
  
 

เมื�อมีคนเกิดตอ้งแจง้ชื�อคนเกิดใหถู้กตอ้งตามหลกัการตั�งชื�อบุคคล 
พร้อมกบัการแจง้การเกิด 

คนเกดิในบ้านใหเ้จา้บา้นหรือบิดาหรือมารดาแจง้ต่อนายทะเบียน
ผูร้ับแจง้แห่งทอ้งที�ที�มีคนเกิดในบา้น ภายในสิบหา้วนันบัแต่วนัเกิด 

คนเกดินอกบ้านใหบ้ิดาหรือมารดาแจง้ต่อนายทะเบียนผูร้ับแจง้แห่ง
ทอ้งที�ที�มีคนเกิดนอกบา้นหรือแห่งทอ้งที�ที�จะพึงแจง้ไดภ้ายในสิบหา้วนั
นบัแต่วนัเกิด ในกรณีจาํเป็นไม่อาจแจง้ไดต้ามกาํหนด ใหแ้จง้ภายหลงัได้
แต่ตอ้งไม่เกินสามสิบวนันบัแต่วนัเกิด 
เอกสารที�ใช้ในการตดิต่อ 

1. สาํเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น 
2. บตัรประจาํตวัประชาชนผูแ้จง้ 
3. หนงัสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ถา้มี) 

ขั�นตอนในการตดิต่อ (หลกัฐานถูกต้องดาํเนินการแล้วเสร็จในเวลา 10 

นาท)ี 
1. ผูแ้จง้ยื�นเอกสารและหลกัฐานต่อนายทะเบียนแห่งทอ้งที�ที�เด็กเกิด 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐานกบัทะเบียนบา้น และลงรายการ

ในสูติบตัรแลว้เพิ�มชื�อเด็กในทะเบียนบา้นและสาํเนาทะเบียนบา้นฉบบั
เจา้บา้น แลว้มอบสูติบตัรและสาํเนาทะเบียนบา้นคืนใหก้บั ผูแ้จง้ 
การแจ้งเกดิเกนิกาํหนด 

เป็นการแจง้เกิดต่อนายทะเบียนผูร้ับแจง้เมื�อพน้เวลาที�กฎหมาย
กาํหนดไว ้(15 วนั) ตามกฎหมายมีบทกาํหนดโทษตอ้งระวางโทษปรับ
ไม่เกินหนึ�งพนับาท  

เอกสารที�ใช้ในการตดิต่อ 
1. สาํเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น 
2. บตัรประจาํตวัประชาชนของผูแ้จง้ บตัรประจาํตวัประชาชน 

ของบิดา มารดา (ถา้มี) 
3. พยานบุคคลที�ใหก้ารรับรอง และบตัรประจาํตวัประชาชน 

4. รูปถ่ายของบุคคลที�ขอแจง้การเกิด 1 รูป (กรณีอายเุกิน 7 ปี
บริบูรณ์) 

5. หนงัสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ถา้มี) 
ขั�นตอนในการตดิต่อ 

1.  ผูแ้จง้ยื�นเอกสารหลกัฐานต่อนายทะเบียนทอ้งที�ที�เด็กเกิด 
2.  นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐานแลว้เปรียบเทียบคดีความผิด
และสอบสวนผูแ้จง้ บิดามารดาใหท้ราบสาเหตุที�ไม่แจง้การเกิด
ภายในกาํหนด ในกรณีบิดาหรือมารดาไม่อาจมาใหถ้อ้ยคาํในการ
สอบสวนได ้ไม่วา่จะดว้ยกรณีใด นายทะเบียนจะบนัทึกถึงสาเหตุ
ดงักล่าวไว ้

    3.  นายทะเบียนนาํเสนอนายอาํเภอแห่งทอ้งที�พิจารณาอนุมตัิออก  
         สูติบตัร และเพิ�มชื�อในทะเบียนบา้น 
 

 
 

