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แนวทางการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 

๑. ที่มา      
เนื ่องด้วยปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจำนวนมาก กำหนดให้การประกอบกิจการของ

ประชาชน  ต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียนและการขออนุญาตหรือ
ดำเนินการต่างๆ  จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้กำหนดระยะเวลา 
เอกสารและหลักฐานที่จำเป็น  รวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ทำให้เกิดความคลุมเครือไม่ชัดเจน 
อันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมาก คณะรักษาความสงบแห่งชาติได้ประชุมปรึกษาลงมติให้เสนอร่าง
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ... ต่อสภานิติบัญญัติ
แห่งชาติ หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  จึงได้ใช้อำนาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรีตามมาตรา ๔๓ วรรค
สอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว)  พุทธศักราช ๒๕๕๗ เสนอร่างพระราชบัญญัติ
ดังกล่าว ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน  

สภานิติบัญญัติแห่งชาติ ในการประชุม ครั ้งที ่ ๒๕/๒๕๕๗ เมื ่อวันพฤหัสบดีที ่ ๒๐ พฤศจิกายน 
๒๕๕๗  ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย นายกรัฐมนตรี
ได้นำร่าง  พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. .... ขึ้นทูลเกล้า
ทูลกระหม่อม  ถวายแด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพ่ือทรงลงพระปรมาภิไธย  

ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๕๘ และ
มี  การประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒ มกราคม ๒๕๕๘  

พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ มี
สาระสำคัญ  ที่เก่ียวข้องกับการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ดังนี้  

มาตรา ๗ วรรคหนึ่ง กำหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาตผู้
อนุญาต จะต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข  
(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขอ
อนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับคำขอ และจะกำหนดให้ยื่นคำขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นคำขอด้วย
ตนเองก็ได ้ 

มาตรา วรรคสอง คู่มือสำหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่กำหนดให้ยื่นคำ
ขอ  และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเม่ือประชาชนได้สำเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่จัดสำเนา
ให้โดยจะคิด ค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้น ให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือสำหรับประชาชน
ด้วย  

มาตรา ๗ วรรคสาม กำหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอน
และ ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กำหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหาร กิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่กำหนดดังกล่ าวล่าช้าเกิน
สมควร ให้เสนอ คณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตดำเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว  

มาตรา ๑๗ ให้ผู้อนุญาตจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตามมาตรา ๗ ให้เสร็จสิ้นภายในหนึ่งร้อยแปดสิบ
วัน  นับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  



๒ 

 

๒.วัตถุประสงค์ของการจัดทำแนวทางการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน  
๒.๑ เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐเข้าใจและทราบแนวทางในการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน  
๒.๒ เพ่ือให้การจัดการทำคู่มือสำหรับประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์

ของ พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 

๓. คำจำกัดความ  
“การบริการประชาชน” หมายถึงการดำเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้วเสร็จ

ตามคำขอ การยื่นคำขอนี้เป็นการยื่นคำขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของรัฐ
กำหนดให้ผู้รับบริการ ต้องยื่นคำขอก่อนดำเนินการใด ได้แก่ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การ
จดทะเบียน การข้ึนทะเบียน  การรับแจ้ง การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตร  

“ผู ้ร ับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู ้มารับบริการโดยตรงหรือหน่วยงานภาคเอกชนที ่มารับ
บริการ  จากหน่วยงานของรัฐ  

“หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
องค์การ มหาชน และหน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่  

 
๔.แนวคิดและหลักการ   

แนวคิดและหลักการของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวก 
ในการ พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ได้นำหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีมาเป็น
หลักการสำคัญ  ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ การ
สร้างให้เกิดความโปร่งใส ในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน 
ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ  เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจสำคัญ คือ การอำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน  

 
๔.๑ ความหมายของคู่มือสำหรับประชาชน  

เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจนในการติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงานของ
รัฐ  ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จำเป็นอย่างไร เพื่อเป็นการอำนวยความ
สะดวก  ให้แก่ประชาชน  

 
๔.๒ ขอบเขตการดำเนินการ  

หน่วยงานของรัฐที ่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดให้ประชาชนต้องขออนุญา ตจด
ทะเบียน  ขึ้นทะเบียน หรือแจ้งก่อนจะดำเนินการใดๆ ต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน   

 
๔.๓ วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน   

การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์ ดังนี้  
๑.) เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน โดยใช้ข้อมูลที่ชัดเจน

เกี่ยวกับ หลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบคำขอสถานที่



๓ 

 

ให้บริการ            
     ๒.) เพ่ือลดต้นทุนในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน  

๓.) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามรถในการแข่งขัน
ของประเทศ                   
๔.) เพ่ือสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของหน่วยงานของภาครัฐ  
 

๔.๔ เป้าหมายของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน  
หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดให้ประชาชนต้อง

มายื่น คำขออนุญาตก่อนดำเนินการใดมีการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนและนำไปใช้ในการให้บริการประชาชน 
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ขอบเขตการให้บริการ 
 

การให้บริการประชาชนด้านงานทะเบียนราษฎร การรับแจ้งการเกิดการรับแจ้งการตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ 
ย้ายเข้า/ย้ายออก แจ้งย้ายปลายทางอัตโนมัติ การกําหนดเลขหมายประจําบ้าน การแก้ไขรายการบ้าน การแจ้งรื้อ 
ถอนบ้านหรือบ้านถูกทําลาย การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารทะเบียนราษฎรเพิ่มชื่อ และการจําหน่ายชื่อ
บุคคลในทะเบียนบ้านการตรวจสอบและคัดรับรองรายการทะเบียนคนและบ้าน การเปรียบเทียบคดีความผิด
เกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร 

 

สถานทีช่่องทางการให้บริการ 

 

ระยะเวลาการให้บริการ 

งานทะเบียนราษฎร 

เทศบาลเมืองพิชัย อำเภอเมืองลำปาง จังหวัดลำปาง 

 

 

              วันจันทร์ ถึง วันศกุร์ 
           เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 

                        ไม่มีพักเที่ยง 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําร้อง การให้บริการงานทะเบียนราษฎร 

บ้านและทะเบียนบ้าน 

หลักเกณฑ์ 

บ้าน หมายความว่า โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างสําหรับใช้เป็นที่อยู่อาศัย ซึ่งมีเจ้าบ้านให้หมายความรวมถึง 
แพ หรือเรือซ่ึงจอดเป็นประจําและใช้เป็นที่อยู่ประจํา หรือสถานที่หรือยานพาหนะ ซึ่งใช้เป็นที่อยู่อาศัยประจําได้ 

ด้วย 

ทะเบียนบ้าน หมายความว่า ทะเบียนประจําบ้านแต่ละบ้าน ซึ่งแสดงเลขประจําบ้านและรายการของคน 
ทั้งหมดผู้อยู่ในบ้านแยกเป็นหลายลักษณะทะเบียนบ้านคือ (ท.ร.14) ใช้สําหรับลงรายการ ของคนที่มีสัญชาติไทย 
และคนต่างด้าว ที่มีใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว 

 ทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) ใช้ลงรายการของคนต่างด้าวที่เข้าเมืองโดยชอบด้วยกฎหมายแต่อยู่ใน ลักษณะ 
ชั่วคราว หรือเข้าเมืองโดยมิชอบด้วยกฎหมายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง 

ทะเบียนบ้านกลาง มิใช่ทะเบียนบ้าน แต่เป็นทะเบียน ซึ่งผู้อํานวยการทะเบียนกลางจัดทําขึ้นสําหรับลง 
รายการบุคคลที่ไม่อาจมีชื่อในทะเบียนบ้าน 

ทะเบียนบ้านชั่วคราว เป็นทะเบียนประจําบ้านที่ออกให้กับบ้านที่ปลูกสร้างในที่สาธารณะ โดยบุกรุกป่า 
สงวน หรือโดยมิได้รับอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้างอาคาร หรือตามกฎหมายอื่น ทั้งนี้ 
ทะเบียนบ้านชั่วคราวเป็นเอกสารราชการใช้ได้เหมือนทะเบียนบ้าน และผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านชั่วคราวคงมีสิทธิ 

และหน้าที่เช่นเดียวกับบุคคลที่มีชื่อ 

ทะเบียนบ้านชั่วคราวของสํานักทะเบียน เป็นทะเบียนบ้านที ่ผู ้อํานวยการทะเบียนกลาง ทุกสํานัก 
ทะเบียนจัดทําขึ้น เพื่อใช้ลงรายการของบุคคลซึ่งขอแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้าน (ทร.14) เพื่อเดินทางไป 
ต่างประเทศ ให้ทุกบ้านมีเลขประจําบ้าน บ้านใดยังไม่มีให้เลขประจําบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งเพื่อขอเลข
ประจําบ้านภายในสิบห้าวันนับแต่วันสร้างบ้านเสร็จ 

 

เจ้าบ้าน 

เจ้าบ้าน คือ คนที่เป็นหัวหน้าครอบครัวในบ้านหลังนั้น ซึ่งการครอบครองนี้อาจจะครอบครอง เป็นเจ้าของ 
บ้าน ผู้เช่าบ้าน หรือในฐานะอื่นๆ ก็ได้ คนที่เป็นเจ้าบ้านไม่อยู่ ตาย สูญหาย หรือคนที่ปฏิบัติหน้าที่ได้ คนที่ดูแล 
บ้าน หรือที่อยู่ในบ้านขณะนั้นเป็นเจ้าบ้าน 

 

