร ใบแจงการยาย 
ท่ีอยู และทะเบียนบาน 
    3. กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลับจากตางประเทศ หรือเกิดในตางประเทศแลวเดินทางกลับเขามา ในประเทศ
ไทย ท้ังท่ีมีหลักฐานแสดงวาเปนคนไทยและไมมีหลักฐาน 
    4. กรณีอางวาเปนคนไทยแตไมมีหลักฐานเอกสารมาแสดง 



    5. กรณีเด็กอนาถาซ่ึงอยูในความอุปการะของบุคคล หนวยงานเอกชน หรือหนวยงานของรัฐ 
    6. กรณีบุคคลท่ีลงรายการในทะเบียนบานวา "ตาย" หรือ "จำหนาย" มาขอเพิ่มชือ่ 
    7. กรณีคนตางดาวท่ีมีใบสำคัญประจำตัวคนตางดาว 
    8. กรณีคนตางดาวท่ีไดรบัอนุญาตใหมีถ่ินท่ีอยูในประเทศไทย 
    9. กรณีท่ีไมมีสัญชาติไทยแตตอมาไดรับสญัชาติไทย 
    10. กรณีคนตางดาวท่ีเขามาในราชอาณาจักรไทย โดยไดรับการผอนผันเปนกรณีพเิศษหรอืไมไดรับอนุญาตตาม
กฎหมายวาดวยคนเขาเมือง รวมท้ังผูเกิดในราชอาณาจักรไทย ซ่ึงไมไดสัญชาติไทย 
ผูมีหนาทีแ่จง 
    ไดแก เจาบาน หรือผูขอเพิ่มชื่อ บิดา หรอืมารดา กรณผีูขอเพิ่มชื่อเปนผูเยาว หรือผูอุปการะ เลี้ยงดู กรณเีด็กอนาถา 
สถานที่ย่ืนคำรอง 
    ไดแก สำนักทะเบียนอำเภอ หรือสำนักทะเบียนทองถ่ินท่ีผูขอเพิ่มชื่อมีภูมิลำเนาอยูใน ปจจุบันเวนแต 
    1. กรณีเพิ่มชือ่ตามสูติบัตรแบบเดิม ใหยื่นคำรองท่ีสำนักทะเบียนท่ีออกสูติบัตรฉบับน้ัน 
    2. กรณีเพิ่มชือ่ตามแบบใบแจงการยายท่ีอยูใหยื่นคำรองท่ีสำนักทะเบียนท่ีประสงคจะขอเพิ่มชือ่ 
    3. กรณีเพิ่มชือ่ตามทะเบียนบานแบบเดิม ใหยื่นคำรองท่ีสำนักทะเบียนท่ีเคยมีชือ่อยูในทะเบียนบาน ครั้งสุดทาย 
    4. กรณีเพิ่มชือ่ของผูท่ีลงรายการจำหนายหรอืตายไวแลว ใหยื่นคำรองท่ีสำนักทะเบียนท่ีผูน้ันเคยมีชือ่ ในทะเบียน
บาน กอนถูกจำหนายรายการ 
    เอกสารทีใ่ชในการติดตอ 
    เอกสารทีใ่ชในการติดตอ แบงเปน 2 กรณี 
กรณีมีหลักฐานมาแสดง 
    1. บัตรประจำตัวเจาบานหรือผูแจง 
    2. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 
    3. รูปถายผูขอเพิ่มชือ่ 1 รูป (กรณีผูขอเพิ่มชื่ออายุเกิน 7 ป) 
    4. ทะเบียนบานหรอืสำเนาทะเบียนบานฉบับปพ.ศ. 2499 , พ.ศ. 2515 หรือ พ.ศ. 2526 
    5. ใบสูติบัตร (แบบเดิมซ่ึงไมมีเลขประจำตัวประชาชน) 
    6. ใบแจงการยายท่ีอยู (แบบเดิมจึงไมมีเลขประจำตัวประชาชน) 
กรณีไมมหีลักฐานมาแสดง 
    1. บัตรประจำตัวเจาบานหรือผูแจง 
    2. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 
    3. รูปถายของผูขอเพิ่มชือ่ 1 รูป (กรณีผูขอเพิ่มชือ่อายเุกิน 7 ป) 
    4. บัตรประจำตัวบิดา มารดา (ถามี) 
    5. บัตรประจำตัวพยานบุคคลท่ีใหการรับรอง 
    6. เอกสารประกอบ เชน หลักฐานการศึกษา (ถามี) ส.ด.9 (ถามี) 
    ข้ันตอนในการติดตอ 
    * 1. การยื่นเอกสารและหลักฐาน 
    - กรณีมีหลักฐานมาแสดงใหยื่นตอนายทะเบียนทองท่ีท่ีผูรองขอเพิ่มชื่อปรากฎรายการในเอกสารน้ัน ๆ 
    - กรณีไมมีหลักฐานมาแสดงใหยื่นตอนายทะเบียนทองท่ีท่ีผูรองอาศัยอยูในปจจุบัน 
    * 2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน 
    * 3. ตรวจสอบรายการในฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร 



การแกไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียน
 

 
 
 

    * 4. สอบสวนพยานบุคคลท่ีใหการรับรอง 
    * 5. บันทึกขอมูลเก่ียวกับตัวบุคคลท่ีขอเพิ่มชื่อ ผูแจง และพยานบุคคลท่ีใหการรับรองและใหบุคคลดังกลาวลง
ลายมือชือ่ หรอืพิมพลายน้ิวมือ  ตามแบบ ท.ร.25 
    * 6. รวบรวมหลักฐานเสนอผูมีอำนาจอนุมัติในการเพิม่ชื่อในทะเบียนบาน 
    * 7. คืนหลักฐานใหผูแจง 
 
 
 
 
          เอกสารทะเบียนราษฎร ไดแก ทะเบียนบาน ทะเบียนบานกลาง สูติบัตร มรณบัตร ทะเบียนคนเกิด ทะเบียน
คนตาย ใบแจงยายท่ีอยู  ทะเบียนประวัติคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยและเอกสารการทะเบียนราษฎรอืน่ 
ผูยื่นคำรอง 
          - เจาบาน 
          - เจาของรายการ 
          - ผูปกครอง (กรณียังไมบรรลุนิติภาวะ) 
          - ผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน หรอืเจาของประวัติ 
สถานที่ย่ืนคำรอง 
          สำนักทะเบียนอำเภอ หรือสำนักทะเบียนทองถ่ิน แหงใดก็ได 
     หลักฐานประกอบการพจิารณา 
          (1) บัตรประจำตัวประชาชน หรอืบัตรประจำตัวอื่นท่ีราชการออกใหซ่ึงมีรูปถายและเลขประจำตัวประชาชน
ของผูยื่นคำรอง 
          (2) เอกสารการทะเบียนราษฎรท่ีประสงคจะใหแกไขเปลี่ยนแปลงรายการ 
          (3) เอกสารราชการท่ีมีสาระสำคัญเก่ียวกับรายการท่ีขอแกไขเปลี่ยนแปลง ไมวาเอกสารดังกลาว จะจัดทำกอน
หรือหลงัเอกสารการทะเบียนราษฎรท่ีขอแกไซเปลี่ยนแปลงก็ได เชน ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ ใบสำคัญการจดทะเบียน
ชื่อสกุล ทะเบียนบานฉบับกอนการใหเลขประจำตัวประชาชน หนังสือสำคัญการแปลงสญัชาติ ผลการตรวจพสิูจนสาร
พันธุกรรมหรือดีเอน็เอ เปนตน 
          (4) หนังสือมอบอำนาจ และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรประจำตัวอื่นท่ีราชการออกให ซ่ึงมีรูปถาย
และเลขประจำตัวประชาชนท่ีลงชื่อรับรองสำเนาถูกตองของผูมอบอำนาจ ในกรณีเจาของรายการมอบอำนาจใหผูอืน่
ดำเนินการแทน 
          (5) หลักฐานการเปนผูปกครองตามกฎหมายวาดวยการคุมครองเด็ก ในกรณีเจาของรายการ ท่ีขอแกไข
เปลี่ยนแปลงเปนผูเยาวและผูยื่นคำรองไมใชบิดาหรอืมารดาของผูน้ัน  หรอื 
          (6) คำสั่งศาลแตงต้ังผูพิทักษหรอืผูอนุบาล ในกรณีเจาของรายการท่ีขอแกไขเปลี่ยนแปลงเปน คนเสมือนไร
ความสามารถ หรอืคนไรความสามารถ แลวแตกรณี กรณผีูขอแกไขเปลี่ยนแปลงรายการไมมีเอกสารราชการ ใหนาย
ทะเบียนเรียกสอบพยานบุคคลท่ีนาเชือ่ถือใหไดขอเท็จจริงเก่ียวกับเรื่องท่ีขอใหนายทะเบียนดำเนินการตามความ
เหมาะสม 
 
