
 

คูมือสำหรับบริการประชาชน 
งานทะเบียนราษฎร 

 
 
 

งานท่ีใหบริการ งานทะเบียนราษฎร 
 
 

 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ    สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลจันจวา 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
 
 

การใหบริการประชาชนดานงานทะเบียนราษฎร การรับแจงการเกิดการรับแจงการตาย การแจงยาย ท่ีอยู 
ยายเขา/ยายออก แจงยายปลายทางอัตโนมัติการกำหนดเลขหมายประจำบานการแก ไขรายการบาน 
การแจงรื้อถอนบานหรือบานถูกทำลาย การแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารทะเบียนราษฎรเพ่ิมชื่อ และ
จำหน ายชื่ อบุ คคล ในทะเบี ยนบ านการตรวจสอบและคัดรับ รองรายการทะเบี ยนคนและบ านการ 
เปรียบเทียบคดีความผิดเก่ียวกับการทะเบียนราษฎร  

 
 
 

สถานท่ี ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

   
 

งานทะเบียนราษฎร สำนักทะเบียนทองถ่ิน วันจันทร ถึง วันศุกร ในเวลาราชการ 
เทศบาลตำบลจันจวา  อำเภอแมจัน  จังหวัดเชียงราย ตั้งแตเวลา 08.30 น. – 16.30 น.  
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หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคำรอง 
การใหบริการงานทะเบียนราษฎร 

 
 
 
 
 
 
 

บานและทะเบียนบาน 
 

หลักเกณฑ  
บ าน ห ม าย ค ว าม ว า โร ง เรื อ น ห รื อ สิ่ งป ลู ก ส ร า งส ำห รับ ใช เป น ท่ี อ ยู อ า ศั ย ซ่ึ ง มี เจ าบ าน                               

ครอบ ครอ งและ ให ห ม ายค วาม รวม ถึ งแพ ห รื อ เรื อ ซ่ึ งจ อด เป น ป ระจำและ ใช เป น ท่ี อ ยู ป ระจ ำ
หรือสถานท่ีหรือยานพาหนะซ่ึงใชเปนท่ีอยูอาศัยประจำไดดวย 

 
- ทะเบียนบานหมายความวา ทะเบียนประจำบานแตละบาน ซ่ึงแสดงเลขประจำบานและรายการ 

ของคนท้ังหมดผูอยูในบานแยกเปนหลายลักษณะทะเบียนบานคือ(.ร.14) ใชสำหรับลงรายการ 
ของคนท่ีมีสัญชาติไทยและคนตางดาว ท่ีมีใบสำคัญประจำตัวคนตางดาว 

 
- ทะเบียนบาน(.ร.13) ใชลงรายการของคนตางดาวท่ีเขาเมืองโดยชอบดวยกฎหมายแตอยูใน 

ลักษณะชั่วคราว หรือเขาเมืองโดยมิชอบดวยกฎหมายตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง 
 

- ทะเบียนบานกลาง มิใชทะเบียนบาน แตเปนทะเบียน ซ่ึงผูอำนวยการทะเบียนกลางกำหนดให 
จัดทำข้ึน สำหรับลงรายการบุคคลท่ีไมอาจมีชื่อในทะเบียนบาน 

 
- ทะเบียนบานชั่วคราว เปนทะเบียนประจำบานท่ีออกใหกับบานท่ีปลูกสรางในท่ีสาธารณะ  หรือ 

โดยบุกรุกปาสงวน หรือโดยมิไดรับอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุมการกอสรางอาคาร 
หรือตามกฎหมายอ่ืน ท้ังนี้ทะเบียนบานชั่วคราวเปนเอกสารราชการใชไดเหมือนทะเบียนบาน 
และผูมีชื่อในทะเบียนบานชั่วคราวคงมีสิทธิและหนาท่ีเชนเดียวกับบุคคลท่ีมีชื่ออยูในทะเบียนบาน 

 
- ทะเบียนบานชั่วคราวของส านักทะเบียน เปนทะเบียนบานท่ีผูอ านวยการทะเบียนกลาง

กำหนดใหทุกสำนักทะเบียนจัดทำข้ึน 
เพ่ือใชลงรายการของบุคคลซ่ึงขอแจงยายออกจากทะเบียนบ(..ทร.14) เพ่ือเดินทางไปตางประเทศ 
ใหทุกบานมีเลขประจำบาน บานใดยังไมมีใหเลขประจำบาน ใหเจาบานแจงตอนาย
ทะเบียนผูรับแจงเพ่ือขอเลขประจำบานภายในสิบหาวันนับแตวันสรางบานเสร็จ
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เจาบาน 
 

เจาบานคือ คนท่ีเปนหัวหนาครอบครัวในบานหลังนั้น ซ่ึงการครอบครองนี้อาจจะครอบครองในฐานะ 
เปนเจาของบาน ผูเชาบาน หรือในฐานะอ่ืนๆ ก็ได คนท่ีเปนเจาบานไมอยู ตาย สูญหาย หรือไมสามารถ
ปฎิบัติหนาท่ีได  คนท่ีดูแลบาน  หรือท่ีอยูในบานขณะนั้นเปนเจาบาน 

 
 
 

เจาของกรรมสิทธิ์กับเจาบานตางกันอยางไร  
บางทานอาจเขาใจผิดวาเจาบานหมายถึงเจาของบาน ซ่ึงเจาบานตามความหมายทะเบียนราษฎรมี 

จุดประสงคเพ่ือทำหนาทีแจงเรื องตางๆ เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร อาจจะเปนเจาของกรรมสิทธิ์ในบาน 
หรือไมก็ได การจะดูวาใครเปนเจาของกรรมสิทธิ์ ใหดูท่ีหลักฐานการไดมาของกรรมสิทธิ์ เชน หนังสือสัญญา
ซ้ือขาย หรือพินัยกรรม เปนตน 

