
 

คูมือสำหรับบริการประชาชน 
งานทะเบียนราษฎร 

 
 
 

งานท่ีใหบริการ งานทะเบียนราษฎร 
 
 

 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ    สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลจันจวา 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
 
 

การใหบริการประชาชนดานงานทะเบียนราษฎร การรับแจงการเกิดการรับแจงการตาย การแจงยาย ท่ีอยู 
ยายเขา/ยายออก แจงยายปลายทางอัตโนมัติการกำหนดเลขหมายประจำบานการแก ไขรายการบาน 
การแจงรื้อถอนบานหรือบานถูกทำลาย การแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารทะเบียนราษฎรเพ่ิมชื่อ และ
จำหน ายชื่ อบุ คคล ในทะเบี ยนบ านการตรวจสอบและคัดรับ รองรายการทะเบี ยนคนและบ านการ 
เปรียบเทียบคดีความผิดเก่ียวกับการทะเบียนราษฎร  

 
 
 

สถานท่ี ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

   
 

งานทะเบียนราษฎร สำนักทะเบียนทองถ่ิน วันจันทร ถึง วันศุกร ในเวลาราชการ 
เทศบาลตำบลจันจวา  อำเภอแมจัน  จังหวัดเชียงราย ตั้งแตเวลา 08.30 น. – 16.30 น.  
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หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคำรอง 
การใหบริการงานทะเบียนราษฎร 

 
 
 
 
 
 
 

บานและทะเบียนบาน 
 

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
หรือสถานท่ีหรือยานพาหนะซ่ึงใชเปนท่ีอยูอาศัยประจำไดดวย 

 
- ทะเบียนบานหมายความวา ทะเบียนประจำบานแตละบาน ซ่ึงแสดงเลขประจำบานและรายการ 

ของคนท้ังหมดผูอยูในบานแยกเปนหลายลักษณะทะเบียนบานคือ(.ร.14) ใชสำหรับลงรายการ 
ของคนท่ีมีสัญชาติไทยและคนตางดาว ท่ีมีใบสำคัญประจำตัวคนตางดาว 

 
- ทะเบียนบาน(.ร.13) ใชลงรายการของคนตางดาวท่ีเขาเมืองโดยชอบดวยกฎหมายแตอยูใน 

ลักษณะชั่วคราว หรือเขาเมืองโดยมิชอบดวยกฎหมายตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง 
 

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

 
- ทะเบียนบานชั่วคราว เปนทะเบียนประจำบานท่ีออกใหกับบานท่ีปลูกสรางในท่ีสาธารณะ  หรือ 

โดยบุกรุกปาสงวน หรือโดยมิไดรับอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุมการกอสรางอาคาร 
หรือตามกฎหมายอ่ืน ท้ังนี้ทะเบียนบานชั่วคราวเปนเอกสารราชการใชไดเหมือนทะเบียนบาน 
และผูมีชื่อในทะเบียนบานชั่วคราวคงมีสิทธิและหนาท่ีเชนเดียวกับบุคคลท่ีมีชื่ออยูในทะเบียนบาน 

 
- ทะเบียนบานชั่วคราวของส านักทะเบียน เปนทะเบียนบานท่ีผูอ านวยการทะเบียนกลาง

กำหนดใหทุกสำนักทะเบียนจัดทำข้ึน 
เพ่ือใชลงรายการของบุคคลซ่ึงขอแจงยายออกจากทะเบียนบ(..ทร.14) เพ่ือเดินทางไปตางประเทศ 
ใหทุกบานมีเลขประจำบาน บานใดยังไมมีใหเลขประจำบาน ใหเจาบานแจงตอนาย
ทะเบียนผูรับแจงเพ่ือขอเลขประจำบานภายในสิบหาวันนับแตวันสรางบานเสร็จ



-3- 
 
 

เจาบาน 
 

เจาบานคือ คนท่ีเปนหัวหนาครอบครัวในบานหลังนั้น ซ่ึงการครอบครองนี้อาจจะครอบครองในฐานะ 
เปนเจาของบาน ผูเชาบาน หรือในฐานะอ่ืนๆ ก็ได คนท่ีเปนเจาบานไมอยู ตาย สูญหาย หรือไมสามารถ
ปฎิบัติหนาท่ีได  คนท่ีดูแลบาน  หรือท่ีอยูในบานขณะนั้นเปนเจาบาน 

 
 
 

เจาของกรรมสิทธิ์กับเจาบานตางกันอยางไร  
บางทานอาจเขาใจผิดวาเจาบานหมายถึงเจาของบาน ซ่ึงเจาบานตามความหมายทะเบียนราษฎรมี 

จุดประสงคเพ่ือทำหนาทีแจงเรื องตางๆ เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร อาจจะเปนเจาของกรรมสิทธิ์ในบาน 
หรือไมก็ได การจะดูวาใครเปนเจาของกรรมสิทธิ์ ใหดูท่ีหลักฐานการไดมาของกรรมสิทธิ์ เชน หนังสือสัญญา
ซ้ือขาย หรือพินัยกรรม เปนตน 

 
 
 

หนาท่ีของเจาบาน  
กฎหมายทะเบียนราษฎร ไดกำหนดใหเจาบานมีหนาท่ีตองแจงตอนายทะเบียน ในเรื่องตอไปนี้ 

หากไมแจงจะถือวามี ความผิดทางกฎหมาย คือ 
1. มีคนเกิดในบาน 
2. มีคนตายในบาน 
3. มีคนยายออก- ยายเขามาบานหลังนั้น  
4. มีสิ่งปลูกสรางบานใหม หรือรื้อถอน 