 
 



การตรวจและคัดรบัรองเอกสารทะเบียนราษฎร 

 
 
 

      การดำเนินงานของสำนักทะเบียน 
         1. เม่ือนายทะเบียนไดรับคำรองพรอมพยานหลักฐานครบถวนแลว ใหตรวจสอบความถูกตองของคำรองและ
พยานหลักฐานของผูรอง แลวรวบรวมเสนอนายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินแลวแตกรณี เพื่อพิจารณาและ
มีคำสั่งตอไป ท้ังน้ี หากการแกใขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสาร การทะเบียนราษฎร ไมอาจดำเนินการไดแลวเสร็จใน
วันท่ีผูรองยื่นคำรอง ใหนายทะเบียนออกใบรับคำรองมอบใหผูยื่นคำรองไวเปนหลักฐาน 
         2. กรณีนายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน แลวแตกรณี มีคำสั่งใหแกไขเปลี่ยนแปลงรายการตามคำ
รอง ใหนายทะเบียนดำเนินการใหแลวเสร็จโดยเรว็และแจงผูรองใหติดตอขอรับเอกสารการทะเบียนราษฎรท่ีไดแกไข
เปลี่ยนแปลงรายการแลว หากเอกสารการทะเบียนราษฎรท่ีขอแกไขเปลี่ยนแปลงรายการเปนเอกสารท่ีจัดทำหรือมี
สำเนาคูฉบับจัดเก็บไวท่ีสำนักทะเบียนอื่น ใหนายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน แลวแตกรณี สำเนาเอกสาร
การทะเบียนราษฎรท่ีมี การแกไขเปลี่ยนแปลงรายการแจงไปยังสำนักทะเบียนท่ีเก่ียวของเพื่อดำเนินการแกใขรายการ
ใหถูกตองตรงกัน 
 
 
 
 
การตรวจและคัดรบัรองเอกสารทะเบียนราษฎร 

ใหเจาของประวัติหรอื  บิดา  มารดา  กรณีเปนผูเยาว  ผูรบัมอบหมายจากเจาของประวัติมาดำเนินการหรือผูมี
สวนไดเสียท้ังทางตรงและทางออม 
ผูมีสวนไดเสีย   

ไดแก  เจาบาน  ผูมีชื่อ  และรายการในเอกสารทางทะเบียนราษฎร  บุคคลหรือนิติบุคคลท่ีมีสวนไดเสีย
เก่ียวกับเอกสารทะเบียนราษฎรไมวาทางตรงหรอืทางออม  เปนผูแจงท่ีฝายทะเบียน  สำนักงานเขตท่ีเก็บเอกสาร
ทะเบียนราษฎรน้ัน 
      เอกสารที่ใชในการติดตอ 
 ๑.  บัตรประจำตัวผูแจง 
 ๒.  หลักฐานแสดงวาเปนผูมีสวนไดเสีย  เชน  หนังสือนิติกรรม  สัญญาตางๆ  คำสั่งศาล  ใบแตงทนาย  
หนังสือมอบอำนาจจากคูความ  เปนตน 
 ๓. บัตรประจำตัวทนายความ  หรือใบอนุญาตเปนทนายความ  (กรณียื่นขอในฐานะทนายความ) 
 4.  บันทึกการสอบสวน (ป.ค.14) 
     ข้ันตอนการติดตอ 
 ๑.  ยื่นหลักฐานตอนายทะเบียนทองที่ที่จะขอเอกสาร  การตรวจ  คัด  และรับรองสำเนารายการทะเบียน
ราษฎร 
 ๒.  นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน  และลงรายการในการขอเอกสาร  โดยใหผูขอลงลายมือชื่อในคำขอพรอม
เอกสารท่ีเตรียมมาท้ังหมด 
 3.  เก็บอัตราคาธรรมเนียมรับรองสำเนาทะเบียนบาน  ฉบับละ  10  บาท 
 4.  เก็บอัตราคาธรรมเนียมรับรองสำเนามรณบัตร  สูติบัตร  ใบแจงยายท่ีอยู  ฉบับละ  20  บาท 
 