เจ้าของกรรมสิทธิ์กับเจ้าบ้านต่างกันอย่างไร 

บางท่านอาจเข้าใจผิดว่าเจ้าบ้านหมายถึงเจ้าของบ้าน ซึ ่งเจ้าบ้านตามความหมายทะเบียนราษฎร
จุดประสงค์เพ่ือทําหน้าที่แจ้งเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร อาจจะเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ในบ้าน หรือไม่ก็ 
ได้ การจะดูว่าใครเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ ให้ดูที่หลักฐานการได้มาของกรรมสิทธิ์ เช่น การซื้อขาย หรือพินัยกรรม
เป็นต้น 
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หน้าที่ของเจ้าบ้าน 

กฎหมายทะเบียนราษฎร ได้กําหนดให้เจ้าบ้านมีหน้าที่ต้องแจ้งต่อนายทะเบียน ในเรื่องต่อไปนี้ หากไม่ 
แจ้งจะถือว่ามีความผิดทางกฎหมาย คือ 

1. มีคนเกิดในบ้าน 

2. มีคนตายในบ้าน 

3. มีคนย้ายออก-ย้ายเข้ามาบ้านหลังนั้น  

4. มีสิ่งปลูกสร้างบ้านใหม่ หรือรื้อถอน 
 

การมอบหมาย 

กรณีที่มีชื่อรายการในทะเบียนบ้าน ระบุว่าเป็นเจ้าบ้าน ไม่ได้ไปแจ้งด้วยตนเอง หรือไม่ได้ อยู่ในทะเบียน
บ้านเดียวกันไปแจ้ง แต่มอบหมายให้บุคคลอื่นไปแจ้งแทน ก็จะต้องให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ต่อไปนี้ แสดงต่อนาย
ทะเบียนด้วย คือ 

1. บัตรประจําตัวประชาชนหรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของเจ้าบ้านผู้มอบหมาย รับรองสําเนา 
บัตรประจําตัวประชาชนไว้ด้วย 

2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้แจ้ง (ผู้รับมอบหมาย) 

3. สาเนาทะเบียนบ้านของเจ้าบ้าน 

4. หนังสือมอบหมายของเจ้าบ้าน 
 

การแจ้งเกิด 

การบริการ 

1. เมื่อมีคนเกิดในบ้านให้เจ้าบ้านหรือบิดามารดา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้แจ้งต่อนายทะเบียน ผู้รับ 
แจ้งแห่งท้องทีท่ี่เกิดภายใน 15 วันนับแต่วันเกิด 

2. เมื่อมีคนเกิดนอกบ้านให้บิดาหรือมารดา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้แจ้งต่อนายทะเบียน แจ้งแห่ง 
ท้องที่ที่เกิด หรือแห่งท้องที่ที่พึงแจ้งได้ภายใน 15 วัน นับแต่วันเกิดหรือในกรณีจําเป็นไม่อาจแจ้งได้ ตามกําหนด 
ให้ แจ้งภายหลังแต่ต้องไม่เกินได้ 30 วัน 

 

หลักฐานประกอบการแจ้ง 

1. สำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้าน 

2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้แจ้ง บัตรประจําตัวประชาชนของบิดามารดา (ถ้ามี) 

3. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาลหรือใบรับแจ้งการเกิดจากผู้ใหญ่บ้าน (ท.ร.1 ตอน 1) (ถ้ามี) 
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ขั้นตอนการติดต่อ 

1. ผู้แจ้งยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียน 

2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานกับทะเบียนบ้านและลงรายการในสูติบัตร แล้วเพิ่มชื่อเด็กในทะเบยีน 
และสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านเมื่อดําเนินการเรียบร้อยแล้ว มอบสูติบัตร ตอนที่ 1 และ สําเนาทะเบียนบ้าน 

ให้กับผู้แจ้ง 
 

การแจ้งเกิดเกินกำหนด 

เป็นการแจ้งการเกิด เมื่อเวลาผ่านพ้นไปจากที่กฎหมายกําหนดภายใน 15 วัน ต้องระวางโทษปรับไม่ 

เกิน 1,000 บาท 
 

หลักฐานประกอบการแจ้ง 

1. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้แจ้ง บัตรประจําตัวประชาชนของบิดามารดา 

2. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาลหรือใบรับแจ้งการเกิด 

3. สําเนาทะเบียนบ้านที่ปรากฏชื่อ บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็กที่เกิด 

4. ผลการตรวจทางวิทยาศาสตร์ เช่น ผลการตรวจ ดีเอ็นเอ ที่ตรวจพิสูจน์จากหน่วยงานของรัฐหรือ 

สถาบันที่มีความน่าเชื่อถือ ซึ่งแสดงความสัมพันธ์การเป็นบิดา มารดา ของเด็กที่เกิด 

5. พยานบุคคลอย่างน้อย 2 คน พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบ้าน หนังสือ 

มอบหมาย (ถ้ามี) 
 

ขั้นตอนการติดต่อ 

1. สำเนาทะเบียนบ้าน 

2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานแล้วเปรียบเทียบคดี ความผิด และสอบสวนผู้แจ้ง บิดามารดา ให้ 
ทราบสาเหตุที่ไม่แจ้งการเกิดภายในเวลาที่กําหนด ในกรณีที่บิดาหรือมารดาไม่อาจมาให้ถ้อยคําได้ ไม่ว่าจะด้วย 
กรณีใดๆ นายทะเบียนจะบันทึกถึงสาเหตุดังกล่าวไว้ และนําเสนอนายอําเภออนุมัติออกสูติบัตรต่อไป 
 

การแจ้งตาย 

การบริการ 

1. เมื่อมีคนตายในบ้าน ให้เจ้าบ้านเป็นผู้แจ้งต่อนายทะเบียน ผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่
เวลา ตายในกรณีไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพ จะต้องแจ้งภายใน 24 ชั่วโมง นับแต่เวลาพบศพ 
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2. เมื่อมีคนตายนอกบ้านให้ผู้ที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ เป็นผู้แจ้งต่อนายทะเบียนท้องที่ที่ตาย หรือพบ
ศพ หรือแห่งท้องที่ที่พึงแจ้งได้ภายใน 24 ชั่วโมงนับแต่เวลาตาย หรือพบศพ ในกรณีนี้จะแจ้งต่อพนักงานฝ่าย 
ปกครอง หรือตํารวจก็ได้ 

 

หลักฐานประกอบการแจ้ง 

1. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ผู้ตายมีชื่อและรายการบุคคล (ถ้ามี) 

2. บัตรประจําตัวประชาชนผู้แจ้ง 

3. บัตรประจําตัวประชาชนผู้ตาย 

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

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

6. รายงานผลชันสูตรของเจ้าหน้าที่ตํารวจหรือหน่วยนิติเวช (กรณีตายโดยไม่ทราบสาเหตุหรือตายผิด
ธรรมชาติ) 

 

กรณีตายผิดธรรมชาติ 

การตายผิดธรรมชาติ ที่ในบ้าน นอกบ้าน เช่น ถูกฆ่าตาย ตกจากที่สูง อุบัติเหตุ งูกัด หลักฐานการชันสูตร
พลิกศพจากเจ้าหน้าที่ตํารวจ 

 

การแจ้งตายเกินกำหนด 

หมายถึง กรณีคนตายแต่ไม่ได้แจ้งการตายในเวลาที่กฎหมายกําหนด กรณีนี้ให้ผู ้แจ้งการตายต่อนาย 
ทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ ที่มีการตาย หรือพบศพ โดยดำเนินการดังนี้ 

1. เมื่อนายทะเบียนได้รับคําร้องแล้ว ตรวจสอบคําร้อง และเอกสารที่ผู้แจ้งนําไปแสดง แล้วดําเนินการ 
เปรียบเทียบคดีความผิดตามกฎหมายกําหนดไว้ 

2. สอบสวนสาเหตุจากพยานบุคคล เพ่ือให้ทราบถึงวัน เวลา สถานที่ และสาเหตุการตาย และผู้รู้การตาย 
ตลอดจนสาเหตุที่ไม่มาแจ้งตายภายในเวลากําหนด 

3. รวบรวมหลักฐาน และพิจารณา เมื่อเห็นว่าเชื่อถือได้ สั่งอนุญาตให้รับแจ้ง และดําเนินการ 

4. ผู้ใดไม่มาแจ้งภายใน 24 ชั่วโมงนับตั้งแต่เวลาตายหรือพบศพต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 1,000 บาท 
 

ขั้นตอนการติดต่อ 

1. ผู้แจ้งยื่นเอกสาร และหลักฐานต่อนายทะเบียน เพ่ือตรวจสอบและลงรายการในมรณบัตร  
 2. จําหน่ายชื่อผู้ตายออกจากทะเบียนบ้าน โดยจะประทับคําว่า  "ตาย" สีแดงไว้หน้ารายการคนตาย 
 3. มอบมรณบัตร ตอนที่ 1 ทะเบียนบ้าน และบัตรประชาชนคืนผู้แจ้ง 



๙ 

 

การแจ้งย้ายเข้า 

การบริการ 

เมื่อมีผู้ย้ายเข้า หรือย้ายออกให้เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นแจ้ง
ย้ายออก โดยไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียมใด ๆ ทั้งสิ้น 

 

หลักฐานประกอบการแจ้ง 

1. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 

2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่ กรณีแจ้งย้ายที่อยู่ของตนเอง 

3. หนังสือมอบอำนาจจากเจ้าบ้านพร้อมบัตรประจําตัวประชาชน 

4. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน  

5. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.6) ตอนที่ 1 และ 2 
 

กรณีที่ใบแจ้งย้ายท่ีอยู่สูญหาย หรือชำรุด 

ผู้ย้ายสามารถขอใบแทนได้ที่นายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่ออกใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ยื่นคําร้อง พร้อม
สําเนารายงานประจําวันรับแจ้งเป็นหลักฐานของสถานีตํารวจแห่งท้องที่ท่ีเอกสารหายประกอบ เพ่ือคัดใบ 