 
 
 

การมอบหมาย  
กรณีท่ีมีชื่อรายการในทะเบียนบาน ระบุวาเปนเจาบาน ไมไดไปแจงดวยตนเอง หรือไมไดใหคนท่ีมีชื่อ 

ในทะเบียนบานเดียวกันไปแจง แตมอบหมายใหบุคคลอ่ืนไปแจงแทน ก็จะตองใหผูท่ีไดรับมอบหมายนำเอกสาร
ตอไปนี้ แสดงตอนายทะเบียนดวย คือ  

1. บัตรประจำตัวประชาชนหรือสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจาบาน ผูมอบหมาย  
    รับรองสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนไวดวย 
2. บัตรประจำตัวประชาชนของผูแจง(ผูรับมอบหมาย) 
3. สำเนาทะเบียนบานของเจาบาน 
4. หนังสือมอบหมายของเจาบาน 
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การแจงเกิด 
 

การบริการ  
1.เม่ือมีคนเกิดในบาน   ใหเจาบานหรือบิดามารดา หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย เปนผูแจงตอนายทะเบยีน 

ผูรับแจงแหงทองท่ีท่ีเกิดภายใน 15 วัน  นับแตวันเกิด  
2. เม่ือมีคนเกิดนอกบาน  ใหบิดาหรือมารดา หรือผูท่ีไดรับมอบหมายเปนผูแจงตอนายทะเบียนผูรับ 

แจงแหงทองท่ีท่ีเกิด หรือแหงทองท่ีท่ีพึงแจงไดภายใน 15 วัน นับแตวันเกิดหรือในกรณีจำเปนไมอาจแจงได  
ตามกำหนด ใหแจงภายหลังแตตองไมเกินได 30 วัน 

 

หลักฐานประกอบการแจง 
1. สำเนาทะเบียนบาน(ฉบับเจาบาน) 
2. บัตรประจำตัวประชาชนของผูแจง บัตรประจำตัวประชาชนของบิดามารดา  (ถามี)  
3. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล  (ถามี) 
4. หนังสือยนิยอมใหบุตรใชชื่อสกุลของบิดา  (กรณีไมจดทะเบียนสมรส) 

 

ข้ันตอนการติดตอ 
1. ผูแจงยื่นเอกสารและหลักฐานตอนายทะเบียน  
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานกับทะเบียนบาน และลงรายการในสูติบัตร แลวเพ่ิมชื่อเด็กใน 

ทะเบียน และสำเนาทะเบียนบาน ฉบับเจาบาน เม่ือดำเนินการเรียบรอยแลว  จึงมอบสูติบัตร         
ตอนท่ี 1  และสำเนาทะเบียนบาน ใหกับผูแจง 
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การแจงเกิดเกินกำหนด 
 

 
เปนการแจงการเกิดเม่ือเวลาผานพนไปจากท่ีกฎหมายกภายใน 

15าหนดวันตองระวางโทษปรับไม เกิน 1,000 บาท 
 

หลักฐานประกอบการแจง 
1. บัตรประจำตัวประชาชนของผูแจง บัตรประจำตัวประชาชนของบิดามารดา  
2. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาลหรือใบรับแจงการเกิด  
3. สำเนาทะเบียนบานท่ีปรากฏชื่อ บิดา มารดา หรือผูปกครองของเด็กท่ีเกิด  
4. ผลการตรวจทางวิทยาศาสตร เชน ผลการตรวจ ดีเอ็นเอ ท่ีตรวจพิสูจนจากหนวยงานของรัฐหรือ  

 สถาบันท่ีมีความนาเชื่อถือ ซ่ึงแสดงความสัมพันธการเปนบิดา มารดา ของเด็กท่ีเกิด  
5. พยานบุคคลอยางนอย 2 คน พรอมสำเนาบัตร  

ประจำตัวประชาชน/สาเาทะเบียนบาน   
 หนังสือมอบหมาย  (ถามี) 
6. หนังสือยินยอมใหบุตรใชชื่อสกุลของบิดา (กรณีไมจดทะเบียนสมรส) 

 

ข้ันตอนการติดตอ 
1. สำเนาทะเบียนบาน  
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานแลวเปรียบเทียบคดีความผิดและสอบสวนผูแจงบิดามารดาให  
 ทราบสาเหตุท่ีไมแจงการเกิดภายในเวลาท่ีกำหนด ในกรณีท่ีบิดาหรือมารดาไมอาจมาให               
   ถอยคำในการสอบสวนได ไมวาจะดวยกรณีๆนายทะเบียนจะบันทึกถึงสาเหตุดังกลาวไว              
   และนำเสนอนายอำเภออนุมัติออกสูติบัตรตอไป 
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การแจงตาย 
 

การบริการ  
1. เม่ือมีคนตายในบาน ใหเจาบานเปนผูแจงตอนายทะเบียน ผูรับแจงแหงทองท่ีท่ี 24 ชั่วโมง 

นับตั้งแตเวลาตายในกรณีไมมีเจาบานใหผูพบศพ จะตองแจงภายใน 24ชั่วโมง นับแตเวลาพบศพ 
 

2. เม่ือมีคนตายนอกบานใหผูท่ีไปกับผูตาย หรือผูพบศพ เปนผูแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหง
ทองท่ีท่ีตาย หรือพบศพ หรือแหงทองท่ีท่ีพึงแจงไดภายใน24ชั่วโมงนับแตเวลาตาย หรอืพบศพ 
ในกรณีนี้จะแจงตอพนักงานฝายปกครอง หรือตำรวจก็ได 