เมื�อมีคนตายใหแ้จง้การตาย (1) คนตายในบา้น ใหเ้จา้บา้นหรือ   
ผูพ้บศพแจง้ต่อนายทะเบียนผูร้ับแจง้แห่งทอ้งที�ที�มีคนตาย ภายในยี�สิบ
สี�ชั�วโมง นบัแต่เวลาตาย หรือพบศพ (2) คนตายนอกบา้น ใหค้นที�ไป
กบัผูต้ายหรือผูพ้บศพแจง้ต่อนายทะเบียนผูร้ับแจง้แห่งทอ้งที� ที�มีการ
ตายหรือพบศพ หรือแห่งทอ้งที� ที�จะพึงแจง้ไดภ้ายในยี�สิบสี�ชั�วโมงนบั
แต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ กรณีเช่นนี�  จะแจง้ต่อพนกังานฝ่าย
ปกครองหรือ ตาํรวจก็ได ้กาํหนดเวลาใหแ้จง้ตาม (1) และ (2) ถา้
ทอ้งที�ใดการคมนาคมไม่สะดวก ผูอ้าํนวยการทะเบียน กลางอาจขยาย 
เวลาออกไปตามที�เห็นสมควร แตต่อ้งไม่เกินเจ็ดวนันบัแตเ่วลาตาย
หรือเวลาพบศพ หากไม่ปฏิบตัิตาม (1) และ (2) ตอ้งระวางโทษปรับ
ไม่เกินหนึ�งพนับาท เอกสารที�ใชใ้นการติดต่อ  

1. สาํเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้นที�คนตายมีชื�อและรายการบุคคล 
(ถา้มี)  

2. หนงัสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล (ถา้มี)  

3. หนงัสือรับแจง้การตาย (ท.ร.4)  ตอนหนา้ จากผูใ้หญ่บา้นกรณี
ตายที�บา้นจากสาเหตุการตายไม่ผดิธรรมชาติ 

4. บตัรประจาํตวัประชาชนของผูแ้จง้  
ขั�นตอนการติดต่อ (หลกัฐานถูกต้องดาํเนินการแล้วเสร็จในเวลา 10 นาที) 

1. ผูแ้จง้ยื�นเอกสารและหลกัฐานต่อนายทะเบียน เพื�อตรวจสอบ
และลงรายการในมรณะบตัร  

2. จาํหน่ายชื�อผูต้ายออกจากทะเบียนบา้น โดยจะประทบัคาํวา่        
"ตาย" สีแดง ไวห้นา้รายการคนตาย  

3. มอบมรณะบตัร ตอนที� 1 สาํเนาทะเบียนบา้นและบตัรประจาํตวั
ประชาชนคืนผูแ้จง้  
 
 

เมื�อมีผูย้า้ยที�อยูเ่ขา้อยูใ่นบา้น ใหเ้จา้บา้นแจง้การยา้ยเขา้ภายในสิบ
หา้วนันบัแต่วนัที�ยา้ยเขา้ อยูใ่นบา้น หากไม่ปฏิบตัิตามตอ้งระวางโทษ
ปรับไม่เกินหนึ�งพนับาท 
เอกสารที�ใช้ในการตดิต่อ 

1. สาํเนาทะเบียนบา้น (ฉบบัเจา้บา้น) 
2. บตัรประจาํตวัประชาชนของเจา้บา้น 
3. หนงัสือมอบหมายจากเจา้บา้น (กรณีผูแ้จง้ยา้ยไม่ใช่เจา้บา้น) 
4. บตัรประจาํตวัประชาชนของผูท้ี�ไดร้ับมอบหมายจากเจา้บา้น 
5. ใบแจง้การยา้ยที�อยู ่(ท.ร. 6) ตอนที� 1 และ 2 ซึ�งเจา้บา้นลงนาม

ยนิยอมใหย้า้ยเขา้แลว้ 
ขั�นตอนในการตดิต่อ (หลกัฐานถูกต้องดาํเนินการแล้วเสร็จในเวลา 10 

นาท)ี 
1. ยื�นเอกสาร และหลกัฐานต่อนายทะเบียนแห่งทอ้งที�ที�จะยา้ยเขา้ 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐาน และรายการใบแจง้การยา้ยที� 