 
 
 

หนาท่ีของเจาบาน  
กฎหมายทะเบียนราษฎร ไดกำหนดใหเจาบานมีหนาท่ีตองแจงตอนายทะเบียน ในเรื่องตอไปนี้ 

หากไมแจงจะถือวามี ความผิดทางกฎหมาย คือ 
1. มีคนเกิดในบาน 
2. มีคนตายในบาน 
3. มีคนยายออก- ยายเขามาบานหลังนั้น  
4. มีสิ่งปลูกสรางบานใหม หรือรื้อถอน 

 
 
 

การมอบหมาย  
กรณีท่ีมีชื่อรายการในทะเบียนบาน ระบุวาเปนเจาบาน ไมไดไปแจงดวยตนเอง หรือไมไดใหคนท่ีมีชื่อ 

ในทะเบียนบานเดียวกันไปแจง แตมอบหมายใหบุคคลอ่ืนไปแจงแทน ก็จะตองใหผูท่ีไดรับมอบหมายนำเอกสาร
ตอไปนี้ แสดงตอนายทะเบียนดวย คือ  

1. บัตรประจำตัวประชาชนหรือสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจาบาน ผูมอบหมาย  
    รับรองสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนไวดวย 
2. บัตรประจำตัวประชาชนของผูแจง(ผูรับมอบหมาย) 
3. สำเนาทะเบียนบานของเจาบาน 
4. หนังสือมอบหมายของเจาบาน 
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การแจงเกิด 
 

การบริการ  
1.เม่ือมีคนเกิดในบาน   ใหเจาบานหรือบิดามารดา หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย เปนผูแจงตอนายทะเบยีน 

ผูรับแจงแหงทองท่ีท่ีเกิดภายใน 15 วัน  นับแตวันเกิด  
2. เม่ือมีคนเกิดนอกบาน  ใหบิดาหรือมารดา หรือผูท่ีไดรับมอบหมายเปนผูแจงตอนายทะเบียนผูรับ 

แจงแหงทองท่ีท่ีเกิด หรือแหงทองท่ีท่ีพึงแจงไดภายใน 15 วัน นับแตวันเกิดหรือในกรณีจำเปนไมอาจแจงได  
ตามกำหนด ใหแจงภายหลังแตตองไมเกินได 30 วัน 

 

หลักฐานประกอบการแจง 
1. สำเนาทะเบียนบาน(ฉบับเจาบาน) 
2. บัตรประจำตัวประชาชนของผูแจง บัตรประจำตัวประชาชนของบิดามารดา  (ถามี)  
3. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล  (ถามี) 
4. หนังสือยนิยอมใหบุตรใชชื่อสกุลของบิดา  (กรณีไมจดทะเบียนสมรส) 

 

ข้ันตอนการติดตอ 
1. ผูแจงยื่นเอกสารและหลักฐานตอนายทะเบียน  
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานกับทะเบียนบาน และลงรายการในสูติบัตร แลวเพ่ิมชื่อเด็กใน 

ทะเบียน และสำเนาทะเบียนบาน ฉบับเจาบาน เม่ือดำเนินการเรียบรอยแลว  จึงมอบสูติบัตร         
ตอนท่ี 1  และสำเนาทะเบียนบาน ใหกับผูแจง 
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การแจงเกิดเกินกำหนด 
 

 
เปนการแจงการเกิดเม่ือเวลาผานพนไปจากท่ีกฎหมายกภายใน 

15าหนดวันตองระวางโทษปรับไม เกิน 1,000 บาท 
 

หลักฐานประกอบการแจง 
1. บัตรประจำตัวประชาชนของผูแจง บัตรประจำตัวประชาชนของบิดามารดา  
2. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาลหรือใบรับแจงการเกิด  
3. สำเนาทะเบียนบานท่ีปรากฏชื่อ บิดา มารดา หรือผูปกครองของเด็กท่ีเกิด  
4. ผลการตรวจทางวิทยาศาสตร เชน ผลการตรวจ ดีเอ็นเอ ท่ีตรวจพิสูจนจากหนวยงานของรัฐหรือ  

 สถาบันท่ีมีความนาเชื่อถือ ซ่ึงแสดงความสัมพันธการเปนบิดา มารดา ของเด็กท่ีเกิด  
5. พยานบุคคลอยางนอย 2 คน พรอมสำเนาบัตร  

ประจำตัวประชาชน/สาเาทะเบียนบาน   
 หนังสือมอบหมาย  (ถามี) 
6. หนังสือยินยอมใหบุตรใชชื่อสกุลของบิดา (กรณีไมจดทะเบียนสมรส) 

 

ข้ันตอนการติดตอ 
1. สำเนาทะเบียนบาน  
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานแลวเปรียบเทียบคดีความผิดและสอบสวนผูแจงบิดามารดาให  
 ทราบสาเหตุท่ีไมแจงการเกิดภายในเวลาท่ีกำหนด ในกรณีท่ีบิดาหรือมารดาไมอาจมาให               
   ถอยคำในการสอบสวนได ไมวาจะดวยกรณีๆนายทะเบียนจะบันทึกถึงสาเหตุดังกลาวไว              
   และนำเสนอนายอำเภออนุมัติออกสูติบัตรตอไป 
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การแจงตาย 
 

การบริการ  
1. เม่ือมีคนตายในบาน ใหเจาบานเปนผูแจงตอนายทะเบียน ผูรับแจงแหงทองท่ีท่ี 24 ชั่วโมง 