แทนหรือนําใบแจ้งย้ายที่อยู่ซึ่งชํารุดไปแสดง 
 

การแจ้งย้ายออก 

การบริการ 

เมื่อมีผู้ย้ายเข้า หรือย้ายออกให้เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมายแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งภายใน 15 วัน 
นับแต่วันที่ผู้นั้นย้ายออก โดยไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียมใด ๆ ทั้งสิ้น 

 

หลักฐานประกอบการแจ้ง 

1. สำเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) 

2. บัตรประจําตัวประชาชนของเจ้าบ้าน (กรณีย้ายบุคคลในบ้านออก) 

3. หนังสือมอบอำนาจจากเจ้าบ้าน 

4. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบอํานาจ)  

5. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่ กรณีแจ้งย้ายที่อยู่ของตนเอง 

 

 



๑๐ 

 

ขั้นตอนการติดต่อ 

1. ยื่นเรื่องต่อนายทะเบียนท้องที่ที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน (ถึงแม้ว่าเจ้าของบ้านไม่สามารถไปแจ้งย้าย 
ออกให้ได้ ผู้ที่อยู่สามารถขอทำหน้าที่เจ้าบ้าน เพ่ือย้ายชื่อตนเองออกได้) 

2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และรายการบุคคลที่จะย้ายออกลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 
และจําหน่ายรายการบุคคล ที่ย้ายออกในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) โดยจะประทับ คํา
ว่า"ย้าย” สีน้าเงินไว้หน้ารายการ และระบุว่าย้ายไปที่ใด 

3. นายทะเบียนมอบหลักฐานการแจ้งคืนผู้แจ้งพร้อมทั้งใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนที่ 1 และ 2 เพ่ือนําไป 

แจ้งย้ายเข้าต่อไป 
 

การแจ้งย้ายเข้าปลายทางโดยอัตโนมัติ 

การบริการ 

การแจ้งย้ายที่อยู่ปลายทางหมายความว่า การแจ้งการย้ายที่อยู่โดยผู้ขอแจ้งย้าย สามารถไปขอแจ้ง ย้าย
ออก และขอแจ้งย้ายเข้าต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่ไปอยู่ใหม่ โดยไม่ต้องเดินทางไปย้ายออก ณ  สํานัก
ทะเบียนเดิมที่มีชื ่ออยู่ในทะเบียนบ้าน กรณีผู้ย้ายที่อยู่เป็นผู้เยาว์ให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองโดยชอบด้วย
กฎหมายเป็นผู้แจ้ง 

***บุคคลสัญชาติไทยที่มีอายุ 15 บริบูรณ์ สามารถย้ายปลายทางด้วยตนเองได้ โดยจะพิจารณาในการแจ้งย้ายเข้า
บ้านบิดา มารดา เป็นสําคัญ 
 

หลักฐานประกอบการแจ้ง 

1. สําเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) ของบ้านที่จะย้ายเข้า 

2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้แจ้งย้าย 

3. เจ้าบ้านที่จะย้ายเข้าอยู่ใหม่ 

4. บัตรประจําตัวประชาชนของเจ้าบ้านที่จะย้ายเข้าอยู่ใหม่ 

5. หนังสือยินยอมให้แจ้งย้ายเข้าของเจ้าบ้านที่จะเข้าอยู่ใหม่ (กรณีเจ้าบ้านไม่สามารถไปดําเนินการ 

แจ้งย้ายได้) 

ขั้นตอนในการติดต่อ 

1. ยื่นหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที่จะย้ายเข้า 

2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ท.ร.6 ตอน 1 โดยให้ผู้แจ้ง ลง
ลายมือชื่อในช่องผู้แจ้งย้ายออก และช่องผู้แจ้งย้ายเข้า เสนอนายทะเบียนลงลายมือชื่อเพ่ืออนุมัติ แล้วส่งมอบ 

ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านและบัตรประจําตัวประชาชนแก่ผู้แจ้ง 



๑๑ 

 

3. เสียค่าธรรมเนียมย้ายปลายทาง 20 บาท 

4. ให้ผู้แจ้งย้ายเข้า แจ้งเจ้าบ้านที่ย้ายออกนําสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านไปดําเนินการจําหน่ายชื่อ 

ออกจากทะเบียนบ้าน ณ สำนักทะเบียนต้นทางภายใน 15 วันนับแต่วันย้ายออก 
 

แจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 

หลักฐานประกอบการแจ้ง 

- กรณีมีเอกสารหลักฐานมาแสดงตรวจสอบหลักฐานที่แสดงให้เห็นว่าผู้แจ้งย้ายเป็นคนเดียวกันกับบุคคล 

ที่มีชื่อและรายการในทะเบียนบ้านกลาง 

- กรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดงให้สอบสวนพยานบุคคลเพ่ือให้ยืนยันรับรองว่าผู้ขอแจ้งย้ายออก 

ทะเบียนบ้านกลางเป็นบุคคลคนเดียวกันกับชื่อและรายการที่ปรากฏในทะเบียนบ้านกลาง 

- เมื่อตรวจสอบหลักฐานหรือสอบพยานบุคคลเป็นที่น่าเชื่อถือก็ให้ดำเนินการแจ้งย้ายออก 

จากทะเบียนบ้านกลางได้ 

- กรณีรายการบุคคลที่จะย้ายออกเป็นผู้เยาว์ให้ บิดา มารดา หรือผู้ปกครองที่ชอบด้วยกฎหมาย แจ้งย้าย 
โดยเรียกบัตรประจําตัวผู้แจ้งและหลักฐานอื่นที่เก่ียวข้อง 

***การย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลางสามารถดําเนินการย้ายปลายทาง ณ สํานักทะเบียนที่ผู้ย้าย 

ต้องการมีชื่ออยู่ได ้
 

การขอหมายเลขประจําบ้าน 

การบริการ 

บ้าน หมายถึง โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างสําหรับใช้เป็นที่อยู่อาศัยหรือสถานที่ประกอบการซึ่งมีเจ้าบ้าน 
ครอบครองให้ทุกบ้านมีเลขหมายประจํา บ้านใดที่ยังไม่มีเลขหมายประจําบ้านให้เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนเพ่ือ
ขอเลขหมายประจําบ้านภายใน 15 วันนับแต่บ้านสร้างเสร็จ 

 

หลักฐานประกอบการแจ้ง 

1. บัตรประจําตัวประชาชน/สำเนาทะเบียนบ้านผู้ยื่นคําร้อง 

2. ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร แบบ อ.1 หรือหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง กองช่างออกให้ 
 3. แบบแปลนอาคาร โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง 

4. หลักฐานการแสดงกรรมสิทธิ์ในที่ดินที่ปลูกสร้างเช่นโฉนดที่ดิน/สัญญาซื้อขาย/สัญญาเช่า  

5. หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างบ้าน กรณีสิ ่งปลูกสร้างตั ้งอยู ่บนที ่ดินผู ้อื ่น โดยแนบบัตรประจําตัว 
ประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของกรรมสิทธิ์ 



๑๒ 

 

6. ภาพถ่ายโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างชัดเจน 

7. ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร.9) ออกโดย ผู้ใหญ่บ้านประจําท้องที่ท่ีบ้านตั้งอยู่ 

8.หนังสือรับรองแหล่งที่มาของไม้ ออกโดย ผู้ใหญ่บ้านประจําท้องที่ท่ีบ้านตั้งอยู่ 

- กรณีเจ้าของบ้านไม่สามารถมาดําเนินการด้วยตนเองได้ ให้มีหนังสือมอบอํานาจ พร้อมสำเนาประจําตัว 

ประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบหมาย 
 

ขั้นตอนการติดต่อ  

1. ยื่นเอกสารหลักฐาน 

2.  ตรวจสอบเอกสาร 

3. ลงทะเบียนรับคําร้อง 

4. ออกตรวจสภาพบ้าน 

5. กําหนดเลขที่บ้าน 

6. บันทึกรายการในฐานข้อมูล 

7. จัดทําทะเบียนบ้าน 

8. นายทะเบียนลงนาม มอบเอกสารทะเบียนบ้าน 
 

ข้อควรรู้เกี่ยวกับการขอเลขท่ีบ้าน 

1. บ้านที่ปลูกสร้างไว้นานแล้วแต่ยังไม่มีเลขที่บ้านเจ้าบ้านสามารถขอเลขที่บ้านและสมุดทะเบียนบ้านได้ 
 2. การปลูกสร้างบ้านในเขตท้องที่ที่ประกาศใช้กฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้างอาคารจะต้อง แจ้ง 
ขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร กรณีไม่ขออนุญาตปลูกสร้างนายทะเบียนจะกําหนดเลขที่บ้านและจัดทําทะเบียนบ้าน
ชั่วคราวให้ซึ่งการแก้ไขทะเบียนบ้านชั่วคราวให้เป็นทะเบียนบ้านปกตินั้น สามารถทําได้โดย เจ้าของบ้านจะต้องไป 
ทําเรื่องการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารให้เรียบร้อยแล้วจึงนําหลักฐานไปยื่นคําร้องต่อ นายทะเบียนเพื่อขอแก้ไข
ทะเบียนบ้าน           
 3. บ้านที่ปลูกสร้างโดยการบุกรุกที่สาธารณะหรือปลูกในพื้นที่ป่าสงวนสามารถขอเลขที่บ้านและสมุด
ทะเบียนบ้านได้แต่จะเป็นทะเบียนบ้านชั่วคราว 

4. การไม่แจ้งขอเลขที่บ้านภายใน 15 วันนับแต่วันที่ปลูกสร้างบ้านเสร็จเป็นความผิดมีโทษปรับไม่เกิน 
1,000 บาท 

 

 

 



๑๓ 

 

การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

หลักเกณฑ์ 

เอกสารการทะเบียนราษฎร ที่นายทะเบียนหรือเจ้าหน้าที ่ที ่ได้รับมอบหมายจากนายทะเบียน หาก 
จําเป็นต้องมีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงใหม่ จะเป็นเพราะเขียนผิดหรือผิดพลาดเพราะเหตุอื่นใดก็ตาม จะลบ ขูด หรือ 
ทำด้วยประการใด ๆ ให้เลือนหายไปไม่ได้ แต่ให้ใช้วิธีขีดฆ่าหรือข้อความเดิมแล้วเขียนคําหรือข้อความที่ถูกต้อง 
แทนด้วยหมึกสีแดง พร้อมทั้งชื่อนายทะเบียนและวันเดือนปีกำกับไว้ 

 

การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ  มี 3 กรณี 

1. กรณีท่ีมีเอกสารราชการมาแสดง ไม่ว่าเอกสารนั้นจะจัดทำก่อนหรือหลังการจัดทำทะเบียน เช่น สําเนา
ทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านฉบับปี พ.ศ.2499, พ.ศ. 2515 หรือ ฉบับปี พ.ศ. 2526 หรือ ใบสําคัญ การ
เปลี่ยน ชื่อตัวชื่อสกุลหรือหลักฐานการสมรส หรือการหย่า เป็นต้น     
 2. กรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง       
 3. กรณีแก้ไขรายการสัญชาติผู้มีหน้าที่แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดามารดา ผู้ได้รับมอบหมาย หรือผู้ที่เป็น 

เจ้าของประวัติ 
 

สถานที่ย่ืนคําร้องขอแก้ไขรายการ 

1. การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน สำเนาทะเบียนบ้าน สูติบัตร และมรณบัตร ให้ยื่นคําร้องสํานัก 

ทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่อยู่ในทะเบียนบ้านที่ผู้นั้นมีชื่ออยู่     

2. การแก้ไขรายการในทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย และใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ให้ยื่นคําร้องที่ สํานัก
ทะเบียนท้องที่ที่จัดทำทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย หรือใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 

 

หลักฐานประกอบการแจ้ง กรณีที่มีเอกสารราชการมาแสดง 

1. เอกสารราชการที่มาแสดงประกอบหลักฐานในการแก้ไขรายการ              
2. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง เจ้าบ้านหรือเจ้าของประวัติหรือบิดามารดา             
3. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน                         
4. สูติบัตร หรือมรณบัตร 

 

ขั้นตอนในการติดต่อ 

1. ผู้แจ้งยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที่มีชื่อในทะเบียนบ้าน   
 2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานเห็นว่าเอกสารเชื่อถือได้ แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการ 
ทะเบียนราษฎรให้ตรงกับหลักฐานแล้วมอบสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน สูติบัตร หรือมรณบัตร 

 

 



๑๔ 

 

กรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 

1. ผู้ร้องยื่นคําร้องพร้อมหลักฐานบัตรประจําตัวประชาชน     
 2. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน        
 3. พยานบุคคลและบัตรประจําตัวประชาชน       
 4. พยานหลักฐานต่าง ๆ ที่มี        
 5. นายทะเบียนสอบสวนพยานหลักฐานและพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ แล้วรวบรวมเสนอนายอําเภอพร้อม 
ด้วยความเห็นเมื่อนายอําเภอเห็นว่าพยานหลักฐานดังกล่าวเชื่อถือได้ นายอําเภอจะอนุมัติ แล้วสั่ง ให้แก้ไข
เปลี่ยนแปลงรายการ 

 

การแก้ไขสัญชาติ 
 

การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการเกี่ยวกับสัญชาติ 2 กรณี คือ 

1. กรณีแก้ไขจากสัญชาติอื่นหรือไม่มีสัญชาติ เป็นสัญชาติไทย ให้เสนอนายอําเภอพิจารณาอนุมัติ  (เป็น
อำนาจเฉพาะตัวนายอําเภอพิจารณา) 

2. กรณีแก้ไขจากสัญชาติไทย หรือสัญชาติอ่ืนหรือไม่มีสัญชาติ เป็นสัญชาติอ่ืน นายทะเบียนท้องถิ่นเป็นผู้
พิจารณาอนุมัต ิ
 

การคัดรับรองเอกสารทะเบียนราษฎร 

หลักฐานประกอบการแจ้ง 

การตรวจคัด และรับรองสำเนารายการทะเบียนราษฎร 

ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 หมายถึง
 1. เจ้าบ้าน          
 2. ผู้ที่มีรายชื่อปรากฏในเอกสารที่จะขอตรวจ หรือคัดและรับรองสำเนา   
 3. บุคคล หรือนิติบุคคล ที่มีส่วนได้เสีย เกี่ยวกับเอกสารทะเบียนราษฎร  

 

หลักฐานประกอบการแจ้ง 

1. บัตรประจําตัวประชาชนผู้ยื่นคําร้อง       
 2. บัตรประจําตัวประชาชนผู้ที่มีส่วนได้เสีย       
 3. หากผู้ร้องเป็นผู้ที่มีส่วนได้เสียทางอ้อม นายทะเบียนจะสอบสวนบันทึกปากกา เพื่อยื่นคําร้องกับผู้ที่มี 
ส่วนได้เสียไว้เป็นหลักฐาน เพื่อให้เกิดความรับผิดชอบทางอาญาราษฎร    
 4. เอกสาร "การตรวจ คัด และรับรองสำเนารายการทะเบียนราษฎร" 

 

 



๑๕ 

 

ขั้นตอนการติดต่อ 

1. ยื่นหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ ที่จะขอเอกสาร การตรวจ คัด และรับรองสําเนารายการทะเบียน
 2. นายทะเบียนจะตรวจสอบหลักฐาน และลงรายการในการขอเอกสาร โดยให้ผู้ขอลงลายมือชื่อในคําขอ   
พร้อมเอกสารที่เตรียมมาทั้งหมด 

 

การจําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 

หลักเกณฑ์ 

การจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านมีหลายกรณี ได้แก่ 

1. ผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านถึงแก่ความตาย       
 2. กรณีบุคคลมีชื่อในทะเบียนบ้านเกินกว่า 1 แห่ง      
 3. กรณีบุคคลมีชื่อในทะเบียนบ้านโดยมิชอบด้วยกฎหมายและระเบียบ 

 

เอกสารประกอบการแจ้ง 

1. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่มีรายการบุคคลชื่อซ้ำเกินกว่า 1 แห่ง หรือบุคคลที่มีชื่อในทะเบียน 
บ้านโดยมิชอบ หรือบุคคลที่ตายไปนานแล้ว หรือบุคคลที่ตายในต่างประเทศ     
 2. บัตรประจําตัวประชาชนของเจ้าบ้านหรือผู้แจ้ง      
 3. ใบมรณบัตร(ถ้ามี)         
 4. หลักฐานการตายซึ่งออกโดยสถานทูตไทยหรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศ หรือหลักฐานการตายที่ 
ออกโดยรัฐบาลของประเทศนั้นซึ่งได้แปลและรับรองว่าถูกต้องโดยกระทรวงการต่างประเทศ 

 

ขั้นตอนในการติดต่อ 

1. ยื่นเอกสารหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที่ปรากฏรายการบุคคลที่ต้องการจําหน่ายชื่อในทะเบียน
บ้าน             
 2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานสอบสวนเจ้าบ้านและพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริง 
 3. รวบรวมหลักฐานเสนอผู้มีอํานาจในการอนุมัติแล้วจําหน่ายชื่อออกจากทะเบียนบ้าน  
 4. คืนหลักฐานแก่ผู้แจ้ง 

 

การเพิ่มช่ือและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน 

หลักเกณฑ์ 

การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้านมีหลายกรณี ได้แก่ 

1. กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 (จะต้องเป็นผู้เกิดก่อนวันที่ 1 มิถุนายน 
2499)            
 2. กรณีเพ่ิมชื่อตามเอกสารทะเบียนราษฎรแบบเดิมที่ยังไม่มีเลขประจําตัวประชาชน ได้แก่ แจ้งการย้ายที่ 



๑๖ 

 

อยู่ และทะเบียนบ้าน          
 3. กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศแล้วเดินทางกลับประเทศ 
ไทย ทั้งท่ีมีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนไทยและไม่มีหลักฐาน      
 4. กรณีอ้างว่าเป็นคนไทยแต่ไม่มีหลักฐานเอกสารมาแสดง     
 5. กรณีเด็กอนาถาซึ่งอยู่ในความอุปการะของบุคคล หน่วยงานเอกชน หรือหน่วยงานของรัฐ  
 6. กรณีบุคคลที่ลงรายการในทะเบียนบ้าน “ตาย” หรือ "จําหน่าย" มาขอเพ่ิมชื่อ  
 7. กรณีคนต่างด้าวที่มใีบสําคัญประจําตัวคนต่างดา้ว      
 8. กรณีคนต่างด้าวที่ได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ในประเทศไทย     
 9. กรณีท่ีไม่มีสัญชาติไทยแต่ต่อมาได้รับสัญชาติไทย      
 10. กรณีคนต่างด้าวที่เข้ามาในราชอาณาจักรไทย โดยได้รับการผ่อนผันเป็นกรณีพิเศษหรือไม่ได้รับ
อนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง รวมทั้งผู้เกิดในราชอาณาจักรไทย ซึ่งไม่ได้สัญชาติไทยผู้มีหน้าที่แจ้ง ได้แก่ 
เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ บิดา หรือมารดา กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อเป็นผู้เยาว์ สถานที่ยื่นคําร้อง ณ สํานัก ทะเบียนอําเภอ 
หรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อ ในปัจจุบัน เว้นแต่ 

1. กรณีเพ่ิมชื่อตามสูติบัตรแบบเดิม ให้ยื่นคําร้องที่สำนักทะเบียนที่ออกสูติบัตร   
 2. กรณีเพ่ิมชื่อตามแบบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ให้ยื่นคําร้องที่สำนักทะเบียนที่ประสงค์จะขอเพ่ิมชื่อ  
 3. กรณีเพ่ิมชื่อตามทะเบียนบ้านแบบเดิม ให้ยื่นคําร้องที่สำนักทะเบียนที่เคยมีชื่อ ครั้งสุดท้าย  
 4. กรณีเพ่ิมชื่อของผู้ที่ลงรายการจําหน่ายหรือตายไว้แล้ว ให้ยื่นคําร้องที่สํานักทะเบียน ในทะเบียนบ้าน 