 

หลักฐานประกอบการแจง 
1. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานท่ีผูตายมีชื่อและรายการบุคคล  (ถามี) 
2. บัตรประจำตัวประชาชนผูแจง 
3. บัตรประจำตัวประชาชนผูตาย 
4. หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล(ท.ร. 4/1) หรือใบแจงความการตายจากสถานีตำรวจ  
5. ใบรับแจงการตายตามแบบ. ร.ท. 4 ตอนหนา(กรณีแจงตอกำนัน ผูใหญบาน) 
6. รายงานผลชันสูตรของเจาหนาท่ีตำรวจหรือหนวยนิติเวช (กรณีตายโดยไมทราบสาเหตุ) 

 

กรณีตายผิดธรรมชาต ิ 
การตายท่ีผิดธรรมชาติ ท่ีในบาน นอกบาน เชน ถูกฆาตาย ตกจากท่ีสูง อุบัติเหตุ งูกัด เปนตน  ตองมี 

หลักฐานการชันสูตรพลิกศพจากเจาหนาท่ีตำรวจ 
 

การแจงตายเกินกำหนด  
หมายถึง กรณีคนตายแตไมไดแจงการตายในเวลาท่ีกฎหมายกำหนด กรณีนี้ใหผูแจงการตายยื่นคำรอง 

ตอนายทะเบียนทองถ่ินแหงทองท่ี ท่ีมีการตาย หรือพบศพ โดยดำเนินการดังนี้  
1. เม่ือนายทะเบียนไดรับคำรองแลว ตรวจสอบคำรอง และเอกสารท่ีผูแจงนำไปแสดง แลวดำเนินการ

เปรียบเทียบคดีความผิดตามกฎหมายกำหนดไว  
2. สอบสวนสาเหตุจากพยานบุคคล เพ่ือใหทราบถึงวัน เวลา สถานท่ี และสาเหตุการตาย และผูรูเห็น 

การตาย ตลอดจนสาเหตุท่ีไมมาแจงตายภายในเวลากำหนด  
3. รวบรวมหลักฐาน และพิจารณา เม่ือเห็นวาเชื่อถือได สั่งอนุญาตใหรับแจง และดำเนินการตอไป 
4. ผูใดไมมาแจงภายใน24ชั่วโมงนับตั้งแตเวลาตายหรือพบศพตองระวางโทษปรับไมเกิน 1,000 บาท 

 

ข้ันตอนการติตอ 
1.  ผูแจงยื่นเอกสาร และหลักฐานตอนายทะเบียน เพ่ือตรวจสอบและลงรายการในมรณบัตร  
2. จำหนายชื่อผูตายออกจากทะเบียนบาน โดยจะประทับคำวา "ตาย" สีแดงไวหนารายการคนตาย  
3.  มอบมรณบัตร ตอนท่ี1ทะเบียนบาน และบตัรประชาชนคืนผูแจง 
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การแจงยายเขา 
 

การบริการ  
เม่ือมีผูยายเขา หรือยายออกให เจาบานแจงตอนายทะเบียนผูร ับแจงภายใน 15 วัน    

นับแตวันท่ีผูนั้นจงภายใน ยายออก โดยไมตองเสียคาธรรมเนียมใด ๆ ท้ังสิ้น 
 

หลักฐานประกอบการแจง 
1. สำเนาทะเบียนบาน(ฉบับเจาบาน) 
2. บัตรประจำตัวประชาชนของผูยายท่ีอยู กรณีแจงยายท่ีอยูของตนเอง 
3. หนังสือมอบอำนาจจากเจาบานพรอมบัตรประจำตัวประชาชน  
4. บัตรประจำตัวประชาชนของผูไดรับมอบหมายจากเจาบาน  
5. ใบแจงการยายท่ีอยู (ท.ร.6 ) ตอนท่ี 1 และ 2 

 

กรณีท่ีใบแจงยายท่ีอยูสูญหาย หรือชำรุด  
ผูยายเขาสามารถขอใบแทนไดท่ีนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองท่ีท่ีออกใบแจงการยายพรอมสำเนา        

รายงานประจำวันรับแจงเปนหลักฐานของสถานีตำรวจแหงทองท่ีท่ีเอกสารหาย เพ่ือประกอบเรื่อง หรือนำ
ใบแจงยายท่ีอยูซ่ึงชำรุดไปแสดง 

 
 

การแจงยายออก 
 

การบริการ  
เม่ือมีผูยายเขา หรือยายออกใหเจหรือผูท่ีไดรับมอบหมายานแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงภายใน 

15 วัน นับแตวันท่ีผูนั้นยายออก โดยไมตองเสียคาธรรมเนียมใด ๆ ท้ังสิ้น 
 

หลกัฐานประกอบการแจง 
1. สำเนาทะเบียนบาน  (ฉบับเจาบาน) 
2. บัตรประจำตัวประชาชนของเจาบาน  (กรณียายบุคคลในบานออก) 
3. หนังสือมอบอำนาจจากเจาบาน  
4. บัตรประจำตัวประชาชนของผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน  (กรณีมอบอานาจ)  
5. บัตรประจำตัวประชาชนของผูยายท่ีอยู กรณีแจงยายท่ีอยูของตนเอง 

 

ข้ันตอนการติดตอ  
1. ยื่นเรื่องตอนายทะเบียนทองท่ีท่ีมีชื่ออยูในทะเบียนบาน(ถึงแมวาเจาของบานไมสามารถไปแจงยาย 