นับตั้งแตเวลาตายในกรณีไมมีเจาบานใหผูพบศพ จะตองแจงภายใน 24ชั่วโมง นับแตเวลาพบศพ 
 

2. เม่ือมีคนตายนอกบานใหผูท่ีไปกับผูตาย หรือผูพบศพ เปนผูแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหง
ทองท่ีท่ีตาย หรือพบศพ หรือแหงทองท่ีท่ีพึงแจงไดภายใน24ชั่วโมงนับแตเวลาตาย หรอืพบศพ 
ในกรณีนี้จะแจงตอพนักงานฝายปกครอง หรือตำรวจก็ได 

 

หลักฐานประกอบการแจง 
1. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานท่ีผูตายมีชื่อและรายการบุคคล  (ถามี) 
2. บัตรประจำตัวประชาชนผูแจง 
3. บัตรประจำตัวประชาชนผูตาย 
4. หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล(ท.ร. 4/1) หรือใบแจงความการตายจากสถานีตำรวจ  
5. ใบรับแจงการตายตามแบบ. ร.ท. 4 ตอนหนา(กรณีแจงตอกำนัน ผูใหญบาน) 
6. รายงานผลชันสูตรของเจาหนาท่ีตำรวจหรือหนวยนิติเวช (กรณีตายโดยไมทราบสาเหตุ) 

 

กรณีตายผิดธรรมชาต ิ 
การตายท่ีผิดธรรมชาติ ท่ีในบาน นอกบาน เชน ถูกฆาตาย ตกจากท่ีสูง อุบัติเหตุ งูกัด เปนตน  ตองมี 

หลักฐานการชันสูตรพลิกศพจากเจาหนาท่ีตำรวจ 
 

การแจงตายเกินกำหนด  
หมายถึง กรณีคนตายแตไมไดแจงการตายในเวลาท่ีกฎหมายกำหนด กรณีนี้ใหผูแจงการตายยื่นคำรอง 

ตอนายทะเบียนทองถ่ินแหงทองท่ี ท่ีมีการตาย หรือพบศพ โดยดำเนินการดังนี้  
1. เม่ือนายทะเบียนไดรับคำรองแลว ตรวจสอบคำรอง และเอกสารท่ีผูแจงนำไปแสดง แลวดำเนินการ

เปรียบเทียบคดีความผิดตามกฎหมายกำหนดไว  
2. สอบสวนสาเหตุจากพยานบุคคล เพ่ือใหทราบถึงวัน เวลา สถานท่ี และสาเหตุการตาย และผูรูเห็น 

การตาย ตลอดจนสาเหตุท่ีไมมาแจงตายภายในเวลากำหนด  
3. รวบรวมหลักฐาน และพิจารณา เม่ือเห็นวาเชื่อถือได สั่งอนุญาตใหรับแจง และดำเนินการตอไป 
4. ผูใดไมมาแจงภายใน24ชั่วโมงนับตั้งแตเวลาตายหรือพบศพตองระวางโทษปรับไมเกิน 1,000 บาท 

 

ข้ันตอนการติตอ 
1.  ผูแจงยื่นเอกสาร และหลักฐานตอนายทะเบียน เพ่ือตรวจสอบและลงรายการในมรณบัตร  
2. จำหนายชื่อผูตายออกจากทะเบียนบาน โดยจะประทับคำวา "ตาย" สีแดงไวหนารายการคนตาย  
3.  มอบมรณบัตร ตอนท่ี1ทะเบียนบาน และบตัรประชาชนคืนผูแจง 
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การแจงยายเขา 
 

การบริการ  
เม่ือมีผูยายเขา หรือยายออกให เจาบานแจงตอนายทะเบียนผูร ับแจงภายใน 15 วัน    

นับแตวันท่ีผูนั้นจงภายใน ยายออก โดยไมตองเสียคาธรรมเนียมใด ๆ ท้ังสิ้น 
 

หลักฐานประกอบการแจง 
1. สำเนาทะเบียนบาน(ฉบับเจาบาน) 
2. บัตรประจำตัวประชาชนของผูยายท่ีอยู กรณีแจงยายท่ีอยูของตนเอง 
3. หนังสือมอบอำนาจจากเจาบานพรอมบัตรประจำตัวประชาชน  
4. บัตรประจำตัวประชาชนของผูไดรับมอบหมายจากเจาบาน  
5. ใบแจงการยายท่ีอยู (ท.ร.6 ) ตอนท่ี 1 และ 2 

 

กรณีท่ีใบแจงยายท่ีอยูสูญหาย หรือชำรุด  
ผูยายเขาสามารถขอใบแทนไดท่ีนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองท่ีท่ีออกใบแจงการยายพรอมสำเนา        

รายงานประจำวันรับแจงเปนหลักฐานของสถานีตำรวจแหงทองท่ีท่ีเอกสารหาย เพ่ือประกอบเรื่อง หรือนำ
ใบแจงยายท่ีอยูซ่ึงชำรุดไปแสดง 

 
 

การแจงยายออก 
 

การบริการ  
เม่ือมีผูยายเขา หรือยายออกใหเจหรือผูท่ีไดรับมอบหมายานแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงภายใน 

15 วัน นับแตวันท่ีผูนั้นยายออก โดยไมตองเสียคาธรรมเนียมใด ๆ ท้ังสิ้น 
 

หลกัฐานประกอบการแจง 
1. สำเนาทะเบียนบาน  (ฉบับเจาบาน) 
2. บัตรประจำตัวประชาชนของเจาบาน  (กรณียายบุคคลในบานออก) 
3. หนังสือมอบอำนาจจากเจาบาน  
4. บัตรประจำตัวประชาชนของผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน  (กรณีมอบอานาจ)  
5. บัตรประจำตัวประชาชนของผูยายท่ีอยู กรณีแจงยายท่ีอยูของตนเอง 

 

