
คู่มือสําหรับประชาชน

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองยโสธร

งานทะเบียนราษฎร

บ้าน หมายความว่า โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างสําหรับใช้เป็นท่ีอยู่อาศัย ซ่ึงมีเจ้าบ้านครอบครอง และ

ให้หมายความรวมถึงแพหรือเรือ ซ่ึงจอดเป็นประจําและใช้เป็นท่ีอยู่ประจํา หรือสถานท่ีหรือยานพาหนะอื่นซ่ึง

ใช้เป็นท่ีอยู่อาศัยประจําได้ด้วย

ทะเบียนบ้าน หมายความว่า ทะเบียนประจําบ้านแต่ละบ้าน ซ่ึงแสดงเลขประจําบ้านและ รายการของ

คนทั้งหมดผู้อยู่ในบ้าน แยกเป็นหลายลักษณะ คือ

- ทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ใช้สําหรับลงรายการของคนท่ีมีสัญชาติไทยและคนต่างด้าว ท่ีมีใบสําคัญ

ประจําตัวคนต่างด้าว

- ทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) ใช้ลงรายการของคนต่างด้าวท่ีเข้าเมืองโดยชอบด้วยกฎหมายแต่อยู่ใน

ลักษณะช่ัวคราว หรือเข้าเมืองโดยมิชอบด้วยกฎหมายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง

- ทะเบียนบ้านกลาง มิใช่ทะเบียนบ้าน แต่เป็นทะเบียน ซ่ึงผู้อํานวยการทะเบียนกลางกําหนดให้

จัดทําข้ึนสําหรับลงรายการบุคคลท่ีไม่อาจมีชื่อในทะเบียนบ้าน

- ทะเบียนบ้านช่ัวคราว เป็นทะเบียนประจําบ้านท่ีออกให้กับบ้านท่ีปลูกสร้างในท่ีสาธารณะ หรือโดย

บุกรุกป่าสงวน หรือโดยมิได้รับอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้างอาคาร หรือตามกฎหมาย

อื่น ท้ังนี้ทะเบียนบ้านช่ัวคราวเป็นเอกสารราชการใช้ได้เหมือนทะเบียนบ้าน และผู้มีช่ือในทะเบียนบ้านช่ัวคราว

คงมีสิทธิและหน้าที่เช่นเดียวกับบุคคลท่ีมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน

- ทะเบียนบ้านช่ัวคราวของสํานักทะเบียน เป็นทะเบียนบ้านที่ผู้อํานวยการทะเบียนกลาง กําหนดให้

ทุกสํานักทะเบียนจัดทําข้ึน เพื่อใช้ลงรายการของบุคคลซ่ึงขอแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) เพื่อ

เดินทางไปต่างประเทศให้ทุกบ้านมีเลขประจําบ้าน บ้านใดยังไม่มีเลขประจําบ้าน ๆ ให้เจ้าบ้านแจ้งต่อนาย

ทะเบียน ผู้รับแจ้งเพื่อขอเลขประจําบ้านภายในสิบห้าวันนับแต่วันสร้างบ้านเสร็จ
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การแจ้งเกิด

เด็กทุกคนท่ีเกิดในราชอาณาจักรไทยไม่ว่าจะเป็นบุตรของคนสัญชาติไทย หรือเป็นบุตรของคนต่างด้าว

ท่ีเข้าเมืองโดยชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นบุตรของผู้หลบหนีเข้าเมือง ผู้มีหน้าที่แจ้งการเกิด คือ บิดา มารดา

ผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมาย หรือเจ้าบ้านท่ีเด็กเกิด ต่อนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท้องถ่ิน ณ

สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถ่ินแห่งท้องท่ีอ่ืนที่บิดา มารดาหรือผู้ปกครองโดยชอบด้วย

กฎหมาย ของเด็กท่ีเกิดนั้นมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านก็ได้ และนายทะเบียนต้องรับแจ้งการเกิดและออกสูติบัตรให้

ผู้แจ้งโดยมีข้อเท็จจริงเท่าที่จะสามารถทราบได้

การแจ้งการเกิดนั้น ผู้มีหน้าที่แจ้งการเกิดจะมอบหมายเป็นหนังสือให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้แจ้งแทนก็ได้

เม่ือมีคนเกิดต้องแจ้งช่ือคนเกิดให้ถูกต้องตามหลักการตั้งช่ือบุคคล พร้อมกับการแจ้งการเกิด

1. กรณีเด็กเกิดในบ้าน (อาคารที่มีบ้านเลขที่ รวมถึงสถานพยาบาล)

** ผู้แจ้ง ได้แก่ บิดา มารดา หรือเจ้าบ้านท่ีเด็กเกิด หรือผู้ที่ได้รับ

สํานักทะเบียนแจ้งการเกิด

สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถ่ินแห่งท้องท่ีท่ีเด็กเกิด หรือสํานักทะเบียนอําเภอ หรือ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินแห่งท้องท่ีบิดามารดา มารดาหรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้าน

เอกสารท่ีใช้ในการติดต่อ

1. บัตรประจําตัวประชาชนผู้แจ้ง (ฉบับจริง) และบัตรประจําตัวของ บิดา มารดา (ถ้ามี)

2. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน หรือ สําเนาทะเบียนประวัติของบิดา มารดา (ถ้ามี)

3. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีจะเพิ่มชื่อเด็กท่ีเกิด

4. หนังสือรับรองการเกิด ท่ีออกโดยโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลท่ีเด็กเกิด (กรณีเด็กใน

โรงพยาบาลหรือสถานพยาบาล)

5. ใบรับแจ้งการเกิด (กรณีแจ้งเกิดกับกํานันผู้ใหญ่บ้าน)

6. หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี)
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แผนผังข้ันตอน

ข้อควรปฏิบัติ

1. เตรียมเอกสารให้พร้อม

2. โทรศัพท์มาสอบถามข้อสงสัยก่อนเดินทางมา

2. กรณีเด็กเกิดนอกบ้าน

ผู้แจ้ง ได้แก่ บิดา หรือมารดา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดาหรือมารดา ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน

15 วัน นับแต่วันเกิด เว้นแต่มีเหตุจําเป็นแจ้งได้ไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันท่ีเกิด

สํานักทะเบียนแจ้งการเกิด

สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถ่ินแห่งท้องท่ีท่ีเด็กเกิด หรือสํานักทะเบียนอําเภอ หรือ

สํานักทะเบียนท้องถ่ินแห่งท้องท่ีบิดามารดา หรือผู้ปกครองของเด็กท่ีเกิดมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน

เอกสารท่ีใช้ในการติดต่อ

1. บัตรประจําตัวประชาชนผู้แจ้ง และบัตรประจําตัวของบิดา มารดา (ถ้ามี)

2. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน หรือ สําเนาทะเบียนประวัติของบิดา มารดา (ถ้ามี)

3. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีจะเพิ่มชื่อเด็กท่ีเกิด

4. ใบรับแจ้งการเกิด (กรณีแจ้งเกิดกับกํานันผู้ใหญ่บ้าน)

5. หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี)
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** กรณีแจ้งเกิดท่ีต้องขออนุมัตินายอําเภอ

แจ้งเกิดเกินกําหนด

เด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กอ่อนถูกทอดทิ้ง

แผนผังข้ันตอน

ข้อควรปฏิบัติ

1. เตรียมเอกสารให้พร้อม

2. โทรศัพท์มาสอบถามข้อสงสัยก่อนเดินทางมา

กรณีแจ้งเกิด ณ สํานักทะเบียนแห่งท้องท่ีอ่ืน

ผู้แจ้ง ได้แก่ บิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายหรือผู้ได้รับมอบหมายแสดง

หลักฐานต่อนายทะเบียนได้แก่

เอกสารท่ีใช้ในการติดต่อ

1. บัตรประจําตัวประชาชนผู้แจ้ง และบัตรประจําตัวของบิดา มารดา (ถ้ามี)

2. สําเนาทะเบียนบ้านที่ปรากฏชื่อ บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็กท่ีเกิด

3. ผลการตรวจทางวิทยาศาสตร์ เช่น ผลการตรวจ ดีเอ็นเอ ท่ีตรวจพิสูจน์จากหน่วยงานของ

รัฐหรือสถาบันท่ีมีความน่าเชื่อถือ ซ่ึงแสดงความสัมพันธ์การเป็นบิดา มารดา ของเด็กท่ีเกิด

4. พยานบุคคลอย่างน้อย 2 คน

5. หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี)
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แผนผังข้ันตอน

ข้อควรปฏิบัติ

1. เตรียมเอกสารให้พร้อม

2. โทรศัพท์มาสอบถามข้อสงสัยก่อนเดินทางมา

3. สํารองเงินสดสําหรับจ่ายกรณีมีค่าธรรมเนียมหรือค่าปรับ

หมายเหตุ

- แจ้งเกิดเกินกําหนดจะต้องนําพยานบุคคลมาด้วยพร้อมชําระค่าปรับไม่เกิน 1,000 บาท

(เกิน 15 วัน แล้วไม่ทําการแจ้ง)

- ในกรณีจําเป็นไม่อาจแจ้งได้ตามกําหนด ให้แจ้งภายหลังได้แต่ต้องไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันเกิด
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แจ้งเกิดเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาถูกทอดท้ิง

เด็กท่ีจะแจ้งเกิดต้องมีอายุต่ํากว่า 7 ปี บริบูรณ์

** ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าหน้าที่ของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ ท่ีรับตัวเด็กไว้

ระยะเวลาการแจ้ง ควรแจ้งภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีได้รับตัวเด็กไว้ (กฎหมายไม่ได้กําหนดไว)้

สํานักทะเบียนแจ้งการเกิด

สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถ่ินแห่งท้องท่ีท่ีหน่วยงานของกระทรวงการพัฒนาสังคม

และความมั่นคงของมนุษย์ท่ีได้รับตัวเด็กนั้นไว้ ตั้งอยู่

เอกสารท่ีใช้ในการติดต่อ

1. บัตรประจําตัวประชาชนผู้แจ้ง

2. สําเนาทะเบียนบ้านของสถานสงเคราะห์หรืสถานที่ท่ีเรียกชื่อเป็นอย่างอ่ืนซ่ึงรับตัวเด็กท่ี

ขอแจ้งการเกิดไว้

3. บันทึกการรับตัวเด็กซ่ึงจัดทําโดยพนักงานฝ่ายปกครองหรือตํารวจหรือเจ้าหน้าที่ของ

กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ท่ีได้รับตัวเด็กจากผู้พบเห็น

4. หลักฐานการรับตัวที่รับตัวเด็กของหน่วยงานที่รับตัวเด็กไว้

5. รูปถ่ายของเด็กขนาด 2 นิ้ว จํานวน 2 รูป

6. หลักฐานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องกับตัวเด็กท้ังพยานเอกสารและวัตถุพยาน (ถ้ามี)
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แผนผังข้ันตอน

ข้อควรปฏิบัติ

1. เตรียมเอกสารให้พร้อม

2. โทรศัพท์มาสอบถามข้อสงสัยก่อนเดินทางมา

3. สํารองเงินสดสําหรับจ่ายกรณีมีค่าปรับหรือค่าธรรมเนียม

การแจ้งเกิดเกินกําหนดของผู้มีสัญชาติไทย

ผู้แจ้ง

1. บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจ้งการเกิดไม่บรรลุนิติภาวะ

2. ผู้ท่ียังไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งด้วยตนเอง กรณีบรรลุนิติภาวะแล้ว

ระยะเวลาการแจ้ง ตั้งแต่วันพ้นกําหนด 15 วัน นับแต่วันท่ีเกิด
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สํานักทะเบียนแจ้งการเกิด

1. สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถ่ินท่ีเกิด

2. สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถ่ินอื่นท่ีบิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบ

ด้วยกฎหมายมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้าน

เอกสารท่ีใช้ในการติดต่อ

1. บัตรประจําตัวประชาชนผู้ (กรณีท่ีไม่ได้แจ้งเกิดให้กับตัวเอง)

2. บัตรประจําตัวหรือใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวของ บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก

3. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร. 14) ท่ีมีช่ือบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก ถ้ามี

4. รูปถ่ายของเด็ก ขนาด 2 นิ้ว จํานวน 2 รูป

5. หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี)

6. หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร. 1/1 (กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล)

7. ผลการตรวจ ดี เอ็น เอ (กรณีแจ้งเกิดต่างสํานักทะเบียนและไม่มีหนังสือรับรองการเกิด)

แผนผังข้ันตอน
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ข้อควรปฏิบัติ

1. เตรียมเอกสารให้พร้อม

2. โทรศัพท์มาสอบถามข้อสงสัยก่อนเดินทางมา

3. สํารองเงินสดสําหรับจ่ายกรณีมีค่าธรรมเนียมหรือค่าปรับ

หมายเหตุ

** ในกรณีบิดาหรือมารดาไม่อาจมาให้ถ้อยคําในการสอบสวนได้ ไม่ว่าจะด้วยกรณีใด นายทะเบียน

จะบันทึกถึงสาเหตุดังกล่าวไว้

** ในกรณีถ้าเด็กที่ขอแจ้งเกิดมีอายุตั้งแต่ 7 ปี ข้ึนไปให้รวบรวมหลักฐาน และเสนอไปยังนายอําเภอ

ภายใน 60 วัน เพื่อพิสูจน์สถานการณ์เกิดและสัญชาติ

** ในกรณีแจ้งเกิดต่างท้องท่ี เสียค่าธรรมเนียม 20 บาท

การแจ้งตาย

เม่ือมีคนตายในบ้าน ตายนอกบ้าน หรือตายในสถานพยาบาล ตายตามธรรมชาติ หรือตายผิดธรรมชาติ