ออกใหได ผูท่ีอยูสามารถขอทำหนาท่ีเจาบาน เพ่ือยายชื่อตนเองออกได)  
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และรายการบุคคลท่ีจะยายออกลงรายการในใบแจงการยายท่ีอยู   

และจำหนายรายการบุคคล ท่ียายออกในทะเบียนบานและสาเาทะเบียนบาน(ฉบับเจาบาน)โดยจะประทับ 
คำวา“ยาย” สีน้ำเงินไวหนารายการ และระบุวายายไปท่ีใด  

3. นายทะเบียนมอบหลักฐานการแจงคืนผูแจงพรอมท้ังใบแจงการยายท่ีอยูตอนท่ี 1 และ 2     
เพ่ือนำไป แจงยายเขาตอไป 
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การแจงยายเขาปลายทางโดยอัตโนมตั ิ
 

การบริการ  
การแจงยายท่ีอยูปลายทางหมายความวา การแจงการยายท่ีอยูโดยผูขอแจงยาย สามารถไปขอ       

แจงยายออก และขอแจงยายเขาตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองท่ีท่ีไปอยูใหม โดยไมตองเดินทา ยายออก ณ       
สำนักทะเบียนเดิมท่ีมีชื่ออยูในทะเบียนบานกรณีผูยายท่ีอยูเปนผูเยาวใหบิดามารดาหรือผูปกครองโดยชอบดวย 
กฎหมายเปนผูแจง 

 
หลักฐานประกอบการแจง 

1. สำเนาทะเบียนบาน(ฉบับเจาบาน)ของบานท่ีจะยายเขา 
2. บัตรประจำตัวประชาชนของผูแจงยาย  
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สามารถไปดำเนินการ 

แจงยายได) 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 
1. ยื่นหลักฐานตอนายทะเบียนทองท่ีท่ีจะยายเขา  
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และลงรายการในใบแจงการยาย (ท่ีอยู ท.ร.6 ตอน 1) โดยใหผูแจง 

ลงลายมือชื่อในชองผูแจงยายออก และชองผูแจงยายเขา เสนอนายทะเบียนเซ็นอนุมัติ แลวคืนทะเบียนบาน 
ฉบับเจาบานและบัตรฯ แกผูแจง 

3. เสียคาธรรมเนียม  20 บาท  
4. ใหผูแจงยายเขา แจงเจาบานท่ียายออกนำสำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานไปดำเนินการจำหนาย

ชื่อออกจากทะเบียนบาน ณ ส านักทะเบียนตนทาง15 ภายในวันับแตวันยายออก 
 
 
 

การแจงยายออกจากทะเบียนบานกลาง 
 

หลักฐานประกอบการแจง  
- กรณีมีเอกสารหลักฐานมาแสดงตรวจสอบหลักฐานท่ีแสดงใหเห็นวาผูแจงยายเปนคนเดียวกันกับ 

บุคคลท่ีมีชื่อและรายการในทะเบียนบานกลาง  
- กรณีไมมีเอกสารราชการมาแสดงใหสอบสวนพยานบุคคลเพ่ือใหยืนยันรับรองวาผูขอแจงยายออก 

จากทะเบียนบานกลางเปนบุคคลคนเดียวกันกับชื่อและรายการท่ีปรากฏในทะเบียนบานกลาง 
- เม่ือตรวจสอบหลักฐานหรือสอบพยานบุคคลเปนท่ีนาเชื่อถือก็ใหด าเนินการแจงยายออก  
- กรณีรายการบุคคลท่ีจะยายออกเปนผูเยาวให บิดา มารดา หรือผูปกครองท่ีชอบดวยกฎห แจงยาย 

โดยเรียกบัตรประจำตัวผูแจงและหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
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การขอหมายเลขประจำบาน 
 

การบริการ  
บานหมายถึงโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางาหรับใชเปนท่ีอยูอาศัยหรือสถานท่ีประกอบการซ่ึงมีเจา 

บานครอบครองใหทุกบานมีเลขหมายประจ บานใดท่ียังไมมีเลขหมายประจำบานใหเจาบานแจงตอ 
ทะเบียนเพ่ือขอเลขหมายประจำบานภายใน 15 วันนับแตบานสรางเสร็จ 

 
หลักฐานประกอบการแจง 

1. บัตรประจำตัวประชาชน/สาเนาทะเบียนบานผูยื่นคำรอง  
2. ใบอนุญาตปลูกสรางอาคาร/หรือหนังสือรับรองสิ่งปลูกสราง (กองชางออกให)  
3. แบบแปลนอาคาร โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสราง 
4. หลักฐานการแสดงกรรมสิทธิ์ในท่ีดินท่ีปลูกสรางเชนโฉนดท่ีดิน/สัญญาซ้ือขายสัญญาเชา  
5. หนังสือยินยอมใหปลูกสรางบาน(กรณีสิ่งปลูกสรางตั้งอยูบนท่ีดินของผูอ่ืน) โดยแนบสำเนาบัตร 

ประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบานของเจาของกรรมสิทธิ์  
6. ภาพถายโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสราง  
- กรณีเจาของบานไมสามารถมาดำเนินการดวยตนเองได ใหมีหนังสือมอบอำนาจ พรอมสำเนาบัตร

ประจำตัวประชาชนของผูมอบและผูรับมอบหมาย 
 

ข้ันตอนการติดตอ 
1. ยื่นเอกสารหลักฐาน 
2. ตรวจสอบเอกสาร 
3. ลงทะเบียนรบัคำรอง 
4. ออกตรวจสภาพบาน 
5. ก าหนดเลขท่ีบาน  
6. บันทึกรายการในฐานขอมูล  
7. จัดทำทะเบียนบาน 
8. นายทะเบียนลงนาม  มอบเอกสารทะเบียนบาน 