ก่อนถูกจําหน่ายรายการ 
 

หลักฐานประกอบการแจ้งแบ่งเป็น 2 กรณี กรณีมีหลักฐานมาแสดง 

1. บัตรประจําตัวเจ้าบ้านหรือผู้แจ้ง       
 2. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน       
 3. รูปถ่ายผู้ขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุเกิน 7 ปี)     
 4. ทะเบียนบ้านหรือสำเนาทะเบียนบ้านฉบับปี พ.ศ. 2499 พ.ศ. 2515 หรือ พ.ศ. 2526   
 5. ใบสูติบัตร(แบบเดิมซึ่งไม่มีเลขประจําตัวประชาชน)     
 6. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (แบบเดิมซึ่งไม่มีเลขประจําตัวประชาชน) 

 

กรณีไม่มีหลักฐานมาแสดง 

1. บัตรประจําตัวเจ้าบ้านหรือผู้แจ้ง       
 2. สาเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน       
 3. รูปถ่ายของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 1 (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุเกิน 7 ปี)     
 4. บัตรประจําตัวบิดา มารดา (ถ้ามี)       
 5. บัตรประจําตัวพยานบุคคลที่ให้การรับรอง      
 6. เอกสารประกอบ เช่น หลักฐานการศึกษา (ถ้ามี) ส.ด.9 (ถ้ามี) 



๑๗ 

 

ขั้นตอนในการติดต่อ 

1. การยื่นเอกสารและหลักฐาน        
 - กรณีมีหลักฐานมาแสดงให้ยื่นต่อนายทะเบียนท้องที่ที่ผู้ร้องขอเพิ่มชื่อปรากฏรายการในเอกสารนั้นๆ
 - กรณีไม่มีหลักฐานมาแสดงให้ยื่นต่อนายทะเบียนท้องที่ท่ีผู้ร้องอาศัยอยู่ในปัจจุบัน  
 2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน       
 3. ตรวจสอบรายการในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร     
 4. สอบสวนพยานบุคคลที่ให้การรับรอง       
 5. บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับตัวบุคคลที่ขอเพิ่มชื่อ ผู้แจ้ง และพยานบุคคลที่ให้การรับรอง ดังกล่าวลงลายมือ
ชื่อ หรือพิมพ์ลายนิ้วมือตามแบบ ท.ร.25        
 6. รวบรวมหลักฐานเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติในการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน   
 7. คืนหลักฐานให้แก่ผู้แจ้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๘ 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

ลําดับที่ ประเภทของงานบริการ 

 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

 

ระยะเวลาการ 

ให้บริการ/นาที 

1. การรับแจ้งการเกิด 

 

1) รับคําร้อง 

2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง 

3) ลงรายการในสูติบัตร พิมพ์สูติบัตรและ
ทะเบียนบ้าน 

4) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม 

5) สแกนคําร้องและหลักฐานทั้งหมดลงระบบ 

6) มอบสูติบัตรพร้อมหลักฐานการแจ้ง คืนผู้แจ้ง 

 

5 - 10 

2 การรับแจ้งการตาย 

 

1) รับคําร้อง 

2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง 
3) ลงรายการในมรณบัตร 

4) ประทับตรา ว่า "ตาย" สีแดง ไว้หน้ารายการ
ชื่อผู้ตาย และจําหน่ายชื่อผู้ตายออกจากทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 

5) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม 

6) สแกนคําร้องและหลักฐานทั้งหมดลงระบบ 

7) มอบมรณบัตรพร้อมหลักฐานคืนผู้แจ้ง 

 

5 - 10 

 

 

 

 

 

 



๑๙ 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

ลําดับที่ ประเภทของงานบริการ 

 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

 

ระยะเวลาการ 

ให้บริการ/นาที 

3 การรับแจ้งย้ายเข้า 1) รับคําร้อง 

2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และรายการในใบ 
แจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.6) ตอนที่ 1 ตอนที่ 2  

3) เพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน 

4) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม 

5) สแกนคําร้องและหลักฐานทั้งหมดลงระบบ 

6) มอบทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐานคืนผู้แจ้ง  

7) ส่งใบย้ายตอนที2่ไปสํานักทะเบียนต้นทาง 

 

5 - 10 

4 การรับแจ้งย้ายออก 

 

1) รับคําร้อง 

2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง 
3) ลงรายการในใบแจ้งย้ายที่อยู่ 

4) จําหน่ายชื่อและรายการบุคคลที่ย้ายออก 

ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน โดยประทับตราคําาว่า 
“ย้าย” สีน้ําเงิน ไว้หน้ารายการคนย้ายออก     
5) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม          
6) สแกนคําร้องและหลักฐานทั้งหมดลงระบบ   
7) มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.6) ตอนที่ 1,2 
พร้อม หลักฐานการแจ้งคืนผู้แจ้งให้นําไปย้ายเข้า 

 

5 - 10 

 

 

 

 

 



๒๐ 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

ลําดับที่ ประเภทของงานบริการ 

 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

 

ระยะเวลาการ 

ให้บริการ/นาที 

5 การรับแจ้งการย้าย 
ปลายทางอัตโนมัติ 

 

1) รับคําร้อง 

2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ประกอบการแจ้ง 

 3) เพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน 

4) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม 

 5) สแกนคําร้องและหลักฐานทั้งหมดลงระบบ  

6) เก็บค่าธรรมเนียม 20 บาท 

7) มอบทะเบียนบ้าน ใบเสร็จรับเงินพร้อมคืนผู้
แจ้ง 

 

5 - 10 

6 การรับแจ้งการย้ายออก 

จากทะเบียนบ้านกลาง 

1) รับคําร้อง 

2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง 

3) ลงรายการในใบแจ้งย้ายที่อยู่ (ท.ร.6) 

4) จําหน่ายชื่อและรายการบุคคลที่ย้ายออก 

ทะเบียนบ้านกลาง 

5) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม 

6) สแกนคําร้องและหลักฐานทั้งหมดลงระบบ  

7) มอบใบแจ้งการย้าย ตอนที่อยู่ 1,2 พร้อม 
หลักฐานการแจ้งคืนผู้แจ้งให้นําไปย้ายเข้า 

 

5 - 10 

 

 

 

 

 



๒๑ 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

ลําดับที่ ประเภทของงานบริการ 

 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

 

ระยะเวลาการ 

ให้บริการ/นาที 

7 การขอหมายเลข 

ประจําบ้าน 

 

1) รับคําร้อง 

2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง 
3) ออกตรวจสภาพบ้าน (รูปถ่ายตัวบ้าน) 

4) ลงรายการจัดทําทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 

5) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  

6) สแกนคำร้องและหลักฐานทั้งหมดลงระบบ  

7) มอบทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐานคืนผู้แจ้ง 

5 - 7 วัน 

8 การขอแก้ไข
เปลี่ยนแปลงรายการใน
เอกสารทะเบียนบ้าน 

 

 

1) รับคําร้อง 

2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง
ทะเบียนบ้าน 

3) ลงรายการแก้ไขเปลี่ยนแปลงในฐานข้อมูล  

4) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบสนาม  

5) สแกนคําร้องและหลักฐานทั้งหมดลงระบบ  

6) มอบทะเบียนบ้าน บัตรประชาชนคืนผู้แจ้ง 

5 - 10 

9 การตรวจและคัดรับรอง 

รายการจากฐานข้อมูล 

 

1) รับคําร้อง 

2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง 
ข้อมูล 

3) ค้นหาและตรวจคัดรายการจากฐานข้อมูล 

4)เสนอนายทะเบียนตรวจสอบ 

5) สแกนคําร้องและหลักฐานทั้งหมดลงระบบ 

6) เก็บค่าธรรมเนียม 

7) มอบเอกสารหลักฐานและใบเสร็จรับเงินคืนผู้ 
แจ้ง 

5 - 10 

 



๒๒ 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

ลําดับที่ ประเภทของงานบริการ 

 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

 

ระยะเวลาการ 

ให้บริการ/นาที 

10 การเพ่ิมชื่อและรายการ
บุคคลในทะเบียนบ้าน 

 

1) รับคําร้อง 

2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง 

3) สอบสวนผู้ร้องและเจ้าบ้าน ความยินยอม ใน
การเพ่ิมชื่อ 

4) ลงรายการเพ่ิมชื่อในฐานข้อมูลและลงรายการ 

ในทะเบียนบ้าน 

5) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม 

6) สแกนคําร้องและหลักฐานทั้งหมดลงระบบ 

7) มอบเอกสารหลักฐานและใบเสร็จรับเงินคืนผู้ 
แจ้ง 

ขึ้นอยู่กับการ
สอบสวนและ

พยานหลักฐานเป็น
รายกรณี 

30 – 90 วัน 

11 การจําหน่ายชื่อและ
ทะเบียนบ้าน 

 

1) รับคําร้อง 

2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง/ 

สอบสวนผู้ร้อง/เจ้าบ้านในการจําหน่ายชื่อและ 
รายการบุคคล (กรณีไม่มีเอกสารมาอ้างอิง)      
3) ลงรายการจําหน่ายในฐานข้อมูล               
4) พิมพ์บันทึกการจําหน่ายในทะเบียนบ้าน 

5) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม 

6) สแกนคําร้องและหลักฐานทั้งหมดลงระบบ 

7) มอบเอกสารหลักฐานคืนผู้แจ้ง 

5 - 10 

12 การจัดการเกี่ยวกับการ 
เลือกตั้งในกรณีต่างๆ 

๑.จัดทําหน่วยเลือกตั้ง เลือกตั้งในกรณีต่างๆ 

๒.การจัดทําบัญชีผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 

๓.การจัดทําหนังสือแจ้งเจ้าบ้าน 

๔.การเพ่ิม ถอนชื่อผู้มีสิทธิและไม่มีสิทธิเลือกตั้ง  

๕.การบันทึกข้อมูลผู้มาใช้สิทธิเลือกตั้ง 

5.การจัดทําบัญชีผู้ไม่มาใช้สิทธิเลือกตั้ง 

**ขึ้นอยู่กับ
คณะกรรมการ

กําหนดการเลือกตั้ง 

 



๒๓ 

 

ค่าธรรมเนียมทะเบียนราษฎร 
 

ฉบับละ(บาท) 

1. ขอคัดสำเนาหรือคัดและรับรองสำเนาทะเบียนบ้าน ทะเบียนคนเกิด 
    ทะเบียนคนตาย ตามมาตรา 6 

ฉบับละ 10 บาท 

2. ขอคัดสำเนา หรือคัดและรับรองสำเนารายการข้อมูลทะเบียนประวัติราษฎร 
    ตามมาตรา 14(1)   

ฉบับละ 20 บาท 

3. การแจ้งการเกิดต่างท้องที่ ตามมาตรา 18 วรรคสาม ฉบับละ 20 บาท 

4. การแจ้งการตายต่างท้องที่ ตามมาตรา 21 วรรคสี่ ฉบับละ 20 บาท 

5. การแจ้งย้ายที่อยู่ปลายทาง ตามมาตรา 30 วรรคสอง ฉบับละ 20 บาท 

6. การแจ้งย้ายที่อยู่ต่างท้องที่ ตามมาตรา 30 วรรคสี่ ฉบับละ 20 บาท 

7. ขอรับสำเนาทะเบียนบ้านกรณีชำรุดหรือสูญหาย ตามมาตรา 39 วรรคสอง ฉบับละ 30 บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๔ 

 

อัตราค่าปรับความผิดตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร 

 

จำนวนเงิน(บาท) 

1. การแจ้งการเกิด ภายใน 15 วัน หากเกินกําหนด ปรับไม่เกิน 1,000 บาท 

2. การแจ้งการย้ายเข้า ภายใน 15 วัน หากเกินกําหนด ปรับไม่เกิน 1,000 บาท 

3. การแจ้งการย้ายออก ภายใน 15 วัน หากเกินกําหนด ปรับไม่เกิน 1,000 บาท 

4. การแจ้งการตาย ภายใน 24 ชั่วโมง หากเกินกําหนด ปรับไม่เกิน 1,000 บาท 

5. การแจ้งการเกิดต่างท้องที่  20 บาท 

6. การแจ้งการตายต่างท้องที่  20 บาท 

7. การแจ้งการย้ายที่อยู่ปลายทางอัตโนมัติ  20 บาท 

8. การขอคัดสําเนา หรือคัดและรับรองสําเนารายการทะเบียน ฉบับละ 10 บาท 

9. การขอคัดสําเนา หรือคัดและรับรองสําเนารายการข้อมูลทะเบียน
ประวัติราษฎร  

ฉบับละ 20 บาท 

10. การขอรับสําเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน)  ฉบับละ 30 บาท 

 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ สำนักงานเทศบาลเมืองพิชัย งานทะเบียนราษฎร หรือ  

โทร.๐๕4-382766 และ www.pichaicity.go.th 

 

 

 

 

 

 



๒๕ 

 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนที่ ๑ กฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร 

  1. พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๖๒)           
2. กฎกระทรวงฉบับที่ ๓ ออกตามความในพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2๕๓๔         
๓. กฎกระทรวงฉบับที่ ๕ ออกตามความในพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔                
4. กฎกระทรวงกำหนดการปฏิบ ัต ิงานการทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร ์ พ.ศ. ๒๕๔ 7                  
5. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัดเก็บข้อมูลทะเบียนประวัติราษฎร พ.ศ. ๒๕๕๐         
6. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการแจ้งการเกิดหรือการตายต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่อื่น  พ.ศ. 
๒๕๕๑                    
7. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานการณ์เกิดและสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้งเด็ก
เร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. ๒๕๕๑             
๘. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการโต้แย้งหรือชี้แจงข้อเท็จจริงการอุทธรณ์และการ
พิจารณาอุทธรณ์คำสั่งของนายทะเบียน พ.ศ. ๒๕๕๑              
๙. กฎกระทรวงการแก้ไขเพิ่มเติม ลบ หรือทำให้ทันสมัยซึ่งข้อมูลทะเบียนประวัติราษฎรและการอุทธรณ์  
พ.ศ. ๒๕๕๖                
10. กฎกระทรวงการจดทะเบียนคนเกิดและคนตายที่มีข้ึนนอกราชอาณาจักร พ.ศ. ๒๕๖๒        
11. กฎกระทรวงกำหนดค่าธรรมเนียมและยกเว้นค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๖2     
๑2. กฎกระทรวงกำหนดค่าธรรมเนียมและยกเว้นค่าธรรมเนียมการแจ้งหรือขอเมื่อพ้นกำหนดเวลา  พ.ศ. 
๒๕๖๒                    
1๓. กฎกระทรวงกำหนดอาคารที่สร้างขึ้นเพื่อประโยชน์อย่างอื่นอันมิใช่เพื่อเป็นที่อยู่อาศัย พ.ศ.๒๕๖๒      
14. กฎกระทรวงกำหนดการปฏิบัติงานการทะเบียนราษฎรด้วยระบบดิจิทัล พ.ศ. ๒๕๖๕        
15. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง การจัดทำทะเบียนบ้าน และการจัดทำทะเบียนประวัติสำหรับบุคคล
ซึ่งไม่มีสัญชาติไทยตามมาตรา ๓๘ ฯ              
๑๖. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง คุณสมบัติอื่นของผู้มีสิทธิยื่นคำร้องขอมีสัญชาติไทยตามมาตรา ๑๙/2 
วรรคสองฯ                     
๑7. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หน่วยงานเอกชนที่จดทะเบียนโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อการสงเคราะห์
ช่วยเหลือเด็กตามมาตรา ๑9/๑ แห่งพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดย
พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕1 ลงวันท่ี ๑๘ ก.ย. ๕๑ , ๑๘ มิ.ย. ๖1 และ ๓๐ ก.ย. 
๖๔                   
๑๘. ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๘
พ.ศ.๒๕๖๔)                    
19. ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๓๘ (แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. ๒๕55) 



๒๖ 

 

  20. ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๓๘ (แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๐)               
๒๑. ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๓๘ (แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๖๓)               
๒๒. ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการคุ้มครองและจัดการข้อมูลทะเบียนประวัติราษฎร พ.ศ.2561    
23. ประกาศสำนักทะเบียนกลาง เรื่อง หลักเกณฑ์ เงื่อนไขและวิธีการในการขอหนังสือรับการเกิดตามมาตรา 
๒๐/๑ฯ                  
๒๔. ประกาศสำนักทะเบียนกลาง เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการแจ้งการเกิดของเด็ก ที่เกิดจาก
การตั้งครรภ์แทนฯ                 
๒๕. ประกาศสำนักทะเบียนกลาง เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดตั้ง ยุบหรือควบรวมสำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๔                
๒๖. ประกาศสำนักทะเบียนกลาง เรื่อง ประเภทงานทะเบียนราษฎรที่ให้บริการด้วยระบบดิจิทัล 

ส่วนที่ 2 หนังสือเวียนเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร 

    หนังสือเวียนเกี่ยวกับการแจ้งการเกิด 

๑. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0๓๑๐.๑/ว ๑๘๗๗ ลงวนัที่ ๒๐ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๔ เรื่อง การลง
รายการในหนังสือรับรองการเกิด (ท.ร. ๑/๑) 

๒. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ที่ มท 0๓๐๙.๑/๔๒๓ ลงวันที่ ๒๒ เมษายน ๒๕๕๒ เรื่อง ตอบข้อหารือ
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการแจ้งเกิดเด็กที่เสียชีวิตแล้ว 

๓. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ที่ มท 0๓๐๙.๑/ว ๕ ลงวันที่ ๒๓ มีนาคม ๒๕๕๓ เรื่อง หนังสือรับรองการ
เกิดท่ีออกตามมาตรา ๒0/๑ ฯ 

๔. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ที่ มท 0๓๐๙.๑/ว ๓๖ ลงวันที ่๒๗ มิถุนายน ๒๕๕๔ เรื่อง การรับรอง
เอกสารที่ออกโดยสถานเอกอัศรราชทูตสหราชอาณาจักรประจำประเทศไทย 

๕. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ที่ มท 0๓๐๙.๑/ว ๓ ลงวันที่ ๒๒ มกราคม ๒๕๕๘ เรื่อง การรับแจ้งการเกิด
และการจัดทำทะเบียนประวัติ 

๖. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ด่วนที่สุด ที่ มท 0๓๐๙.๑/ ๒๕ ลงวันที่ ๒๗ กรกฎาคม ๒๕๕๘ เรื่อง การ
แจ้งเกิดของเด็กท่ีอาศัยเทคโนโลยีช่วยการเจริญพันธ์ทางการแพทย์ 

๗. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ด่วนที่สุด ที่ มท 0๓๐๙.๑/ว ๔๙ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๘ เรื่อง การแจ้ง
เกิดของเด็กท่ีอาศัยเทคโนโลยีช่วยการเจริญพันธ์ทางการแพทย์ 

๘. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ที่ มท 0๓๐๙.๑/ว ๒๗ ลงวันที ่๑๐ สิงหาคม ๒๕๕๘ เรื่อง หนังสือรับรองการ
เกิดท่ีออกตามมาตรา ๒0/๑ ฯ 