ผู้มีหน้าที่แจ้งการตายคือเจ้าบ้าน บุคคลท่ีไปกับผู้ตาย หรือผู้พบศพ หรือผู้ซ่ึงได้รับอบหมายจากบุคคลดังกล่าว

จะต้องแจ้งการตายต่อนายทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียนท้องท่ีท่ีมีคนตายหรือท่ีพบศพ หรือท้องท่ีท่ีศพอยู่

หรือท้องท่ีท่ีมีการจัดการศพโดยการเผา ฝัง หรือทําลายก็ได้

ประเภทการตาย

(1) คนตายในบ้าน ให้เจ้าบ้านหรือผู้พบศพแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องท่ีท่ีมีคนตาย

ภายในยี่สิบสี่ช่ัวโมง นับแต่เวลาตาย หรือพบศพ

(2) คนตายนอกบ้าน ให้คนท่ีไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องท่ี

ท่ีมีการตายหรือพบศพ หรือแห่งท้องท่ี ท่ีจะพึงแจ้งได้ภายในยี่สิบส่ีชั่วโมงนับแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ กรณี

เช่นนี้ จะแจ้งต่อพนักงานฝ่ายปกครองหรือ ตํารวจก็ได้ กําหนดเวลาให้แจ้งตาม (1) และ (2) ถ้าท้องท่ีใด

การคมนาคมไม่สะดวก ผู้อํานวยการทะเบียน กลางอาจขยาย เวลาออกไปตามท่ีเห็นสมควร แต่ต้องไม่

เกินเจ็ดวันนับแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ

บุคคลท่ีจะแจ้งการตายได้ตามกฎหมาย คนสัญชาติไทยและคนซ่ึงไม่มีสัญชาติไทยไม่ว่าจะเป็นผู้ท่ี

ได้รับอนุญาตให้มีถิ่นท่ีอยู่ถาวรในประเทศไทย (มีใบสําคัญถิ่นท่ีอยู่หรือใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว) หรือเป็น

ผู้ได้รับอนุญาตให้อาศัยในประเทศไทย (มีหนังสือเดินทางหรือวีซ่า)

ผู้มีหน้าท่ีแจ้งการตาย

เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านเป็นให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง

บุคคลท่ีไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายท่ีบ้าน เจ้าบ้านของบ้านท่ีมีการตาย บุคคลท่ีไปกับผู้ตายขณะตาย

ผู้พบศพ
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ระยะเวลาการแจ้งตาย

คนตายในบ้านต้องแจ้งภายใน 24 ชั่วโมง นับแต่เสียชีวิตหรือพบศพ

คนตายนอกบ้านต้องแจ้งภายใน 24 ชั่วโมง หรือไม่เกิน 7 วัน

สถานท่ีรับแจ้งตาย

คนตายในบ้านและนอกบ้านหรือไม่ทราบท้องท่ีที่ตาย ถ้าไม่ทราบท้องท่ีที่ตาย หรือมีเหตุจําเป็นไม่

อาจแจ้งในท้องที่ท่ีตายได้ ให้ทําการแจ้ง ณ สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถ่ิน

เอกสารท่ีใช้ในการติดต่อ

1. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีคนตายมีชื่อและรายการบุคคล (ถ้ามี)

2. บัตรประจําตัวประชาชนผู้แจ้ง

3. บัตรประจําตัวประชาชนผู้ตาย (ถ้ามี)

4. สําเนาทะเบียนบ้านที่คนตายมีช่ืออยู่

5. หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล (ท.ร. 4/1) หรือใบแจ้งความการตายจากสถานีตํารวจ

6. ใบรับแจ้งการตายตามแบบ ท.ร. 4 ตอนหน้า (กรณีแจ้งต่อกํานัน ผู้ใหญ่บ้าน)

7. รายงานผลชันสูตรของเจ้าหน้าท่ีตํารวจหรือหน่วยนิติเวช (กรณีตายโดยไม่ทราบสาเหตุ

แผนผังข้ันตอน

ข้อควรปฏิบัติ

1. เตรียมเอกสารให้พร้อม

2. โทรศัพท์มาสอบถามข้อสงสัยก่อนเดินทางมา
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หมายเหตุ

- หากไม่ทําการแจ้ง ประเภทการตายคนตายในบ้าน หรือ คนตายนอกบ้าน ต้องระวางโทษ

ปรับไม่เกิน 1,000 บาท

- เจ้าบ้านต้องแจ้งการตายภายใน 24 ชั่วโมง นับแต่เวลาตาย บริการแจ้งตายทุกวันไม่เว้น

วันหยุดราชการตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

กรณีคนต่างท้องท่ีตายตายในบ้านหรือตายนอกบ้าน

เอกสารท่ีใช้ในการติดต่อ

1. บัตรประจําตัวประชาชนผู้แจ้ง

2. บัตรประจําตัวประชาชนผู้ตาย (ถ้ามี)

3. สําเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อคนตาย (ถ้ามี)

4. หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล (ท.ร. 4/1 – กรณีคนตายในสถานพยาบาล) หรือ

ใบแจ้งความการตายจากสถานีตํารวจ

5. ใบรับแจ้งการตายตามแบบ ท.ร. 4 ตอนหน้า (กรณีแจ้งต่อกํานัน ผู้ใหญ่บ้าน)

6. รายงานการชันสูตรของเจ้าหน้าท่ีตํารวจหรือหน่วยงานนิติเวช (กรณีตายผิดธรรมชาติ

หรือตายโดยไม่ทราบสาเหต)ุ

แผนผังข้ันตอน
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ข้อควรปฏิบัติ

1. เตรียมเอกสารให้พร้อม

2. โทรศัพท์มาสอบถามข้อสงสัยก่อนเดินทางมา

กรณีได้รับแจ้งการตายโดยไม่ทราบว่าคนตายเป็นใคร

เอกสารท่ีใช้ในการติดต่อ

1. บัตรประจําตัวประชาชนผู้แจ้ง

2. เอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับคนตาย (ถ้ามี)

แผนผังข้ันตอน

ข้อควรปฏิบัติ

1. เตรียมเอกสารให้พร้อม

2. โทรศัพท์มาสอบถามข้อสงสัยก่อนเดินทางมา

3. สํารองเงินสดสําหรับจ่ายกรณีมีค่าปรับหรือค่าธรรมเนียม

กรณีได้รับแจ้งโดยมีเหตุเช่ือได้ว่ามีการตายแต่ไม่พบศพ

เอกสารท่ีใช้ในการติดต่อ

1. บัตรประจําตัวประชาชนผู้แจ้ง

2. สําเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อคนตาย (ถ้ามี)

3. หลักฐานอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับคนตาย (ถ้ามี)
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แผนผังข้ันตอน

ข้อควรปฏิบัติ

1. เตรียมเอกสารให้พร้อม

2. โทรศัพท์มาสอบถามข้อสงสัยก่อนเดินทางมา

3. สํารองเงินสดสําหรับจ่ายกรณีมีค่าปรับหรือค่าธรรมเนียม

การแจ้งย้ายท่ีอยู่

การแจ้งย้ายเข้า

ผู้มีหน้าท่ีแจ้ง

เจ้าบ้านหรือผู้ท่ีไดรับมอบหมายจากเจ้าบ้าน

ระยะเวลาการแจ้ง

นับแต่ 15 วัน นับแต่วันท่ีผู้นั้นอยู่ในบ้าน

สํานักทะเบียนท่ีแจ้ง

สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถ่ินแห่งท้องท่ีท่ีบ้านหลังที่ย้ายเข้าอยู่

เอกสารท่ีใช้ในการติดต่อ

1. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้แจ้ง (เจ้าบ้านหลังที่ย้ายเข้า)

2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ท่ีได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน

(กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน)
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3. บัตรประจําตัวของผู้ย้ายท่ีอยู่ (ถ้ามี)

4. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ทีได้มาจากการแจ้งย้ายออก ซ่ึงเจ้าบ้านได้ลงชื่อยินยอมให้ย้ายเข้า

การแจ้งย้ายปลายทางอัตโนมัติ เจ้าตัวต้องมาดําเนินการด้วยตนเอง

กรณีย้ายภายในเขต ผู้แจ้งต้องนําสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท้ังสองแผ่นมาแสดงด้วย

แผนผังข้ันตอน

ข้อควรปฏิบัติ

1. เตรียมเอกสารให้พร้อม

2. โทรศัพท์มาสอบถามข้อสงสัยก่อนเดินทางมา

หมายเหตุ

- แจ้งย้ายเข้า/ย้ายออกภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีย้ายเข้ามาอยู่หรือย้ายออก

- กรณีแจ้งย้ายปลายทางปกติและอัตโนมัติ เสียค่าธรรมเนียม 20 บาท

การแจ้งย้ายออก

เม่ือผู้ท่ีมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านย้ายออกจากบ้านที่ตนมีชื่ออยู่ ไม่ว่าประกอบอาชีพหรือย้ายภูมิลําเนาไป

ท่ีอื่น ให้เจ้าบ้านแจ้งการย้ายออกต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งภายใน 15 วันนับแต่วันท่ีย้ายออกจากบ้านและแจ้ง

ย้ายเข้าภายใน 15 วัน เพื่อความสะดวกสามารถยื่นแจ้งคําร้องขอย้ายเข้าและย้ายออกต่อนายทะเบียนท้องท่ีที่

จะย้ายเข้าได้

ผู้มีหน้าท่ีแจ้ง

เจ้าบ้านหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน
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เอกสารท่ีใช้ในการติดต่อ

1. บัตรประจําตัวประชาชนแจ้ง (เจ้าบ้าน)

2. บัตรประจําตัวของผู้มอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายจาก

เจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน)

3. บัตรประจําตัวของผู้ย้ายท่ีอยู่ (ถ้ามี)

4. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีจะแจ้งย้ายออก

5. ใบรับแจ้งการย้ายที่อยู่ตามแบบ ท.ร. 6 ตอนหน้า (กรณีแจ้งย้ายกํานันหรือผู้ใหญ่บ้าน)

แผนผังข้ันตอน

ข้อควรปฏิบัติ

1. เตรียมเอกสารให้พร้อม

2. โทรศัพท์มาสอบถามข้อสงสัยก่อนเดินทางมา

การแจ้งย้ายท่ีอยู่ (ย้ายปลายทางอัตโนมัติ)

ผู้ย้ายท่ีอยู่สามารถติดต่อขอแจ้งย้ายต่อนายทะเบียนแห่งท้องท่ีท่ีผู้นั้นอาศัยอยู่ใหม่ได้ โดยไม่ต้อง

กลับไปภูมิลําเนาเดิมท่ีตนมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน ถ้าเป็นการย้ายที่อยู่ระหว่างสํานักทะเบียน ON – LINE

1,082 แห่ง

ระยะเวลาการแจ้ง

ภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีผู้ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน

สํานักทะเบียนท่ีแจ้ง

สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถ่ินแห่งท้องท่ีท่ีบ้านหลังที่จะย้ายเข้าตั้งอยู่ในเขตพ้ืนที่

(สํานักทะเบียนปลายทาง)
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เอกสารท่ีใช้ในการติดต่อ

1. บัตรประจําตัวผู้ย้ายท่ีอยู่

2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากผู้มีหน้าท่ีแจ้ง

(กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน)

3. บัตรประจําตัวของเจ้าบ้านท่ีจะย้ายเข้า พร้อมหนังสือแสดงความยินยอมของเจ้าบ้านที่

อนุญาตให้ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน

4. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีย้ายเข้าไปอยู่ใหม่

แผนผังข้ันตอน

ข้อควรปฏิบัติ

1. เตรียมเอกสารให้พร้อม

2. โทรศัพท์มาสอบถามข้อสงสัยก่อนเดินทางมา
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หมายเหตุ

เม่ือได้รับการจําหน่ายรายการของผู้ย้ายท่ีอยู่ทางระบบคอมพิวเตอร์ ต้องแจ้งเจ้าบ้านฉบับเพื่อให้สํานัก

ทะเบียนฉบับเจ้าบ้านมา ดําเนินการจําหน่ายรายการผู้ย้ายในสํานักทะเบียน โดยต้องพิมพ์หนังสือแจ้งเจ้า

บ้านที่เก่ียวข้อง และดําเนินการจัดส่งหนังสือดังกล่าวไปยังเจ้าบ้านโดยไม่ชักช้า เพื่อตรวจสอบผู้แจ้งย้ายได้ย้าย

จริง เม่ือเจ้าบ้านนําสมุดทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านมาจําหน่ายรายการคนที่ย้ายออก นายทะเบียนจะต้อง

ประทับคําว่า “ย้าย” สีน้ําเงินไว้หน้ารายการบุคคลท่ีย้าย

กรณีของคนท่ีไม่มีสัญชาติไทย ไม่อนุญาตให้ใช้วิธีการแจ้งย้ายปลายทาง ยกเว้นคนต่างด้าวท่ีมีถ่ินท่ี