 
ขอควรรูเกี่ยวกับการขอเลขท่ีบาน 

1. บานท่ีปลูกสรางไวนานแลวแตยังไมมีเลขท่ีบานเจาบานสามารถขอเลขท่ีบานและสมุดทะเบียนบานได  
2. การปลูกสรางบานในเขตทองท่ีท่ีประกาศใชกฎหมายวาดวยการควบคุมการกอสรางอาคารจะตอง 

แจงขออนุญาตปลูกสรางอาคารกรณีไมขออนุญาตปลูกสรางนายทะเบียนจะกำหนดเลขท่ีบานและจัดทำ 

ทะเบียนบานชั่วคราวใหซ่ึงการแกไขทะเบียนบานชั่วคราวใหเปนทะเบียนบานปกตินั้นสามารถทำไดโดย 

เจาของบานจะตองไปทำเรื่องการขออนุญาตปลูกสรางอาคารใหเรียบรอยแลวจึงนาหลักฐานไปยื่นคำรองตอ 

นายทะเบียนเพ่ือขอแกไขทะเบียนบาน 
 

3. บานท่ีปลูกสรางโดยการบุกรุกท่ีสาธารณะหรือปลูกในพ้ืนท่ีปาสงวนสามารถขอเลขท่ีบานและ 
สมุดทะเบียนบานไดแตจะเปนทะเบียนบานชั่วคราว 

4. การไมแจงขอเลขท่ีบานภายใน15วันนับแตวันท่ีปลูกสรางบานเสร็จเปนความผิดมีโทษปรับไม 
เกิน 1,000 บาท 



-10- 
 
 

การแกไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
 
 

หลักเกณฑ  
เอกสารการทะเบียนราษฎร ท่ีนายทะเบียนหรือเจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายจากนายทะเบียนจัด         

หากจำเปนตองมีการแกไขเปลี่ยนแปลงใหม จะเปนเพราะเขียนผิดหรือผิดพลาดเพราะเหตุอ่ืนใดก็ตาม จะลบ ขูด 
หรือทำดวยประการใด ๆ ใหเลือนหายไปไมได แตใหใชวิธีขีดฆาคำ  หรือขอความเดิมาแลวเขียนคำ 
หรือขอความท่ีถูกตองแทนดวยหมึกสีแดง พรอมท้ังลงชื่อนายทะเบียนและวันเดือนปกำกับไว 

 
การแกไขเปล่ียนแปลงรายการ3 มีกรณี  

1. กรณีท่ีมีเอกสารราชการมาแสดง ไมวาเอกสารนั้นจะจัดท ากอนหรือหลังการจัดท าทะเบียน เชน 
สำเนาทะเบียนบานหรือทะเบียนบานฉบับป พ.ศ.2499 , พ.ศ. 2515 หรือ ฉบับป พ.ศ. 2526 หรือ ใบสำคัญ 
การเปลี่ยนชื่อตัวชื่อสกุลหรือหลักฐานการสมรส หรือการหยา เปนตน  

2. กรณีไมมีเอกสารราชการมาแสดง  
3. กรณีแกไขรายการสัญชาติผูมีหนาท่ีแจง ไดแก เจาบาน บิดามารดา ผูไดรับมอบหมายจากเจาบาน 

หรือผูท่ีเปนเจาของประวัติ 
 
 

สถานท่ีย่ืนคำรองขอแกไขรายการ 
1. การแกไขรายการในทะเบียนบาน สำเนาทะเบียนบาน สูติบัตร และมรณบัตร ใหยื่นคำรองท่ี 

สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนทองถ่ินแหงทองท่ีท่ีผูนั้นมีชื่อยูในทะเบียนบาน 
2. การแกไขรายการในทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย และใบแจงการยายท่ีอยู ใหยื่นคำรองท่ี 

สำนักทะเบียนทองท่ีท่ีจัดทำทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย หรือใบแจงการยายท่ีอยู 
 

หลักฐานประกอบการแจง 
กรณีท่ีมีเอกสารราชการมาแสดง 
1. เอกสารราชการท่ีมาแสดงประกอบหลักฐานในการแกไขรายการ 
2. บัตรประจำตัวผูแจง  (เจาบานหรือเจาของประวัติหรือบิดามารดา)  
3. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 
4. สูติบัตร หรือมรณบัตร 
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ข้ันตอนในการติดตอ 
1. ผูแจงยื่นเอกสารและหลักฐานตอนายทะเบียนทองท่ีท่ีมีชื่อในทะเบียนบาน  
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานเห็นวาเอกสารเชื่อถือได แกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการ 

ทะเบียนราษฎรใหตรงกับหลักฐานแลวมอบสำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน สูติบัตร หรือมรณบัตร คืนผูแจง 
 

กรณีไมมีเอกสารราชการมาแสดง 
1. ผูรองยื่นคำรองพรอมหลักฐานบตัรประจำตัวประชาชน  
2. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 
3. พยานบุคคลและบัตรประจำตัวประชาชน  
4. พยานหลักฐานตาง ๆ ท่ีมี  
5. นายทะเบียนสอบสวนพยานหลักฐานและพยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือ แลวรวบรวมเสนอนายอำเภอพรอม 