ข้ันตอนการติดตอ  
1. ยื่นเรื่องตอนายทะเบียนทองท่ีท่ีมีชื่ออยูในทะเบียนบาน(ถึงแมวาเจาของบานไมสามารถไปแจงยาย 

ออกใหได ผูท่ีอยูสามารถขอทำหนาท่ีเจาบาน เพ่ือยายชื่อตนเองออกได)  
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และรายการบุคคลท่ีจะยายออกลงรายการในใบแจงการยายท่ีอยู   

และจำหนายรายการบุคคล ท่ียายออกในทะเบียนบานและสาเาทะเบียนบาน(ฉบับเจาบาน)โดยจะประทับ 
คำวา“ยาย” สีน้ำเงินไวหนารายการ และระบุวายายไปท่ีใด  

3. นายทะเบียนมอบหลักฐานการแจงคืนผูแจงพรอมท้ังใบแจงการยายท่ีอยูตอนท่ี 1 และ 2     
เพ่ือนำไป แจงยายเขาตอไป 
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การแจงยายเขาปลายทางโดยอัตโนมตั ิ
 

การบริการ  
การแจงยายท่ีอยูปลายทางหมายความวา การแจงการยายท่ีอยูโดยผูขอแจงยาย สามารถไปขอ       

แจงยายออก และขอแจงยายเขาตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองท่ีท่ีไปอยูใหม โดยไมตองเดินทา ยายออก ณ       
สำนักทะเบียนเดิมท่ีมีชื่ออยูในทะเบียนบานกรณีผูยายท่ีอยูเปนผูเยาวใหบิดามารดาหรือผูปกครองโดยชอบดวย 
กฎหมายเปนผูแจง 

 
หลักฐานประกอบการแจง 

1. สำเนาทะเบียนบาน(ฉบับเจาบาน)ของบานท่ีจะยายเขา 
2. บัตรประจำตัวประชาชนของผูแจงยาย  
3. เจาบานท่ีจะยายเขาอยูใหม  
4. บัตรประจำตัวประชาชนของเจาบานท่ีจะยายเขาอยูใหม  
5. หนังสือยินยอมใหแจงยายเขาของเจาบานท่ีจะเขาอยูใหม  (กรณีเจาบานไมสามารถไปดำเนินการ 

แจงยายได) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 
1. ยื่นหลักฐานตอนายทะเบียนทองท่ีท่ีจะยายเขา  
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และลงรายการในใบแจงการยาย (ท่ีอยู ท.ร.6 ตอน 1) โดยใหผูแจง 

ลงลายมือชื่อในชองผูแจงยายออก และชองผูแจงยายเขา เสนอนายทะเบียนเซ็นอนุมัติ แลวคืนทะเบียนบาน 
ฉบับเจาบานและบัตรฯ แกผูแจง 

3. เสียคาธรรมเนียม  20 บาท  
4. ใหผูแจงยายเขา แจงเจาบานท่ียายออกนำสำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานไปดำเนินการจำหนาย

ชื่อออกจากทะเบียนบาน ณ ส านักทะเบียนตนทาง15 ภายในวันับแตวันยายออก 
 
 
 

การแจงยายออกจากทะเบียนบานกลาง 
 

หลักฐานประกอบการแจง  
- กรณีมีเอกสารหลักฐานมาแสดงตรวจสอบหลักฐานท่ีแสดงใหเห็นวาผูแจงยายเปนคนเดียวกันกับ 

บุคคลท่ีมีชื่อและรายการในทะเบียนบานกลาง  
- กรณีไมมีเอกสารราชการมาแสดงใหสอบสวนพยานบุคคลเพ่ือใหยืนยันรับรองวาผูขอแจงยายออก 

จากทะเบียนบานกลางเปนบุคคลคนเดียวกันกับชื่อและรายการท่ีปรากฏในทะเบียนบานกลาง 
- เม่ือตรวจสอบหลักฐานหรือสอบพยานบุคคลเปนท่ีนาเชื่อถือก็ใหด าเนินการแจงยายออก  
- กรณีรายการบุคคลท่ีจะยายออกเปนผูเยาวให บิดา มารดา หรือผูปกครองท่ีชอบดวยกฎห แจงยาย 

โดยเรียกบัตรประจำตัวผูแจงและหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
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การขอหมายเลขประจำบาน 
 

การบริการ  
บานหมายถึงโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางาหรับใชเปนท่ีอยูอาศัยหรือสถานท่ีประกอบการซ่ึงมีเจา 

บานครอบครองใหทุกบานมีเลขหมายประจ บานใดท่ียังไมมีเลขหมายประจำบานใหเจาบานแจงตอ 
ทะเบียนเพ่ือขอเลขหมายประจำบานภายใน 15 วันนับแตบานสรางเสร็จ 

 
หลักฐานประกอบการแจง 

1. บัตรประจำตัวประชาชน/สาเนาทะเบียนบานผูยื่นคำรอง  
2. ใบอนุญาตปลูกสรางอาคาร/หรือหนังสือรับรองสิ่งปลูกสราง (กองชางออกให)  
3. แบบแปลนอาคาร โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสราง 
4. หลักฐานการแสดงกรรมสิทธิ์ในท่ีดินท่ีปลูกสรางเชนโฉนดท่ีดิน/สัญญาซ้ือขายสัญญาเชา  
5. หนังสือยินยอมใหปลูกสรางบาน(กรณีสิ่งปลูกสรางตั้งอยูบนท่ีดินของผูอ่ืน) โดยแนบสำเนาบัตร 

ประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบานของเจาของกรรมสิทธิ์  
6. ภาพถายโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสราง  
- กรณีเจาของบานไมสามารถมาดำเนินการดวยตนเองได ใหมีหนังสือมอบอำนาจ พรอมสำเนาบัตร