อยู่ถาวร (มีใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว) และคนต่างด้าวที่เข้าเมืองโดยชอบด้วยกฎหมาย

การแจ้งย้ายท่ีอยู่ของคนไปต่างประเทศ

ผู้มีหน้าท่ีแจ้ง

เจ้าบ้านของบ้านท่ีมีคนไปอยู่ต่างประเทศหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน

ระยะเวลาการแจ้ง

ภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีผู้ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน

สํานักทะเบียนท่ีแจ้ง

สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถ่ินแห่งท้องท่ีท่ีคนไปต่างประเทศมีชื่อในทะเบียนบ้าน

เอกสารท่ีใช้ในการติดต่อ

1. บัตรประจําตัวของผู้แจ้ง

2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากผู้มีหน้าท่ีแจ้ง

(กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน)

3. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีคนไปต่างประเทศมีช่ืออยู่

4. หลักฐานการเดินทางไปต่างประเทศ (ถ้ามี)
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แผนผังข้ันตอน

ข้อควรปฏิบัติ

1. เตรียมเอกสารให้พร้อม

2. โทรศัพท์มาสอบถามข้อสงสัยก่อนเดินทางมา

3. สํารองเงินสดสําหรับจ่ายกรณีมีค่าปรับหรือค่าธรรมเนียม

การแจ้งย้ายท่ีอยู่ของบุคคลเม่ือเดินทางกลับประเทศไทย

ผู้มีหน้าท่ีแจ้ง

บุคคลท่ีกลับจากต่างประเทศซ่ึงมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านชั่วคราวของสํานักทะเบียน หรือที่ได้รับมอบหมาย

ระยะเวลาการแจ้ง

ภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีผู้ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน
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สํานักทะเบียนท่ีแจ้ง

สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถ่ินแห่งท้องท่ีท่ีคนเดินทางกลับมาจากต่างประเทศท่ีมีชื่อ

ในทะเบียนบ้านช่ัวคราวของสํานักทะเบียน

เอกสารท่ีใช้ในการติดต่อ

1. บัตรประจําตัวหรือหนังสือเดินทางของผู้ย้ายท่ีอยู่

2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากผู้มีหน้าท่ีแจ้ง

(กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน)

3. หลักฐานการเดินทางกลับจากต่างประเทศของผู้ย้ายที่อยู่ (กรณีมอบหมายให้ผู้อื่นแจ้งแทน

4. บัตรประจําตัวของเจ้าบ้านท่ีจะย้ายเข้า พร้อมหลักฐานแสดงความยินยอมของเจ้าบ้านท่ี

อนุญาตให้ย้ายเข้อยู่ในบ้าน

5. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีผู้แจ้งประสงค์จะย้ายเข้า

แผนผังข้ันตอน

ข้อควรปฏิบัติ

1. เตรียมเอกสารให้พร้อม

2. โทรศัพท์มาสอบถามข้อสงสัยก่อนเดินทางมา

3. สํารองเงินสดสําหรับจ่ายกรณีมีค่าปรับหรือค่าธรรมเนียม
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การกําหนดบ้านเลขท่ี

เอกสารท่ีใช้ในการติดต่อ

1. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (ถ้ามี – ออกโดยสํานักกองช่าง)

2. สําเนาทะเบียนบ้าน

3. บัตรประจําตัวประชาชนผู้แจ้ง

3. สําเนาเอกสารสิทธิ์ท่ีดินที่ตั้งของบ้าน

4. แผนผังพอสังเขป

5. เลขบ้านข้างเคียง

แผนผังข้ันตอน

ข้อควรปฏิบัติ

1. เตรียมเอกสารให้พร้อม

2. โทรศัพท์มาสอบถามข้อสงสัยก่อนเดินทางมา
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หมายเหตุ

- ขอบ้านเลขที่ภายใน 15 วัน นับแต่วันปลูกสร้างบ้านเสร็จ

การขอหนังสือรับรองการเกิด

** ใช้ขอในกรณีเป็นสูติบัตรรุ่นเก่า จะขอหนังสือรับรองเพ่ือยื่นไปต่างประเทศ (Visa)

กฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฏรกําหนดในเรื่องของหนังสือรับรองการเกิดไว้เป็น 2 ส่วนได้แก่

ส่วนที่ 1 เป็นหนังสือรับรองการเกิดท่ีออกตามมาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร

พ.ศ. 2534 ซ่ึงกําหนดให้ผู้ทําคลอดมีหน้าท่ีออกหนังสือรับรองการเกิดให้แก่ผู้มีหน้าที่แจ้งการเกิดไว้เป็น

หลักฐานหนังสือรับรองการเกิด กรณีนี้เรียกว่า ท.ร. 1/1

ส่วนที่ 2 เป็นหนังสือรับรองการเกิดท่ีออกตามมาตรา 20/1 แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร

พ.ศ. 2534 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2541 ซ่ึงกําหนดให้นายทะเบียนท้องถ่ินเป็นผู้พิจารณาออกหลักฐานดังกล่าวให้ยื่น

คําขอท่ีมีความจําเป็นต้องใช้หลักฐานแสดงว่าเป็นผู้ท่ีเกิดในประเทศไทย หนังสือรับรองการเกิดนี้เรียกว่า ท.ร.

20/1

คุณสมบัติของผู้ท่ีจะขอหนังสือรับรองการเกิด

1. เกิดในประเทศไทยแต่ไม่ได้แจ้งการเกิด หรือ

2. เคยแจ้งการเกิดแล้วแต่ไม่มีสูติบัตร หรือสูติบัตรสูญหายและสํานักทะเบียนท่ีเกี่ยวข้องไม่

สามารถคัดสําเนาสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิดให้ได้

ผู้ย่ืนคําขอ

1. ผู้มีอายุตั้งแต่ 15 ปีบริบูรณ์ สามารถยื่นคําขอด้วยตนเองได้

2. ถ้าผู้ขอหนังสือรับรองการเกิดอายุต่ํากว่า 15 ปีบริบูรณ์ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของ

เด็กเป็นผู้ยื่นคําขอแทน

สํานักทะเบียนท่ีย่ืนเร่ือง

สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถ่ินแห่งที่ผู้นั้นเกิดหรือท่ีผู้นั้นมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านหรือ

มีภูมิลําเนาอาศัยอยู่ในปัจจุบัน

เอกสารท่ีใช้ในการติดต่อ

1. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง (ถ้ามี) และบัตรประจําตัวของบิดา มารดา (ถ้ามี)

2. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14 หรือ ท.ร.13) หรือสําเนาทะเบียน ประวัติ (ท.ร. 38 ท.ร

38/1 ท.ร 38 ก หรือ ท.ร.38 ข) อย่างใดอย่างหนึ่งที่มีชื่อและรายการบุคคลขอผู้ขอหนังสือรับรองการเกิด