๙. หนังสือกรมการปกครอง ด่วนที่สุด ที่ มท 0๓๐๙/ว ๑๑๖๘๒ ลงวนที่ ๘ พฤษภาคม ๒๕๖๒ เรื่อง   
แนวทางปฏิบัติในการแก้ไขปัญหาสถานะบุคคลฯ 



๒๗ 

 

๑๐.  หนังสือกรมการปกครอง ด่วนมาก ที่ มท 0๓๐๙/ว ๑๓๒๘๒ ลงวนที่ ๖๔ พฤษภาคม ๒๕๖๒ เรื่อง การ
ออกหนังสือรับรองความเป็นคนไร้รากเหง้า 

หนังสือเวียนเกี่ยวกับการแจ้งการตาย 

1. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ที่ มท ๑๓๐๙.๑/ว ๓๖ ลงวันที ่๑๙ มิถุนายน ๒๕๕๒ เรื่อง การแจ้งการตาย
และการออกหลักฐานการตาย 

2. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ที่ มท 0๓๐๔.๑/ว ๒๔ ลงวันที ่๑๖ กรกฎาคม ๒๕๕๘ เรื่อง การออกหนังสือ
รับรองการเกิด (ท.ร. ๑/๑) และการออกหนังสือรับรองการตาย (ท.ร. ๔/๑) 

3. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ด่วนที่สุด ที่ มท 0๓๐๙.๓/ว ๒๐๘ ลงวันที่ ๑๙ กรกฎาคม ๒๕๖๔ ชักซ้อม
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการแจ้งการตายกรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการด้วยโรคติดต่ออันตราย 

หนังสือเวียนเกี่ยวกับการเพิ่มชื่อ 

1. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ที่ มท 0๓๐๙.๑/ว ๒๑ ลงวันที ่๑๑ กันยายน ๒๕๔๖ เรื่อง การเพิ่มชื่อบุคคล
ที่เดินทางกลับจากต่างประเทศเข้าในทะเบียนบ้าน 

2. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ที่ มท 0๓๐๙.๑/ว ๗๔ ลงวันที ่๒๓ ธันวาคม ๒๕๕๒ เรื่อง ซกัซ้อมการปฏิบัติ
กรณีคนสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน 

3. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ที่ มท 0๓๐๙.๑/ว ๒ ลงวันที่ ๒๗ มกราคม ๒๕๕๔ เรื่อง การเปลี่ยนสถานะ
ทางทะเบียนราษฎรฯ 

4. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ที่ มท 0๓๐๙.๑/ว ๕๔ ลงวันที ่๒๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ เรื่อง หารือการเพ่ิม
ชื่อบุคคลสัญชาติไทยในทะเบียนบ้าน 

5. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ด่วนที่สุด ที่ มท 0๓๐๙.๑/ว ๒๔๑ ลงวันที่ ๒๗ กันยายน ๒๕๖๔ เรื่อง ชัก
ซ้อมแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการแก้ไขปัญหาคนไทยที่มีปัญหาสถานะทางทะเบียน 

หนังสือเวียนเกี่ยวกับการย้ายท่ีอยู่ 

1. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ที่ มท 0๓๐๙.๑/ว ๑๑ ลงวันที ่๑๓ มิถุนายน ๒๕๓๘ เรื่อง การแจ้งการย้ายที่
อยู่เพื่อหวังผลเลือกตั้ง 

2. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ด่วนมาก ที่ มท 0๓๐๙.๑/ว ๓๒ ลงวันที่ ๑๑ มิถุนายน ๒๕๔๗ เรื่อง การ
ป้องกันการแจ้งการย้ายที่อยู่โดยมิชอบหรือมิได้อาศัยอยู่จริง 

3. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ที่ มท 0๓๐๙.๑/ว ๑๖๒ ลงวันที่ ๑๑ มิถุนายน ๒๕๖๓ เรื่อง การย้ายบุคคล
เข้าทะเบียนบ้านกลางกรณีถูกออกหมายจับ 

 

 



๒๘ 

 

หนังสือเวียนเกี่ยวกับการขอเลขท่ีบ้าน/อาคาร/การรื้อบ้าน 

1. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ที่ มท 0๓๑๐.๑/ว ๑ ลงวันที่ ๒0 กุมภาพันธ์ ๒๕๔๑ เรื่อง การแก้ไขปัญหา
ทะเบียนราษฎรเพื่ออำนวยความสะดวกแก่ประชาชน 

2. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ที่ มท 0๓๐๙.๑/ว ๑๑ ลงวันที ่๑๗ เมษายน ๒๕๔๖ เรื่อง การจัดทำทะเบียน
บ้านชั่วคราว 

3. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ที่ มท 0๓๐๙.๑/ว ๗ ลงวันที่ ๗ มีนาคม ๒๕๕๐ เรื่อง เจ้าบ้านและการแจ้ง
การย้ายที่อยู่ 

4. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ที่ มท 0๓๐๔.๑/ว ๑๒ ลงวันที ่๒๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๐ เรื่อง การกำหนดเลข
ประจำบ้านและจัดทำทะเบียนบ้าน 

5. หนังสือส่วนการทะเบียนราษฎร ที่ มท ๑๓๐๙.๑/ ๑๐๐๔ ลงวันที่ ๒0 กันยายน ๒๕๕๓ เรื่อง ตอบข้อ
หารือการออกบ้านเลขที่กรณีพิพาท 

หนังสือเวียนเกี่ยวกับการตรวจ คัด รับรองเอกสารทะเบียนราษฎร 

1. หนังสือสำนักงานกลางทะเบียนราษฎร ที่ มท 0๔๒๒/ว ๖๔๘๕ ลงวันที่ ๑๖ สิงหาคม ๒๕๓๔ เรื่อง การ
ขอคัดและรับรองสำเนาทะเบียนบ้านของทนายความ 

2. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ที่ มท 0๓๐๙.๑/ว ๓๓ ลงวันที ่๕ กรกฎาคม ๒๕๕๗ เรื่อง การคัดหรือคัด
รับรองสำเนาเอกสารการทะเบียนราษฎร 

3. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ที่ มท 0๓๐๙.๑/ว ๓๓๕ ลงวันที่ ๖ กันยายน ๒๕๖๒ เรื่อง ชักซ้อมการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับการขอคัดสำเนาเอกสารทะเบียนราษฎร 

หนังสือเวียนเกี่ยวกับการแก้ไขรายการ 

1. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ที่ มท 0๓๐๙.๑/ว ๓๗๘ ลงวันที่ ๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ เรื่อง การแก้ไข
เอกสารการทะเบียนราษฎรที่มีรายการไม่ถูกต้อง 

2. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ที่ มท 0๓๐๙.๑/ว ๔๘๕ ลงวันที่ ๒๔ ธันวาคม ๒๕๖๑ เรื่อง การแก้ไข
เพ่ิมเติมรายการวันเดือนปีเกิดในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

3. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ที่ มท 0๓๐๙.๑/ว ๑๖๖ ลงวันที่ ๒๔ เมษายน ๒๕๖๒ เรื่อง การลงรายการ
ในเอกสารการทะเบียนราษฎรที่จัดทำใหม่แทนเอกสารเดิมที่เกิดจากการแจ้งเท็จ 

4. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ด่วนที่สุด ที่ มท 0๓๐๙.๑/ว ๒๘๐ ลงวันที่ ๒๔ ธันวาคม ๒๕๖๔ เรื่อง การ
แก้ไขระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ 

หนังสือเวียนเกี่ยวกับการจำหน่ายรายการ 

1. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ที่ มท 0๓๐๙.๑/ว ๕ ลงวันที่ ๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๗ เรื่อง โครงการปรับปรุง
แก้ไขและจำหน่ายรายการบุคคลในทะเบียนบ้านกลางทั่วราชอาณาจักร 



๒๙ 

 

2. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ที่ มท 0๓๐๙.๑/ว ๑๓ ลงวันที ่๒๖ เมษายน ๒๕๕๐ เรื่อง การสำรวจ
ตรวจสอบและแก้ไขปรับปรุงรายการบุคคลในทะเบียนบ้านเพ่ือสนับสนุนการจัดทำประชามติ และการ
เลือกตั้ง ประจำปี ๒๕๕๐ 

3. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ที่ มท 0๓๐๔.๑/ว ๖๖ ลงวันที ่๔ ตุลาคม ๒๕๕๐ เรื่อง การแก้ไขปรับปรุง
รายการบุคคลที่มีวันเดือนปีเกิดทางจันทรคติ 

4. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ด่วนมาก ที่ มท 0๓๐๙.๑/ว ๒ ลงวันที่ ๒๘ มกราคม ๒๕๕๙ เรื่อง การ
ตรวจสอบและปรับปรุงรายการบุคคลในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร 

5. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ที่ มท 0๓๐๙.๑/ว ๖๒ ลงวันที ่๒0 กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ เรื่อง การตรวจสอบ
และปรับปรุงรายการบุคคลในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร 

หนังสือเวียนเกี่ยวกับมาตรการป้องกันและแก้ไขการทุจริตทางทะเบียน 

1. หนังสือกรมการปกครอง ที่ มท 0๓๐๙.๑/ว ๘๗๘๗ ลงวันที่ ๒๙ พฤษภาคม ๒๕๕๒ เรื่อง มาตรการการ
ปองกันแก้ไขปัญหาการทุจริตทางทะเบียนและบัตรประจำตัวประชาชน 

2. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ด่วนที่สุด ที่ มท 0๓๐๙.๑/ว ๖๑ ลงวันที่ ๑๔ ตุลาคม ๒๕๕๒ เรื่อง การสั่ง
ระงับการเคลื่อนไหวรายการทะเบียนราษฎร 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0๓๐๙.๖/ว ๓๒๓ ลงวันที่ ๑๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๗ เรื่อง กำหนด
มาตรการป้องกันและปราบปรามการทุจริตทางทะเบียนและบัตรประจำตัวประชาชน 