ประจำตัวประชาชนของผูมอบและผูรับมอบหมาย 
 

ข้ันตอนการติดตอ 
1. ยื่นเอกสารหลักฐาน 
2. ตรวจสอบเอกสาร 
3. ลงทะเบียนรบัคำรอง 
4. ออกตรวจสภาพบาน 
5. ก าหนดเลขท่ีบาน  
6. บันทึกรายการในฐานขอมูล  
7. จัดทำทะเบียนบาน 
8. นายทะเบียนลงนาม  มอบเอกสารทะเบียนบาน 

 
ขอควรรูเกี่ยวกับการขอเลขท่ีบาน 

1. บานท่ีปลูกสรางไวนานแลวแตยังไมมีเลขท่ีบานเจาบานสามารถขอเลขท่ีบานและสมุดทะเบียนบานได  
2. การปลูกสรางบานในเขตทองท่ีท่ีประกาศใชกฎหมายวาดวยการควบคุมการกอสรางอาคารจะตอง 

แจงขออนุญาตปลูกสรางอาคารกรณีไมขออนุญาตปลูกสรางนายทะเบียนจะกำหนดเลขท่ีบานและจัดทำ 

ทะเบียนบานชั่วคราวใหซ่ึงการแกไขทะเบียนบานชั่วคราวใหเปนทะเบียนบานปกตินั้นสามารถทำไดโดย 

เจาของบานจะตองไปทำเรื่องการขออนุญาตปลูกสรางอาคารใหเรียบรอยแลวจึงนาหลักฐานไปยื่นคำรองตอ 

นายทะเบียนเพ่ือขอแกไขทะเบียนบาน 
 

3. บานท่ีปลูกสรางโดยการบุกรุกท่ีสาธารณะหรือปลูกในพ้ืนท่ีปาสงวนสามารถขอเลขท่ีบานและ 
สมุดทะเบียนบานไดแตจะเปนทะเบียนบานชั่วคราว 

4. การไมแจงขอเลขท่ีบานภายใน15วันนับแตวันท่ีปลูกสรางบานเสร็จเปนความผิดมีโทษปรับไม 
เกิน 1,000 บาท 
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การแกไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
 
 

หลักเกณฑ  
เอกสารการทะเบียนราษฎร ท่ีนายทะเบียนหรือเจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายจากนายทะเบียนจัด         

หากจำเปนตองมีการแกไขเปลี่ยนแปลงใหม จะเปนเพราะเขียนผิดหรือผิดพลาดเพราะเหตุอ่ืนใดก็ตาม จะลบ ขูด 
หรือทำดวยประการใด ๆ ใหเลือนหายไปไมได แตใหใชวิธีขีดฆาคำ  หรือขอความเดิมาแลวเขียนคำ 
หรือขอความท่ีถูกตองแทนดวยหมึกสีแดง พรอมท้ังลงชื่อนายทะเบียนและวันเดือนปกำกับไว 

 
การแกไขเปล่ียนแปลงรายการ3 มีกรณี  

1. กรณีท่ีมีเอกสารราชการมาแสดง ไมวาเอกสารนั้นจะจัดท ากอนหรือหลังการจัดท าทะเบียน เชน 
สำเนาทะเบียนบานหรือทะเบียนบานฉบับป พ.ศ.2499 , พ.ศ. 2515 หรือ ฉบับป พ.ศ. 2526 หรือ ใบสำคัญ 
การเปลี่ยนชื่อตัวชื่อสกุลหรือหลักฐานการสมรส หรือการหยา เปนตน  

2. กรณีไมมีเอกสารราชการมาแสดง  
3. กรณีแกไขรายการสัญชาติผูมีหนาท่ีแจง ไดแก เจาบาน บิดามารดา ผูไดรับมอบหมายจากเจาบาน 

หรือผูท่ีเปนเจาของประวัติ 
 
 

สถานท่ีย่ืนคำรองขอแกไขรายการ 
1. การแกไขรายการในทะเบียนบาน สำเนาทะเบียนบาน สูติบัตร และมรณบัตร ใหยื่นคำรองท่ี 

สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนทองถ่ินแหงทองท่ีท่ีผูนั้นมีชื่อยูในทะเบียนบาน 
2. การแกไขรายการในทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย และใบแจงการยายท่ีอยู ใหยื่นคำรองท่ี 

สำนักทะเบียนทองท่ีท่ีจัดทำทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย หรือใบแจงการยายท่ีอยู 
 

หลักฐานประกอบการแจง 
กรณีท่ีมีเอกสารราชการมาแสดง 
1. เอกสารราชการท่ีมาแสดงประกอบหลักฐานในการแกไขรายการ 
2. บัตรประจำตัวผูแจง  (เจาบานหรือเจาของประวัติหรือบิดามารดา)  
3. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 
4. สูติบัตร หรือมรณบัตร 
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ข้ันตอนในการติดตอ 
1. ผูแจงยื่นเอกสารและหลักฐานตอนายทะเบียนทองท่ีท่ีมีชื่อในทะเบียนบาน  
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานเห็นวาเอกสารเชื่อถือได แกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการ 

ทะเบียนราษฎรใหตรงกับหลักฐานแลวมอบสำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน สูติบัตร หรือมรณบัตร คืนผูแจง 
 

กรณีไมมีเอกสารราชการมาแสดง 
1. ผูรองยื่นคำรองพรอมหลักฐานบตัรประจำตัวประชาชน  
2. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 
3. พยานบุคคลและบัตรประจำตัวประชาชน  
4. พยานหลักฐานตาง ๆ ท่ีมี  
5. นายทะเบียนสอบสวนพยานหลักฐานและพยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือ แลวรวบรวมเสนอนายอำเภอพรอม 