อยูแ่ละเพิ�มชื�อในทะเบียนบา้น และสาํเนาทะเบียนบา้น (ฉบบัเจา้บา้น) 
โดยตรวจสอบรายการใหถู้กตอ้งตรงกนั แลว้มอบสาํเนาทะเบียนบา้น
และ หลกัฐานคืนใหผู้แ้จง้ 

การแจ้งเกดิการแจ้งเกดิ 

การแจ้งตายการแจ้งตาย 

การแจ้งย้ายเข้าการแจ้งย้ายเข้า 



 

 

 
เมื�อผูอ้ยูใ่นบา้นยา้ยที�อยูจ่ากบา้น ใหเ้จา้บา้นแจง้การยา้ยออกภายใน

สิบหา้วนันบัแต่วนัที�ผูอ้ยูใ่นบา้นยา้ยออก หากไม่ปฏิบตัิตามตอ้งระวาง
โทษปรับไม่เกินหนึ�งพนับาท 
หลกัฐาน 

1. สาํเนาทะเบียนบา้น (ฉบบัเจา้บา้น) 
2. บตัรประจาํตวัประชาชนของเจา้บา้น 
3. หนงัสือมอบหมายจากเจา้บา้น (กรณีผูแ้จง้ยา้ยไม่ใช่เจา้บา้น) 
4. บตัรประจาํตวัประชาชนของผูท้ี�ไดร้ับมอบหมายจากเจา้บา้น 

(กรณีมอบหมาย) 
5. บตัรประจาํตวัประชาชนของผูย้า้ยที�อยูก่รณีแจง้ยา้ยที�อยูข่อง

ตนเอง 
ขั�นตอนการตดิต่อ (หลกัฐานถูกต้องดาํเนินการแล้วเสร็จในเวลา 10 

นาท)ี 
1. ยื�นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที� ที� มีชื�ออยู่ใน

ทะเบียนบา้น (ถึงแมว้า่เจา้บา้นไม่สามารถไปแจง้ยา้ยออกใหไ้ดผู้ท้ี�ยา้ย
อยูส่ามารถขอทาํหนา้ที�เจา้บา้นเพื�อยา้ยชื�อตนเองออกได)้ 

2. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐาน และรายการบุคคลที�จะยา้ยออก
ลงรายการในใบแจง้การยา้ยที�อยู ่และจาํหน่ายรายการบุคคลที�ยา้ยออก
ในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) โดยจะ
ประทบัคาํวา่ "ยา้ย" สีนํ�าเงนิไวห้นา้รายการ ฯ และระบุวา่ยา้ยไปที�ใด 

3. นายทะเบียนมอบหลกัฐานการแจง้คืนผูแ้จง้ พร้อมทั�งใบแจง้ยา้ย
ที�อยูต่อนที� 1 และ 2 เพื�อนาํไปแจง้ยา้ยเขา้ต่อไป 
 

 
 

ผูย้า้ยที�อยูส่ามารถติดต่อขอแจง้ยา้ยต่อนายทะเบียนแห่งทอ้งที�ที�ผู ้
นั�นอาศยัอยูใ่หม่ได ้โดยไม่ตอ้งกลบัไปภูมิลาํเนาเดิมที�ตนมีชื�ออยูใ่น
ทะเบียนบา้น 
เอกสารที�ใช้ในการตดิต่อ 

1. สาํเนาทะเบียนบา้น (ฉบบัเจา้บา้น) ของบา้นที�จะยา้ยเขา้ 
2. บตัรประจาํตวัประชาชนของผูแ้จง้ยา้ย หรือบตัรประจาํตวัตาม

กฎหมายอื�นพร้อมสาํเนา บตัรที�ลงชื�อเจา้ของบตัรกาํกบัไว ้
3. เจา้บา้นที�จะยา้ยเขา้อยูใ่หม่ 
4. บตัรประจาํตวัประชาชนของเจา้บา้นที�จะยา้ยเขา้อยูใ่หม่ 
5. หนงัสือยนิยอมใหแ้จง้ยา้ยเขา้ของเจา้บา้นที�จะเขา้อยูใ่หม่ 