ดวยความเห็นเม่ือนายอำเภอเห็นวาพยานหลักฐานดังกลาวเชื่อถือได นายอำเภอจะอนุมัติ แลวสั่งนายทะเบียน 
ใหแกไขเปลี่ยนแปลงรายการ 

 
 
การแกไขสัญชาติ 
การแกไขเปล่ียนแปลงรายการเกี่ยวกับสัญชาติ2กรณี มี คือ 
1. กรณีแกไขจากสัญชาติอ่ืนหรือไมมีสัญชาติ เปนสัญชาติไทย ใหเสนอนายอ(เปนาเภอพิจารณาอนุมัติ  

(เปนอำนาจเฉพาะตัวนายอำเภอ)  
2. กรณีแกไขจากสัญชาติไทย หรือสัญชาติอ่ืนหรือไมมีสัญชาติ เปนสัญชาติอ่ืน นายทะเบียนอำเภอหรือ 

นายทะเบียนทองถ่ินเปนผูพิจารณาอนุมัติ 
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การคัดรับรองเอกสารทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐานประกอบการแจง 
การตรวจ คัด และรับรองสำเนารายการทะเบียนราษฎร  

ผูท่ีมีสวนไดเสียตามระเบียบส านักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535  
หมายถึง  

1. เจาบาน 
2. ผูท่ีมีรายชื่อปรากฏในเอกสารท่ีจะขอตรวจ หรือคัดและรับรองสำเนา 
3. บุคคล หรือนิติบุคคล ท่ีมีสวนไดเสีย เก่ียวกับเอกสารทะเบียนราษฎร ไมวาจะโดยตรงหรือทางออม 

 
หลักฐานประกอบการแจง 

1. บัตรประจำตัวประชาชนผูยื่นค ารอง 
2. บัตรประจำตัวประชาชนผูท่ีมีสวนไดเสีย  
3. หากผูรองเปนผูท่ีมีสวนไดเสียทางออมนายทะเบียนจะสอบสวนบันทึกปากคำ เพ่ือยืนยันความเปน 

ผูท่ีมีสวนไดเสียไวเปนหลักฐาน เพ่ือใหเกิดความรับผิดชอบทางอาญา ถาเปนผูท่ีไมมีสวน สอบสวนแตอยางใด 
4. เอกสาร "การตรวจ คัด และรับรองส าเนารายการทะเบียนราษฎร" 

 
ข้ันตอนการติดตอ  

1. ยื่นหลักฐานตอนายทะเบียนทองท่ี ท่ีจะขอเอกสาร การตรวจ คัด และรับรองสำเนารายการ 
ทะเบียนราษฎร 

 
2. นายทะเบียนจะตรวจสอบหลักฐาน และลงรายการในการขอเอกสาร โดยใหผูขอลงลายมือชื่อ 

ในคำขอ พรอมเอกสารท่ีเตรียมมาท้ังหมด 
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การจำหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน 
 

หลักเกณฑ 
การจำหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานมีหลายกรณี ไดแก 
1. ผูมีชื่อในทะเบียนบานถึงแกความตาย 
2. กรณีบุคคลมีชื่อซ าในทะเบียนบานเกินกวา1แหง  
3. กรณีบุคคลมีชื่อในทะเบียนบานโดยมิชอบดวยกฎหมายและระเบียบ 

 
เอกสารประกอบการแจง  

1. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานท่ีมีรายการบุคคลชื่อซ1แหง หรือบุคคลท่ีมีชื่อในาเกินกวา 1 แหง 
หรือบุคคลท่ีมีชื่อใน ทะเบียนบานโดยมิชอบ หรือบุคคลท่ีตายไปนานแลว หรือบุคคลท่ีตายในตางประเทศ  

2. บัตรประจำตัวประชาชนของเจาบานหรือผูแจง 
3. ใบมรณบัตร  (ถามี)  
4. หลักฐานการตายซ่ึงออกโดยสถานทูตไทยหรือสถานกงสุลไทยในตางประเทศ หรือหลักฐานการ 

ตายท่ีออกโดยรัฐบาลของประเทศนั้นซ่ึงไดแปลและรับรองวาถูกตองโดยกระทรวงการตางประเทศ 
 

ข้ันตอนในการติดตอ  
1. ยื่นเอกสารหลักฐานตอนายทะเบียนทองท่ีท่ีปรากฏรายการบุคคลท่ีตองการจ าหนายชื่อ ทะเบียนบาน 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานสอบสวนเจาบานและพยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือใหปรากฏขอเท็จจริง 
3. รวบรวมหลักฐานเสนอผูมีอำนาจในการอนุมัติแลวจำหนายชื่อออกจากทะเบียนบาน 
4. คืนหลักฐานแกผูแจง 
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การเพ่ิมช่ือและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบาน 
 

หลักเกณฑ 
การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบานมีหลายกรณี ไดแก 
1. กรณีตกสำรวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือป พ.ศ. 2499 (จะตองเปนผูเกิดกอนวันท่ี 1 มิถุนายน 

2499)  
2. กรณีเพ่ิมชื่อตามเอกสารทะเบียนราษฎรแบบเดิมท่ียังไมมีเลขประจำตัวประชาชน ไดแก สูติบัตร

ใบแจงการยายท่ีอยู และทะเบียนบาน 
3. กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลับจากตางประเทศ หรือเกิดในตางประเทศแลวเดินทางกลับเขา

มา ในประเทศไทย 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"  มาขอเพ่ิมชื่อ 
7. กรณีคนตางดาวท่ีมีใบส าคัญประจ าตัวคนตางดาว  
8. กรณีคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหมีถ่ินท่ีอยูในประเทศไทย 
9. กรณีท่ีไมมีสัญชาติไทยแตตอมาไดรับสัญชาติไทย  