ดวยความเห็นเม่ือนายอำเภอเห็นวาพยานหลักฐานดังกลาวเชื่อถือได นายอำเภอจะอนุมัติ แลวสั่งนายทะเบียน 
ใหแกไขเปลี่ยนแปลงรายการ 

 
 
การแกไขสัญชาติ 
การแกไขเปล่ียนแปลงรายการเกี่ยวกับสัญชาติ2กรณี มี คือ 
1. กรณีแกไขจากสัญชาติอ่ืนหรือไมมีสัญชาติ เปนสัญชาติไทย ใหเสนอนายอ(เปนาเภอพิจารณาอนุมัติ  

(เปนอำนาจเฉพาะตัวนายอำเภอ)  
2. กรณีแกไขจากสัญชาติไทย หรือสัญชาติอ่ืนหรือไมมีสัญชาติ เปนสัญชาติอ่ืน นายทะเบียนอำเภอหรือ 

นายทะเบียนทองถ่ินเปนผูพิจารณาอนุมัติ 
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การคัดรับรองเอกสารทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐานประกอบการแจง 
การตรวจ คัด และรับรองสำเนารายการทะเบียนราษฎร  

ผูท่ีมีสวนไดเสียตามระเบียบส านักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535  
หมายถึง  

1. เจาบาน 
2. ผูท่ีมีรายชื่อปรากฏในเอกสารท่ีจะขอตรวจ หรือคัดและรับรองสำเนา 
3. บุคคล หรือนิติบุคคล ท่ีมีสวนไดเสีย เก่ียวกับเอกสารทะเบียนราษฎร ไมวาจะโดยตรงหรือทางออม 

 
หลักฐานประกอบการแจง 

1. บัตรประจำตัวประชาชนผูยื่นค ารอง 
2. บัตรประจำตัวประชาชนผูท่ีมีสวนไดเสีย  
3. หากผูรองเปนผูท่ีมีสวนไดเสียทางออมนายทะเบียนจะสอบสวนบันทึกปากคำ เพ่ือยืนยันความเปน 

ผูท่ีมีสวนไดเสียไวเปนหลักฐาน เพ่ือใหเกิดความรับผิดชอบทางอาญา ถาเปนผูท่ีไมมีสวน สอบสวนแตอยางใด 
4. เอกสาร "การตรวจ คัด และรับรองส าเนารายการทะเบียนราษฎร" 

 
ข้ันตอนการติดตอ  

1. ยื่นหลักฐานตอนายทะเบียนทองท่ี ท่ีจะขอเอกสาร การตรวจ คัด และรับรองสำเนารายการ 
ทะเบียนราษฎร 

 
2. นายทะเบียนจะตรวจสอบหลักฐาน และลงรายการในการขอเอกสาร โดยใหผูขอลงลายมือชื่อ 

ในคำขอ พรอมเอกสารท่ีเตรียมมาท้ังหมด 
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การจำหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน 
 

หลักเกณฑ 
การจำหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานมีหลายกรณี ไดแก 
1. ผูมีชื่อในทะเบียนบานถึงแกความตาย 
2. กรณีบุคคลมีชื่อซ าในทะเบียนบานเกินกวา1แหง  
3. กรณีบุคคลมีชื่อในทะเบียนบานโดยมิชอบดวยกฎหมายและระเบียบ 

 
เอกสารประกอบการแจง  

1. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานท่ีมีรายการบุคคลชื่อซ1แหง หรือบุคคลท่ีมีชื่อในาเกินกวา 1 แหง 
หรือบุคคลท่ีมีชื่อใน ทะเบียนบานโดยมิชอบ หรือบุคคลท่ีตายไปนานแลว หรือบุคคลท่ีตายในตางประเทศ  

2. บัตรประจำตัวประชาชนของเจาบานหรือผูแจง 
3. ใบมรณบัตร  (ถามี)  
4. หลักฐานการตายซ่ึงออกโดยสถานทูตไทยหรือสถานกงสุลไทยในตางประเทศ หรือหลักฐานการ 

ตายท่ีออกโดยรัฐบาลของประเทศนั้นซ่ึงไดแปลและรับรองวาถูกตองโดยกระทรวงการตางประเทศ 
 

ข้ันตอนในการติดตอ  
1. ยื่นเอกสารหลักฐานตอนายทะเบียนทองท่ีท่ีปรากฏรายการบุคคลท่ีตองการจ าหนายชื่อ ทะเบียนบาน 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานสอบสวนเจาบานและพยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือใหปรากฏขอเท็จจริง 
3. รวบรวมหลักฐานเสนอผูมีอำนาจในการอนุมัติแลวจำหนายชื่อออกจากทะเบียนบาน 
4. คืนหลักฐานแกผูแจง 
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การเพ่ิมช่ือและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบาน 
 

หลักเกณฑ 
การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบานมีหลายกรณี ไดแก 
1. กรณีตกสำรวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือป พ.ศ. 2499 (จะตองเปนผูเกิดกอนวันท่ี 1 มิถุนายน 

2499)  
2. กรณีเพ่ิมชื่อตามเอกสารทะเบียนราษฎรแบบเดิมท่ียังไมมีเลขประจำตัวประชาชน ไดแก สูติบัตร

ใบแจงการยายท่ีอยู และทะเบียนบาน 
3. กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลับจากตางประเทศ หรือเกิดในตางประเทศแลวเดินทางกลับเขา