3. หลักฐานเอกสารท่ีแสดงว่าเป็นผู้ท่ีเกิดในประเทศไทย (ถ้ามี) เช่น หนังสือรับรองการเกิด

(ท.ร.1/1) หลักฐานการข้ึนทะเบียนทหาร (ส.ด.9) หลักฐานทางการศึกษา ใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว เป็นต้น

4. รูปถ่ายหน้าตรงขนาด 2 นิ้ว จํานวน 2 รูป

5. หลักฐานอื่นๆ (ถ้ามี) เช่น ใบสําคัญการเปล่ียนชื่อตัว เป็นต้น
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แผนผังข้ันตอน

ข้อควรปฏิบัติ

1. เตรียมเอกสารให้พร้อม

2. โทรศัพท์มาสอบถามข้อสงสัยก่อนเดินทางมา

3. สํารองเงินสดสําหรับจ่ายกรณีมีค่าปรับหรือค่าธรรมเนียม

เร่ืองการแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร

เอกสารการทะเบียนราษฎรทุกประเภท ไม่ว่าจะเป็นใบรับแจ้งการเกิด การตาย การย้ายท่ีอยู่ สูติบัตร

ทะเบียนคนเกิด มรณะบัตร ทะเบียนคนตาย ทะเบียนบ้าน ทะเบียนประวัติ หรือเอกสารเก่ียวกับบัตรประจําตัว

คนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย ถ้ามีการบันทึกหรือลงรายการใดๆ ไว้ไม่ถูกต้องไม่ตรงตามความเป็นจริง โดยความ

ผิดพลาดนั้นไม่ได้เกิดจากการกระทําทุจริต แจ้งข้อความอันเป็นเท็จโดยเจตนาปกปิดหรือปิดบังข้อเท็จจริงเพื่อ

ประโยชน์อย่างไม่ถูกต้อง นายทะเบียนสามารถแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารดังกล่าวให้ถูกต้องได้
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เอกสารการทะเบียนราษฎรท่ีสามารถขอแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการได้ คือ

1. ทะเบียนบ้าน สําเนาทะเบียนบ้าน ทะเบียนบ้านกลาง ทะเบียนประวัติ

2. สูติบัตร และทะเบียนคนเกิด

3. มรณะบัตร และทะเบียนคนตาย

4. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่

5. เอกสารอื่นๆ เช่น รายการบัตรประจําตัวคนซ่ึงไม่มีสัญชาติไทย

สถานท่ีย่ืนคําร้อง

1. กรณีขอแก้ไขรายการในสูติบัตร มรณะบัตร ทะเบียนบ้าน สําเนาทะเบียนบ้าน ทะเบียน

บ้านกลาง และทะเบียนประวัติ

- ให้ยื่นคําร้องที่สํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนท้องถ่ินแห่งท้องท่ี ท่ีผู้ร้องมีชื่ออยู่ใน

ทะเบียนบ้าน และทะเบียนประวัติ

2. กรณีขอแก้ไขรายการในทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย และใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่

- ให้ยื่นคําร้องที่สํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนท้องถ่ินแห่งท้องท่ี ท่ีจัดทําทะเบียน

คนเกิด ทะเบียนคนตาย หรือใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่

ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่

กรณีขอแก้ไขรายการในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนประวัติ ผู้ยื่นคําร้องได้แก่เจ้าบ้าน หรือเจ้าของ

รายการท่ีขอแก้ไข หรือบิดามารดา (กรณีเจ้าของรายการท่ีขอแก้ไขยังไม่บรรลุนิติภาวะ) หรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายจากบุคคลดังกล่าว

กรณีขอแก้ไขรายการในสูติบัตร หรือทะเบียนคนเกิด ผู้ยื่นคําร้องได้แก่เจ้าของรายการที่ขอแก้ไข หรือ

บิดามารดา (กรณีเจ้าของรายการยังไม่บรรลุนิติภาวะ) หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบุคคลดังกล่าว

กรณีขอแก้ไขรายการในมรณะบัตรหรือทะเบียนคนตาย ผู้ยื่นคําร้องได้แก่บิดามารดา ญาติพี่น้อง หรือ

ผู้ท่ีมีนิติสัมพันธ์กับผู้เสียชีวิต

หลักฐานท่ีใช้อ้างในการขอแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร

ได้แก่ เอกสารท่ีทางราชการออกให้ไม่ว่าเอกสารนั้นจะจัดทําข้ึนก่อนหรือหลังการจัดทําเอกสาร

ทะเบียนราษฎรนั้นๆ แต่ควรเป็นเอกสารท่ีมีความเก่ียวข้องกันสามารถอ้างอิงถึงกันได้ เช่น สําเนา

ทะเบียนบ้านฉบับปี 2499 ฉบับปี 2515 หรือ 2526 ใบสําคัญการเปล่ียนชื่อตัว หลักฐานการรับ

ราชการทหาร เป็นต้น

ผู้มีอํานาจอนุมัติ

** กรณีแก้ไขรายการ ซ่ึงมิใช่รายการสัญชาติ ได้แก่

1.1 นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท้องถ่ิน

** กรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง

1.2 นายอําเภอ

- กรณีท่ีไม่มีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดงต้องสอบสวนพยานบุคคล
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2. กรณีแก้ไขรายการสัญชาติ ได้แก่

2.1 นายอําเภอ

** กรณีแก้ไขรายการของเจ้าของประวัติจากสัญชาติอื่น หรือไม่มีสัญชาติเป็นสัญชาติไทย

2.2 นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท้องถ่ิน

** กรณีแก้ไขรายการของบิดามารดาของเจ้าของประวัติจากสัญชาติอ่ืน หรือไม่มีสัญชาติเป็นสัญชาติไทย

เนื่องจากคัดลอกรายการผิดพลาด หรือบิดามารดา ได้สัญชาติไทยหรือได้แปลงสัญชาติเป็นไทย

** กรณีแก้ไขรายการสัญชาติจากสัญชาติไทย หรือจากไม่มีสัญชาติหรือจากสัญชาติอื่น เป็นสัญชาติอื่น

เนื่องจากการคัดลอกรายการผิดพลาดหรือลงรายการผิดไปจากข้อเท็จจริง หรือการเสียสัญชาติไทย

เม่ือนายอําเภอหรือนายทะเบียนท้องถ่ินได้รับคําร้องขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารทะเบียน

ราษฎรจะต้องดาเนินการตามข้ันตอนแผนผังด้านล่าง

แผนผังข้ันตอน

ข้อควรปฏิบัติ

1. เตรียมเอกสารให้พร้อม

2. โทรศัพท์มาสอบถามข้อสงสัยก่อนเดินทางมา

** กรณีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารดารทะเบียนราษฏรให้ใช้วิธีขีดฆ่าคําหรือข้อความเดิม

แล้วเขียนคําหรือข้อความท่ีถูกต้องแทนด้วยหมึกสีแดง และให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อ และวัน เดือน ปี