      10. กรณีคนตางดาวท่ีเขามาในราชอาณาจักรไทย โดยไดรับการผอนผันเปนกรณีพิเศษหรือไมไดรับ 
อนุญาตตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง รวมท้ังผูเกิดในราชอาณาจักรไทย ซ่ึงไมไดสัญชาติไทยผูมีหนาท่ีแจง ไดแก 
เจาบาน หรือผูขอเพ่ิมชื่อ บิดา หรือมารดา กรณีผูขอเพ่ิมชื่อเปนผูเยาว หรือผูอุปการะ เลี้ยงดู กรณีเด็กอนาถา 
สถานท่ียื่นคำรอง  ไดแกสำนักทะเบียนอำเภอ หรือสำนักทะเบียนทองถ่ินท่ีผูขอเพ่ิมชื่อ ในปจจุบันเวนแต 

1. กรณีเพ่ิมชื่อตามสูติบัตรแบบเดิม ใหยื่นคำรองท่ีสำนักทะเบียนท่ีออกสูติบตัรฉบับนั้น 
2. กรณีเพ่ิมชื่อตามแบบใบแจงการยายท่ีอยูใหยื่นคารองท่ีส านักทะเบียนท่ีประสงคจะขอเพ่ิมชื่อ  
3. กรณีเพ่ิมชื่อตามทะเบียนบานแบบเดิม ใหยื่นคำรองท่ีสำนักทะเบียนท่ีเคยมีชื่อครั้งสุดทาย 
4. กรณีเพ่ิมชื่อของผูท่ีลงรายการจำหนายหรือตายไวแลว ใหยื่นคำรองท่ีสำนักทะเบียนท่ีผูนั้นเคยมีชื่อ

ในทะเบยีนบานกอนถูกจำหนายรายการ 
 
 

หลักฐานประกอบการแจงแบงเปน 2 กรณี 
กรณีมีหลักฐานมาแสดง 
1. บัตรประจำตัวเจาบานหรือผูแจง 
2. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 
3. รูปถายผูขอเพ่ิมชื่อ 1 (กรณีผูขอเพ่ิมชื่ออายุเกิน7ป)  
4. ทะเบียนบานหรือสำเนาทะเบียนบานฉบับป พ.ศ. 2499 , พ.ศ. 2515 หรือ พ.ศ. 2526  
5. ใบสูติบัตร  (แบบเดิมซ่ึงไมมีเลขประจำตัวประชาชน) 
6. ใบแจงการยายท่ีอยู  (แบบเดิมซ่ึงไมมีเลขประจำตัวประชาชน) 
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กรณีไมมีหลักฐานมาแสดง 
1. บัตรประจำตัวเจาบานหรือผูแจง  
2. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน  
3. รูปถายของผูขอเพ่ิมชื่อ 1 (กรณีผูขอเพ่ิมชื่ออายุเกิน 7 ป)  
4. บัตรประจำตัวบิดา มารดา(ถมี) 
5. บัตรประจำตัวพยานบุคคลท่ีใหการรับรอง  
6. เอกสารประกอบ เชน หลักฐานการศึกษา (ถามี) ส.ด.9 (ถามี) 

 
ข้ันตอนในการติดตอ 

1. การยื่นเอกสารและหลักฐาน 
- กรณีมีหลักฐานมาแสดงใหยื่นตอนายทะเบียนทองท่ีท่ีผูรองขอเพ่ิมชื่อปรากฏรายการในเอกสารนั้นๆ 
- กรณีไมมีหลักฐานมาแสดงใหยื่นตอนายทะเบียนทองท่ีท่ีผูรองอาศัยอยูในปจจุบัน 

2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน 
3. ตรวจสอบรายการในฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร 
4. สอบสวนพยานบุคคลท่ีใหการรับรอง  
5. บันทึกขอมูลเก่ียวกับตัวบุคคลท่ีขอเพ่ิมชื่อ ผูแจง และพยานบุคคลท่ีใหการรับรองและใหบุคคล 

ดังกลาวลงลายมือชื่อหรือพิมพลายนิ้วมือตามแบบ  ท.ร. 25  
6. รวบรวมหลักฐานเสนอผูมีอำนาจอนุมัติในการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน 
7. คืนหลักฐานใหแกผูแจง 
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ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ  
       

 
ท่ี งานบริการท่ีเลือก 

 
คั้นตอนการดำเนินการ 

  
  ระยะเวลาท่ี 

ใหบริการ 
 

      
      

 1. การแจงเกิด 1. รับคำรอง   
   2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจง   
   3) ลงรายการในสูติบัตร พิมพสูติบัตรและทะเบียนบาน   
   3) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม 15 นาท  ี  
   4) มอบสูติบัตรพรอมหลักฐานการแจง   
   คืนผูแจง   

      

 2. การแจงตาย 1) รับคำรอง   
   2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจง   
   3) ลงรายการในมรณบัตร   
   4) ประทับตราคำวา " ตาย ” สีแดง ไวหนารายการคน   
   ตายจำหนายชื่อผูตายออกจากทะเบียนบานฉบับ 15 นาท  ี  
   เจาบาน   
   5) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม   
   6) มอบมรณบัตรพรอมหลักฐานคืนผูแจง   

      