มา ในประเทศไทย ท้ังท่ีมีหลักฐานแสดงวาเปนคนไทยและไมมีหลักฐาน 
4. กรณีอางวาเปนคนไทยแตไมมีหลักฐานเอกสารมาแสดง  
5. กรณีเด็กอนาถาซ่ึงอยูในความอุปการะของบุคคล หนวยงานเอกชน หรือหนวยงานของรัฐ  
6. กรณีบุคคลท่ีลงรายการในทะเบียนบานวา " ตาย "  หรือ   "จำหนาย"  มาขอเพ่ิมชื่อ 
7. กรณีคนตางดาวท่ีมีใบส าคัญประจ าตัวคนตางดาว  
8. กรณีคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหมีถ่ินท่ีอยูในประเทศไทย 
9. กรณีท่ีไมมีสัญชาติไทยแตตอมาไดรับสัญชาติไทย  

      10. กรณีคนตางดาวท่ีเขามาในราชอาณาจักรไทย โดยไดรับการผอนผันเปนกรณีพิเศษหรือไมไดรับ 
อนุญาตตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง รวมท้ังผูเกิดในราชอาณาจักรไทย ซ่ึงไมไดสัญชาติไทยผูมีหนาท่ีแจง ไดแก 
เจาบาน หรือผูขอเพ่ิมชื่อ บิดา หรือมารดา กรณีผูขอเพ่ิมชื่อเปนผูเยาว หรือผูอุปการะ เลี้ยงดู กรณีเด็กอนาถา 
สถานท่ียื่นคำรอง  ไดแกสำนักทะเบียนอำเภอ หรือสำนักทะเบียนทองถ่ินท่ีผูขอเพ่ิมชื่อ ในปจจุบันเวนแต 

1. กรณีเพ่ิมชื่อตามสูติบัตรแบบเดิม ใหยื่นคำรองท่ีสำนักทะเบียนท่ีออกสูติบตัรฉบับนั้น 
2. กรณีเพ่ิมชื่อตามแบบใบแจงการยายท่ีอยูใหยื่นคารองท่ีส านักทะเบียนท่ีประสงคจะขอเพ่ิมชื่อ  
3. กรณีเพ่ิมชื่อตามทะเบียนบานแบบเดิม ใหยื่นคำรองท่ีสำนักทะเบียนท่ีเคยมีชื่อครั้งสุดทาย 
4. กรณีเพ่ิมชื่อของผูท่ีลงรายการจำหนายหรือตายไวแลว ใหยื่นคำรองท่ีสำนักทะเบียนท่ีผูนั้นเคยมีชื่อ

ในทะเบยีนบานกอนถูกจำหนายรายการ 
 
 

หลักฐานประกอบการแจงแบงเปน 2 กรณี 
กรณีมีหลักฐานมาแสดง 
1. บัตรประจำตัวเจาบานหรือผูแจง 
2. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 
3. รูปถายผูขอเพ่ิมชื่อ 1 (กรณีผูขอเพ่ิมชื่ออายุเกิน7ป)  
4. ทะเบียนบานหรือสำเนาทะเบียนบานฉบับป พ.ศ. 2499 , พ.ศ. 2515 หรือ พ.ศ. 2526  
5. ใบสูติบัตร  (แบบเดิมซ่ึงไมมีเลขประจำตัวประชาชน) 
6. ใบแจงการยายท่ีอยู  (แบบเดิมซ่ึงไมมีเลขประจำตัวประชาชน) 
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กรณีไมมีหลักฐานมาแสดง 
1. บัตรประจำตัวเจาบานหรือผูแจง  
2. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน  
3. รูปถายของผูขอเพ่ิมชื่อ 1 (กรณีผูขอเพ่ิมชื่ออายุเกิน 7 ป)  
4. บัตรประจำตัวบิดา มารดา(ถมี) 
5. บัตรประจำตัวพยานบุคคลท่ีใหการรับรอง  
6. เอกสารประกอบ เชน หลักฐานการศึกษา (ถามี) ส.ด.9 (ถามี) 

 
ข้ันตอนในการติดตอ 

1. การยื่นเอกสารและหลักฐาน 
- กรณีมีหลักฐานมาแสดงใหยื่นตอนายทะเบียนทองท่ีท่ีผูรองขอเพ่ิมชื่อปรากฏรายการในเอกสารนั้นๆ 
- กรณีไมมีหลักฐานมาแสดงใหยื่นตอนายทะเบียนทองท่ีท่ีผูรองอาศัยอยูในปจจุบัน 

2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน 
3. ตรวจสอบรายการในฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร 
4. สอบสวนพยานบุคคลท่ีใหการรับรอง  
5. บันทึกขอมูลเก่ียวกับตัวบุคคลท่ีขอเพ่ิมชื่อ ผูแจง และพยานบุคคลท่ีใหการรับรองและใหบุคคล 

ดังกลาวลงลายมือชื่อหรือพิมพลายนิ้วมือตามแบบ  ท.ร. 25  
6. รวบรวมหลักฐานเสนอผูมีอำนาจอนุมัติในการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน 
7. คืนหลักฐานใหแกผูแจง 
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ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ  
       

 
ท่ี งานบริการท่ีเลือก 

 
คั้นตอนการดำเนินการ 

  
  ระยะเวลาท่ี 

ใหบริการ 
 

      
      

 1. การแจงเกิด 1. รับคำรอง   
   2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจง   
   3) ลงรายการในสูติบัตร พิมพสูติบัตรและทะเบียนบาน   
   3) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม 15 นาท  ี  
   4) มอบสูติบัตรพรอมหลักฐานการแจง   
   คืนผูแจง   

      

 2. การแจงตาย 1) รับคำรอง   
   2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจง   
   3) ลงรายการในมรณบัตร   
   4) ประทับตราคำวา " ตาย ” สีแดง ไวหนารายการคน   
   ตายจำหนายชื่อผูตายออกจากทะเบียนบานฉบับ 15 นาท  ี  
   เจาบาน   
   5) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม   
   6) มอบมรณบัตรพรอมหลักฐานคืนผูแจง   