(กรณีเจา้บา้นไม่สามารถไป ดาํเนินการแจง้ยา้ยได)้ 
6. หนงัสือมอบหมายจากผูย้า้ยที�อยู ่บตัร ฯ พร้อมดว้ยสาํเนาบตัร ฯ 

ที�ลงชื�อเจา้ของบตัรกาํกบัไว ้ทั�งผูม้อบและผูร้ับมอบ (กรณีผูแ้จง้ยา้ยที�
อยู่มอบผูอ้ื�นมาดาํเนินการแทน ผูร้ับมอบหมาย 1 คน ควรดาํเนินการ
แทนผูป้ระสงคจ์ะแจง้ยา้ยที�อยูป่ลายทางไดไ้ม่เกิน 3 คน และทั�ง 2 ฝ่าย
ควรเป็นผูท้ี�มีความเกี�ยวขอ้งสัมพนัธ์ กนัไม่วา่จะเป็นญาติ คนรู้จกั ผูม้ี
ส่วนไดเ้สีย หรือผูท้ี�มีนิติสัมพนัธ์) กรณีผูป้ลายทางไม่สามารถเดินทาง
มาเนื�องจากเจ็บป่วยทาํให้เดินทางมาไม่ไดเ้ท่านั�นและอาศยัอยูใ่นบา้น
หลงัดงักล่าวจริง *การใหก้ารเท็จและเอกสารเท็จมีความผิดทางอาญา 
ขั�นตอนการตดิต่อ (หลกัฐานถูกต้องดาํเนินการแล้วเสร็จในเวลา 10 

นาท)ี 
1. ยื�นหลกัฐานต่อนายทะเบียนทอ้งที�ที�จะยา้ยเขา้ 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐาน และลงรายการในใบแจง้การ

ยา้ยที�อยู ่โดยใหผู้แ้จง้ลงลายมือชื�อในช่องผูแ้จง้ยา้ยออก และช่องผูแ้จง้
ยา้ยเขา้ เจา้ลงลายมือชื�อในช่องเจา้บา้นยนิยอมใหย้า้ยเขา้  

3.  พิมพท์ะเบียนบา้นเพิ�มคนยา้ยเขา้ แลว้คืนทะเบียนบา้นฉบบั
เจา้บา้นและบตัร ฯ แก่ผูแ้จง้ 

4.  เสียค่าธรรมเนียม  20 บาท 
 

เอกสารแนะนําการติดต่อขอรับบริการงานทะเบียนราษฎรเอกสารแนะนําการติดต่อขอรับบริการงานทะเบียนราษฎร  

สํานักทะเบียนท้องถิ�นเทศบาลตําบลสํานักทะเบียนท้องถิ�นเทศบาลตําบลท่านาท่านา  

  

  
 
                 

 
 

  

งงานทะเบยีนราษฎรานทะเบยีนราษฎร  

สํานักปลดัเทศบาลสํานักปลดัเทศบาล  

เทศบาลตําบลเทศบาลตําบลท่านาท่านา  
 
 
 
จดัทาํโดย  
นางสาวเอลียาห์ พิทกัษว์งศ ์    รองปลดัเทศบาลตาํบลท่านา                                 
                                    นายทะเบียนทอ้งถิ�นเทศบาลตาํบลท่านา 
 นางกชกร ทนันิเทศ  เจา้พนกังานทะเบียน ปฏิบตัิงาน 
                             ผูช้่วยนายทะเบียนทอ้งถิ�นเทศบาลตาํบลท่านา  
 งานทะเบียนราษฎร สาํนกัทะเบียนทอ้งถิ�นเทศบาลตาํบลท่านา 
โทร.089-592-9925 (วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  08.30 – 16.30 น.) 

การแจ้งย้ายออกการแจ้งย้ายออก 

การแจ้งย้ายปลายทางอตัโนมัติการแจ้งย้ายปลายทางอตัโนมัติ 