กํากับไว้ โดยห้ามไม่ให้ใช้วิธีลบ ขูด หรือทําด้วยประการใดให้ข้อความลบเลือนไป

** กรณีแก้ไขรายการในสูติบัตรและมรณะบัตร หากสูติบัตรหรือมรณะบัตรที่ขอแกไข ออกให้โดย

สํานักทะเบียนอื่น ให้ทําหนังสือแจ้งสํานักทะเบียนนั้น เพื่อแก้ไขเปลี่ยนแปลงทะเบียนคนเกิด หรือทะเบียนคน

ตายให้ถูกต้องตรงกันด้วย

** กรณีแก้ไขรายการในใบแจ้งย้ายที่อยู่ ถ้าเป็นราชการวันเดือนปี เกิด หรือสัญชาติ ห้ามแก้ไข

เปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารดังกล่าว แต่ให้ใช้วิธียกเลิกเอกสารเดิมแล้วออกเอกสารใหม่
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** กรณีนายทะเบียนพบว่ามีบุคคลในทะเบียนบ้านท่ีมีอายุครบ 15 ปี บริบูรณ์ ให้แก้ไขรายการคํานําหน้า

ชื่อบุคคลนั้นใน ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านหรือจากเด็กชายหรือเด็กหญิง เป็นนาย หรือนางสาว แล้วแต่กรณี โดยไม่

ต้องให้ผู้เก่ียวข้องยื่นคําร้อง

การเพ่ิมช่ือและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน

การเพ่ิมช่ือและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้านสามารถใช้ได้ทั้งกรณีของคนสัญชาติไทยและคนซ่ึงไม่

มีสัญชาติไทย ไม่ว่าจะเป็นผู้ท่ีเกิดในราชอาณาจักรไทยหรือนอกราชอาณาจักร มีหลายกรณี ได้แก่ คนสัญชาติ

ไทยขอเพิ่มชื่อ

** กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ.2499 โดยจะต้องเป็นผู้ท่ีเกิดก่อนวันท่ี 1

มิถุนายน 2499

** กรณีขอเพ่ิมช่ือโดยใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม

** กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลับจากต่างประเทศหรือเกิดในต่างประเทศ

** กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด

** กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลับจากต่างประเทศโดยใช้หนังสือเดินทาง

** กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดในต่างประเทศขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้านโดยมีเหตุจําเป็นที่ไม่อาจเดินทาง

กลับประเทศไทย

** กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนท่ีมีสัญชาติไทยขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้านโดยไม่มีหลักฐานเอกสารมาแสดง

** กรณีเพ่ิมช่ือเด็กอนาถาซ่ึงอยู่ในการอุปการะเล้ียงดูของบุคคลหรือหน่วยงานเอกชนท่ีอยู่นอก

ประกาศกระทรวงมหาดไทย

** กรณีบุคคลที่ได้มาลงรายการ “ตายหรือจําหน่าย” ในทะเบียนบ้านไว้แล้ว

** กรณีคนที่ได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติขอเพ่ิมช่ือ

คนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยขอเพ่ิมช่ือ

** กรณีคนซ่ึงไม่มีสัญชาติไทยท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวและเคยมีชื่อในทะเบียนบ้าน

กรณีคนซ่ึงไม่มีสัญชาติไทยได้รับการผ่อนผันให้พักอยู่อาศัยในราชอาณาจักร

** กรณีคนต่างด้าวท่ีเข้ามาในราชอาณาจักรไทย

การเพ่ิมช่ือและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน

ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ

คนสัญชาติไทยขอเพ่ิมช่ือ

1. กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือปี พ.ศ.2499 โดยจะต้องเป็นผู้ท่ีเกิดก่อนวันท่ี

1 มิถุนายน 2499

สถานท่ีย่ืนคําร้อง

สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถ่ินท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่
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ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมช่ือ

หลักฐานประกอบการย่ืนคําร้อง

1) สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ

2) บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี)

3) หลักฐานทะเบียนท่ีมีรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ (ถ้ามี) เช่น บัญชีสํามะโนครัว

ทะเบียนสมรส เป็นต้น

4) เอกสารท่ีราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร

5) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้

2. กรณีขอเพ่ิมช่ือโดยใช้สูติบัตรใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิมท่ีไม่มีเลขประจําตัว

ประชาชน

สถานท่ีย่ืนคําร้อง

1) กรณีเพ่ิมช่ือตามสูติบัตรแบบเดิม ให้ยื่นคําร้องที่สํานักทะเบียนที่ออกสูติบัตรฉบับนั้น

2) กรณีเพ่ิมช่ือตามใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่แบบเดิม ให้ยื่นคําร้องที่สํานักทะเบียนที่ประสงค์จะ

ขอเพิ่มชื่อ

3) กรณีเพ่ิมช่ือตามทะเบียนบ้านแบบเดิม ให้ยื่นคําร้องที่สํานักทะเบียนที่เคยมีชื่ออยู่ใน

ทะเบียนบ้านครั้งสุดท้าย

ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมช่ือ

หลักฐานประกอบการย่ืนคําร้อง

1.) สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ

2.) บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี)

3.) หลักฐานทะเบียนราษฎรที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ ได้สูติบัตรหรือใบแจ้งการย้าย

ท่ีอยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม ตามแต่กรณี

4.) เอกสารท่ีราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษาหลักฐานทางทหาร

5.) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้

3. กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลับจากต่างประเทศหรือเกิดในต่างประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศ

ไทย โดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย

สถานท่ีย่ืนคําร้อง

สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถ่ินท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน

หรือผู้ที่ขอเพ่ิมช่ือ

หลักฐานประกอบการแจ้ง
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1. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ

2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี)

3. หลักฐานท่ีมีรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ (ถ้ามี) เช่น หนังสือเดินทางหลักฐานการเกิด เป็นต้น

4. พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้

4. กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด

สถานท่ีย่ืนคําร้อง

สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถ่ินท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่

ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ ผู้ท่ีขอเพิ่มชื่อแต่ถ้าผู้ขอเพิ่มชื่อเป็นผู้เยาว์ให้ บิดา มารดาหรือผู้ปกครองตาม

กฎหมายเป็นผู้ยื่นคําร้อง

หลักฐานประกอบการแจ้ง

(1) สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ

(2) บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี)

(3) หลักฐานการเกิดของผู้ขอเพิ่มชื่อ ได้แก่ หลักฐานการจะทะเบียนคนเกิด (สูติบัตร) ท่ีออก

ให้โดยสถานทูตไทยหรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศ หรือหลักฐานการเกิดท่ีออกโดยหน่วยงานของประเทศ

ท่ีบุคคลนั้นเกิด ซ่ึงได้แปลและรับรองคําแปลว่าถูกต้องโดยกระทรวงการต่างประเทศ ถ้าหลักฐานการเกิดไม่

ปรากฏรายการสัญชาติของบิดา มารดาจะต้องเพิ่มหลักฐานทะเบียนของบิดา มารดาท่ีปรากฏรายการสัญชาติ

ไทย เพื่อยืนยันการได้สัญชาติไทยของผู้ขอเพิ่มชื่อ

(4) หนังสือเดินทาง (พาสปอร์ต) ของผู้ขอเพิ่มชื่อ

(5) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้

5. กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลับจากต่างประเทศโดยใช้หนังสือเดินทางของต่างประเทศหรือ

หนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) ออกให้โดยสถานทูตหรือสถานกงสุลไทย และมีหลักฐาน

เอกสารราชการท่ีระบุว่าเป็นผู้มีสัญชาติไทย ขอเพ่ิมช่ือในทะเบียนบ้าน

สถานท่ีย่ืนคําร้อง

สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถ่ินท่ีบุคคลนั้น มีภูมิลําเนาอยู่

ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมช่ือ

หลักฐานประกอบการแจ้ง

(1) สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ

(2) บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี)

(3) หลักฐานท่ีมีรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ ได้แก่ หนังสือเดินทางของต่างประเทศหรือ

หนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) ออกให้โดยสถานทูตหรือสถานกงสุลไทย และหลักฐาน

เอกสารราชการที่ระบุว่าเป็นผู้มีสัญชาติไทย (ถ้ามี) เช่นหลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร

(4) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้
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6. กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดในต่างประเทศขอเพ่ิมช่ือในทะเบียนบ้าน โดยมีเหตุจําเป็นท่ีไม่อาจ

เดินทางกลับประเทศไทย

สถานท่ีย่ืนคําร้อง

สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถ่ินท่ีบิดา มารดา ญาติ พี่น้อง หรือผู้ปกครองของ

ผู้ปกครองของผู้ขอเพ่ิมชื่อ มีภูมิลําเนาอยู่

ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ ผู้รับมอบอํานาจจากบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง โดยชอบด้วยกฎหมาย ของผู้ท่ี

ประสงค์ขอเพิ่มชื่อในทะเบียนราษฎร (กรณีผู้ขอเพ่ิมช่ือยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือผู้รับมอบอํานาจผู้ท่ีมีประสงค์

ขอเพิ่มชื่อในทะเบียนราษฎร (กรณีผู้ขอเป็นบุคคลที่บรรลุนิติภาวะแล้ว)

หมายเหตุ : ผู้รับมอบอํานาจต้องเป็นญาติพี่น้องหรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของผู้ท่ีมี

ความประสงค์ขอเพ่ิมช่ือ

หลักฐานประกอบการแจ้ง

(1) สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของผู้รับมอบอํานาจ

(2) บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี)

(3) สูติบัตรท่ีออกให้โดยสถานทูตหรือสถานกงสุลไทย หรือเอกสารรับรองการเกิดที่ออกให้

โดยหน่วยงานของรัฐบาลต่างประเทศซึ่งแปลเป็นภาษาไทยและผ่านการรับรองคําแปลโดยกระทรวงการ

ต่างประเทศไทย

(4) หนังสือมอบอํานาจของบิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมาย หรือผู้ที่

ประสงค์ขอมีรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรซ่ึงบรรลุนิติภาวะแล้ว แล้วแต่กรณี ซ่ึงควรดําเนินการ

ผ่านสถานทูตหรือสถานกงสุลไทย

(5) เอกสารท่ีราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร

(6) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้

7. กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทยขอเพ่ิมช่ือในทะเบียนบ้านโดยไม่มีหลักฐานเอกสารมาแสดง

สถานท่ีย่ืนคําร้อง

สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถ่ินท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่

ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมช่ือ

หลักฐานประกอบการแจ้ง

(1) สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ

(2) บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี)

(3) เอกสารท่ีราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร

(4) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้
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8. กรณีคนซ่ึงไม่มีสัญชาติไทยท่ีได้รับอนุญาตให้มีถ่ินท่ีอยู่ในประเทศไทยเป็นการถาวรขอเพ่ิมช่ือใน

ทะเบียนบ้าน (ท.ร.14)

สถานท่ีย่ืนคําร้อง

สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถ่ินท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่

ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมช่ือ

หลักฐานประกอบการย่ืนคําร้อง

(1) สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ

(2) บัตรประจําตัวของเจ้าบ้าน (ถ้ามี)

(3) ใบสําคัญสิ่งท่ีอยู่ หรือใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวของผู้ขอเพ่ิมช่ือ หรือหนังสือรับรองท่ี

หน่วยงานของรัฐออกให้เพ่ือรับรองการได้รับอนุญาตให้มีถิ่นท่ีอยู่

(4) สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) หรือสําเนาทะเบียนประวัติ หรือบัตรประจําตัวคนซึ่งไม่มี

สัญชาติไทย (ถ้ามี)

(5) พยานบุคคล ได้แก่ เจ้าบ้าน

แผนผังข้ันตอน

ข้อควรปฏิบัติ

1. เตรียมเอกสารให้พร้อม

2. โทรศัพท์มาสอบถามข้อสงสัยก่อนเดินทางมา

9. กรณีคนต่างด้าวท่ีมีหนังสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทยซ่ึงระยะเวลาการอนุญาตให้อาศัยอยู่ใน
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ประเทศไทยยังไม่ส้ินสุด มีความประสงค์ขอเพ่ิมช่ือในทะเบียนบ้าน (ท.ร.13)

สถานท่ีย่ืนคําร้อง

สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถ่ินท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่

ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมช่ือ

หลักฐานประกอบการย่ืนคําร้อง

(1) สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ

(2) บัตรประจําตัวของเจ้าบ้าน (ถ้ามี)

(3) หนังสือเดินทางของผู้ขอเพิ่มชื่อพร้อมสําเนาซ่ึงแปลเป็นภาษาไทยโดยสถาบันที่น่าเช่ือถือ

(4) พยานบุคคล ได้แก่ เจ้าบ้าน

แผนผังข้ันตอน

ข้อควรปฏิบัติ

1. เตรียมเอกสารให้พร้อม

2. โทรศัพท์มาสอบถามข้อสงสัยก่อนเดินทางมา
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คู่มอืสําหรับประชาชน

งานทะเบียนราษฎร
สํานักทะเบียนท้องถิน่เทศบาลเมอืงยโสธร
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