      

 3. การแจงยายเขา 1) รับคำรอง   
   2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และรายการในใบแจง   
   การยายท่ีอยูตอนท่ี1 ,ตอนท่ี2 8 นาที  
   3) เพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบาน   
   4) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม   
   5) มอบทะเบียนบานพรอมหลักฐานคืนผูแจง   
   6) สงใบยายตอนท่ี 2 ไปสำนักทะเบียนตนทาง   
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4. การแจงยายออก 1) รับคำรอง  
  2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจง  
  3) ลงรายการในใบแจงยายท่ีอยู  
  3) จำหนายชื่อและรายการบุคคลท่ียาย ออกจาก  
  ทะเบียนบานฉบับเจาบาน โดยประทับตราคำวา 8 นาที 
  “ยาย” สีน าเงิน ไวหนารายการคนยายออก  
  4) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
  5) มอบใบแจงการยายท่ีอยู ตอนท่ี 1,2 พรอม  
  หลักฐานการแจงคืนผูแจงใหนำไปยายเขาตอไป  

     

5. การแจงยายเขาปลายทาง 1) รับคำรอง  
 อัตโนมัติ 2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ประกอบการแจง  
  3) เพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบาน  
  4) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม 8 นาที 
  5) เก็บคาธรรมเนียม 20 บาท  
  5) มอบทะเบียนบาน ใบเสร็จรับเงินพรอมหลักฐาน  
  คืนผูแจง  

     

6. การแจงยายออกจาก 1) รับคำรอง  
 ทะเบียนบานกลาง 2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจง  
  3) ลงรายการในใบแจงยายท่ีอยู  
  4) จำหนายชื่อและรายการบุคคลท่ียายออกจาก  
  ทะเบียนบานกลาง 8 นาที 
  5) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
  6) มอบใบแจงการยายท่ีอยู  ตอนท่ี 1 , 2 พรอม  
  หลักฐานการแจงคืนผูแจงใหนำไปยายเขาตอไป  
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7. การขอเลขหมายประจำบาน 1) รับคำรอง  
  2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจง  
  3) ออกตรวจสภาพบาน  
  4) ลงรายการจัดทำทะเบียนบานฉบับเจาบาน 10 นาที 
  5) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
  5) มอบทะเบียนบานพรอมหลักฐานคืนผูแจง  

     

8. การขอแกไขเปลี่ยน 1) รับคำรอง  
 แปลงรายการในเอกสาร 2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจง  
 ทะเบียนบาน 3) ลงรายการแกไขเปลี่ยนแปลงในฐานขอมูล  
  4) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม 8 นาที 
  5) มอบทะเบียนบาน บัตรประชาชนคืนผูแจง  

     

9. การตรวจคัดและรบัรอง 1) รับคำรอง  
 รายการทะเบียนจาก 2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจง  
 ฐานขอมูล 3) คนหาและตรวจคัดรายการจากฐานขอมูล  
  3) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม 6 นาที 
  4) เก็บคาธรรมเนียม  
  5) มอบเอกสารหลักฐานและใบเสร็จรับเงินคืนผูแจง  

     

10. เพ่ิมชื่อและรายการบุค 1) รับคำรอง  
 ทะเบียนบาน 2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจง  
  3) สอบสวนผูรองและเจาบาน ความยินยอม  
  ในการเพ่ิมชื่อ 20 นาท  ี
  4) ลงรายการเพ่ิมชื่อในฐานขอมูล พิมพทะเบียนบาน  
  5) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
  6) มอบเอกสารหลักฐานและใบเสร็จรับเงินคืนผูแจง  
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11. การจำหนายชื่อและราย 1) รับคำรอง  
 บุคคลออกจากทะเบียนบาน 2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจง/  
  สอบสวนผูรอง/เจาบาน ถึงสาในการจำหนายชื่อและ  
  รายการบุคคล (กรณีไมมีเอกสารมาอางอิง) 20 นาที 
  3) ลงรายการจำหนายในฐานขอมูล  
  4) พิมพบันทึกการจำหนายในทะเบียนบาน  
  5) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
  6) มอบเอกสารหลักฐานคืนผูแจง  
      

 
 
 
 
 
 

อัตราคาปรับความผิดตามพระราชบัญญัตกิารทะเบียนราษฎร 
 
 
 
 

การแจงการเกิด ภายใน 15 วัน หากเกินกำหนดปรบัไมเกิน  1,000 บาท  
การแจงการยายเขา ภายใน15 วัน หากเกินกำหนดปรับไมเกิน 1,000 บาท  
การแจงการยายออก ภายใน15 วัน หากเกินกำหนดปรับไมเกิน 1,000 บาท  
การแจงการตาย ภายใน 24 ชั่วโมง หากเกินกำหนดปรับไมเกิน 1,000 บาท  
การแจงการเกิดตางทองท่ี คาธรรมเนียม 20 บาท  
การแจงการตายตางทองท่ี คาธรรมเนียม 20 บาท  
การแจงการยายท่ีอยูปลายทางอัตโนมัติ คาธรรมเนียม 20 บาท  
การขอคัดสำเนา หรือคัดและรับรองสำเนารายการทะเบียน ฉบับละ 10 บาท 

 
การขอคัดสำเนา หรือคัดและรับรองสำเนารายการขอมูลทะเบียนประวัติราษฎร ฉบับละ 20 บาท 
การขอรบัสำเนาทะเบียนบาน (ฉบับเจาบาน) ฉบับละ  30 บาท  

 
 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 
 
 
 
 

ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี  สำนักทะเบียนทองถ่ิน
เทศบาลตำบลจันจวา  หมายเลขโทรศัพท 0-5377-5307 , 0-5377-5123 