 3. การแจงยายเขา 1) รับคำรอง   
   2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และรายการในใบแจง   
   การยายท่ีอยูตอนท่ี1 ,ตอนท่ี2 8 นาที  
   3) เพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบาน   
   4) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม   
   5) มอบทะเบียนบานพรอมหลักฐานคืนผูแจง   
   6) สงใบยายตอนท่ี 2 ไปสำนักทะเบียนตนทาง   
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4. การแจงยายออก 1) รับคำรอง  
  2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจง  
  3) ลงรายการในใบแจงยายท่ีอยู  
  3) จำหนายชื่อและรายการบุคคลท่ียาย ออกจาก  
  ทะเบียนบานฉบับเจาบาน โดยประทับตราคำวา 8 นาที 
  “ยาย” สีน าเงิน ไวหนารายการคนยายออก  
  4) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
  5) มอบใบแจงการยายท่ีอยู ตอนท่ี 1,2 พรอม  
  หลักฐานการแจงคืนผูแจงใหนำไปยายเขาตอไป  

     

5. การแจงยายเขาปลายทาง 1) รับคำรอง  
 อัตโนมัติ 2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ประกอบการแจง  
  3) เพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบาน  
  4) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม 8 นาที 
  5) เก็บคาธรรมเนียม 20 บาท  
  5) มอบทะเบียนบาน ใบเสร็จรับเงินพรอมหลักฐาน  
  คืนผูแจง  

     

6. การแจงยายออกจาก 1) รับคำรอง  
 ทะเบียนบานกลาง 2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจง  
  3) ลงรายการในใบแจงยายท่ีอยู  
  4) จำหนายชื่อและรายการบุคคลท่ียายออกจาก  
  ทะเบียนบานกลาง 8 นาที 
  5) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
  6) มอบใบแจงการยายท่ีอยู  ตอนท่ี 1 , 2 พรอม  
  หลักฐานการแจงคืนผูแจงใหนำไปยายเขาตอไป  
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7. การขอเลขหมายประจำบาน 1) รับคำรอง  
  2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจง  
  3) ออกตรวจสภาพบาน  
  4) ลงรายการจัดทำทะเบียนบานฉบับเจาบาน 10 นาที 
  5) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
  5) มอบทะเบียนบานพรอมหลักฐานคืนผูแจง  

     

8. การขอแกไขเปลี่ยน 1) รับคำรอง  
 แปลงรายการในเอกสาร 2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจง  
 ทะเบียนบาน 3) ลงรายการแกไขเปลี่ยนแปลงในฐานขอมูล  
  4) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม 8 นาที 
  5) มอบทะเบียนบาน บัตรประชาชนคืนผูแจง  

     

9. การตรวจคัดและรบัรอง 1) รับคำรอง  
 รายการทะเบียนจาก 2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจง  
 ฐานขอมูล 3) คนหาและตรวจคัดรายการจากฐานขอมูล  
  3) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม 6 นาที 
  4) เก็บคาธรรมเนียม  
  5) มอบเอกสารหลักฐานและใบเสร็จรับเงินคืนผูแจง  

     

10. เพ่ิมชื่อและรายการบุค 1) รับคำรอง  
 ทะเบียนบาน 2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจง  
  3) สอบสวนผูรองและเจาบาน ความยินยอม  
  ในการเพ่ิมชื่อ 20 นาท  ี
  4) ลงรายการเพ่ิมชื่อในฐานขอมูล พิมพทะเบียนบาน  
  5) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
  6) มอบเอกสารหลักฐานและใบเสร็จรับเงินคืนผูแจง  
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11. การจำหนายชื่อและราย 1) รับคำรอง  
 บุคคลออกจากทะเบียนบาน 2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจง/  
  สอบสวนผูรอง/เจาบาน ถึงสาในการจำหนายชื่อและ  
  รายการบุคคล (กรณีไมมีเอกสารมาอางอิง) 20 นาที 
  3) ลงรายการจำหนายในฐานขอมูล  
  4) พิมพบันทึกการจำหนายในทะเบียนบาน  
  5) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
  6) มอบเอกสารหลักฐานคืนผูแจง  
      

 
 
 
 
 
 

อัตราคาปรับความผิดตามพระราชบัญญัตกิารทะเบียนราษฎร 
 
 
 
 

การแจงการเกิด ภายใน 15 วัน หากเกินกำหนดปรบัไมเกิน  1,000 บาท  
การแจงการยายเขา ภายใน15 วัน หากเกินกำหนดปรับไมเกิน 1,000 บาท  
การแจงการยายออก ภายใน15 วัน หากเกินกำหนดปรับไมเกิน 1,000 บาท  
การแจงการตาย ภายใน 24 ชั่วโมง หากเกินกำหนดปรับไมเกิน 1,000 บาท  
การแจงการเกิดตางทองท่ี คาธรรมเนียม 20 บาท  
การแจงการตายตางทองท่ี คาธรรมเนียม 20 บาท  
การแจงการยายท่ีอยูปลายทางอัตโนมัติ คาธรรมเนียม 20 บาท  
การขอคัดสำเนา หรือคัดและรับรองสำเนารายการทะเบียน ฉบับละ 10 บาท 

 
การขอคัดสำเนา หรือคัดและรับรองสำเนารายการขอมูลทะเบียนประวัติราษฎร ฉบับละ 20 บาท 
การขอรบัสำเนาทะเบียนบาน (ฉบับเจาบาน) ฉบับละ  30 บาท  

 
 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 
 
 
 
 

ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี  สำนักทะเบียนทองถ่ิน
เทศบาลตำบลจันจวา  หมายเลขโทรศัพท 0-5377-5307 , 0-5377-5123 