4. หนังสือกรมการปกครอง ด่วนที่สุด ที่ มท 0๓๐๙.๖/3 ๒๘๑๖๒ ลงวันที่ ๑๘ ตุลาคม ๒๕๖๒ เรื่อง 
ร้องเรียนการจัดทำทะเบียนประวัติบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน 

5. หนังสือกรมการปกครอง ที่ มท 0๓๐๙.๖/ว ๑๘๒๑ ลงวันที่ ๒๒ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง ซักซ้อมการ
รายงานผลการดำเนินการกรณีทุจริตทางทะเบียนและบัตรประจำตัวประชาชน 

6. หนังสือกรมการปกครอง ที่ มท 0๓๐๙.๖/ว ๑๙๒๐๑ ลงวนัที่ ๑๑ สิงหาคม ๒๕๖๔ เรื่อง การแก้ไขปัญหา
การทุจริตทางทะเบียนและบัตรประจำตัวประชาชน 

หนังสือเวียนเกี่ยวกับเรื่องอ่ืนๆ 

1. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ด่วนที่สุด ที่ มท 0๓๐๔.๑/ว ๘ ลงวันที่ ๑๒ เมษายน ๒๕๕๔ เรื่อง โครงการ
ให้สถานะทางกฎหมายแก่คนไทยตกหล่นทางทะเบียนเพ่ือเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
เนื่องในโอกาสพระราชพิธีมหามงคลเฉลิมพระชมพรรษา ๗ รอบ ๕ ธันวาคม ๒๕๕๔ 

2. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ที่ มท 0๓๐๙.๑/ว ๔ ลงวันที่ ๒๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๕ เรื่อง ขยายผลการ
ดำเนินการตามโครงการให้สถานะทางกฎหมายแก่คนไทยตกหล่นทางทะเบียน เพ่ือเฉลิมพระเกียรติ 
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เนื่องในโอกาสพระราชพิธีมหามงคลเฉลิมพระชมพรรษา ๗ รอบ ๕ 
ธันวาคม ๒๕๕๔ 

3. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ที่ มท 0๓๐๙.๑/ว ๖ ลงวันที่ ๓ มกราคม ๒๕๕๘ เรื่อง ชักซ้อมแนวทาง
ปฏิบัติเรื่องการแต่งตั้งผู้ช่วยนายทะเบียนฯ และการปฏิบัติราชการแทนนายทะเบียนฯ 



๓๐ 

 

4. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ที่ มท 0๓๐๙.๑/ว ๒๒ ลงวันที ่๒๕ เมษายน ๒๕๖๐ เรื่อง การแต่งตั้งนาย
ทะเบียนผู้รับแจ้ง 

ส่วนที่ 3 

 หนังสือเวียนเกี่ยวกับสัญชาติและสถานะบุคคล 

1. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ที่ มท 0๓๐๙.๑/ว ๕ ลงวันที่ ๑๑ มีนาคม ๒๕๔๕ เรื่อง ปัญหาการทะเบียน
ราษฎร (การลงรายการสัญชาติบุตรคนต่างด้าว) 

2. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ด่วนมาก ที่ มท 0๓๐๙.๑/ว ๑๒ ลงวันที่ ๒๒ เมบายน ๒๕๔๖ เรื่อง การรับ
แจ้งการเกิดบุตรของคนต่างด้าวที่มีบิดาหรือมารดาเป็นผู้มีสัญชาติไทย 

3. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ที่ มท 0๓๐๙.๑/ว ๘ ลงวันที่ ๑๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๒ เรื่อง การแจ้งการเกิด
และการจัดทำทะเบียนประวัติสำหรับคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยฯ 

4. หนังสือกรมการปกครอง ที่ มท 0๓๐๙.๑/ว ๑๓๙๓ ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๑ เรื่อง การได้สัญชาติ
ไทยโดยการเกิดตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 

5. หนังสือกรมการปกครอง ด่วนมาก ที่ มท 0๓๐๙.๑/ว ๑๕๘๗ ลงวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๕๑ เรื่อง การ
ขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบ้านตามมาตรา ๒๓ ฯ 

6. หนังสือกรมการปกครอง ที่ มท 0๓๐๙.๑/ว ๕๕๒๗ ลงวันที่ ๓๐ มีนาคม ๒๕๕๒ เรื่อง การขอลงรายการ
สัญชาติไทยตามมาตรา ๒๓ ฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๑ 

 

                              ThaID (ไทยดี) คืออะไร ?    

ThaID (ไทยดี) คือ แอปพลิเคชันที่ กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย พัฒนาขึ้นเพ่ือใช่ในการพิสูจน์
และยินยันตัวตน (Digital ID) รวมถึงการเปรียบเทียบภาพใบหน้า (Face Verification System) ทางดิจิทัล เมื่อ
ประชาชนเข้าไปใช้บริการจากทางภาครัฐหรือภาคเอกชนที่จำเป็นต้องมีการยืนยันตัวตน ก็สามารถเข้าสู่ระบบแอป
พลิเคชัน ThaID เพ่ือยื่นยันตัวตนได้เลย โดยไม่ต้องกรอกข้อมูลให้เสียเวลา ถือเป็นการสร้างมิติใหม่ของการทำ
ธุรกรรมผ่านช่องทางดิจิทัล ที่มีความสะดวก รวดเร็ว และปลอดภัยมากยิ่งขึ้นผู้ประสงค์ขอลงทะเบียนระบบการ
พิสูจน์และยืนยันตัวตนทางดิจิทัล DOPA-Digital ID สามารถดำเนินการ ดังนี้ ดาวน์โหลดแอปพลิคชั่น ThaID ลง
ในโทรศัพท์มือถือของตนเองก่อนเข้ามาขอรับบริการลงทะเบียนใช้ได้ทั้งระบบไอโอเอส (IOS ) และระบบแอนด์
ดรอย (Android)  ผู้ประสงค์ขอลงทะเบียนสามารถลงทะเบียนได้ 2 วิธี ดังนี้ 

1. ลงทะเบียนด้วยตนเอง         
 2. ลงทะเบียนผ่านเจ้าหน้าที่ 

ขั้นตอนการลงทะเบียนด้วยตนเอง 

1. เลือกหัวข้อลงทะเบียนด้วยตนเอง       
 2. ยอมรับข้อตกลงและเงื่อนไขการใช้บริการเพ่ือทำการลงทะเบียนสิ่งแทนเอกลักษณ์ดิจิทัล 
 3. ถ่ายรูปหน้าบัตรประจำตัวประชาชน เมื่อเสร็จแล้วให้ตรวจสอบความชัดเจนและกดปุ่มยืนยันหรือถ่าย
ใหม่            
 4. ถ่ายรูปหลังบัตรประจำตัวประชาชน เมื่อเสร็จแล้วให้ตรวจสอบความชัดเจนและกดปุ่มยืนยันหรือถ่าย
ใหม่            
 5. ตรวจสอบข้อมูลบัตรประจำตัวประชาชน หากถูกต้องให้กดยินยัน    
 6. ถ่ายรูปภาพใบหน้าตนเอง        
 7. ต้ังคา่หัสผ่านเหมือนกัน 2 ครั้งโดยต้องไม่เรียงกัน และไม่ซ้ำกันเกิน 4 ตัว เช่น 1234, 1111
 8. ระบบแจ้งเตือนขอความยินยอมโดยระบุรหัสผ่านอีกครั้งเพ่ือเข้าใช้งานแอปพลิเคชันครั้งแรก  
 9. เมื่อลงทะเบียนเสร็จสิ้น หน้าจอจะแสดงรูปบัตรประจำตัวประชาชน 

ขั้นตอนการลงทะเบียนผ่านเจ้าหน้าที่ 

1. เลือกหัวขอลงทะเบียนผ่านเจ้าหน้าที่       
 2. นำบัตรประจำตัวประชาชนใบล่าสุด เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียนทำการตรวจสอบข้อมูลก่อนการ
ลงทะเบียน ณ สำนักทะเบียน         
 3. ทำการเปิดแอปพลิเคชัน ThaID พร้อมทั้งอนุญาตให้ใช้อุปกรณ์ของเครื่องโทรศัพท์มือถือ 
 4. ยอมรับข้อตกลงและเงื่อนไขการใช้บริการเพ่ือทำการลงทะเบียนสิ่งแทนเอกลักษณ์ดิจิทัล 



๓๒ 

 

 5. ระบุเลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก ให้ถูกต้อง      
 6. แสกนลายพิมพ์นิ้วชี้กับเจ้าหน้าที่       
 7. แสกน QR code บนหน้าจอของเจ้าหน้าที่ ด้วยแอพพลิเคชั่น ThaID    
 8. ตั้งคา่รหัสผ่านเหมือนก้น 2 ครั้งโดยต้องไม่เรียงกัน และไม่ซ้ำกันเกิน 4 ตัว เช่น 1234, 1111 
 9. ระบบแจ้งเตือนขอ้ความยินยอมโดยระบุรหัสผ่านอีกครั้งเพ่ือเข้าใช้งานแอปพลิเคชันครั้งแรก 
 10. เมื่อลงทะเบียนเสร็จสิ้น หน้าจอจะแสดงรูปบัตรประจำตัวประชาชน 

 

 

 

 

 

ประชาชนสามารถทำ Online ได้แบบที่ไม่ต้องไปสำนักงานเขต คือ ‘แจ้งย้ายทะเบียนบ้านออนไลน์’ โดยมีเงื่อนไข
ที่ว่า ชื่อในทะเบียนบ้านต้องเป็นชื่อเดียวกับชื่อท่ีอยู่หลังโฉนดเท่านั้น ไม่สามารถให้ผู้อ่ืนย้ายเข้ามาได้ ซึ่งประโยชน์
หลักของทะเบียนบ้าน คือ การแสดงตัวตนของผู้อยู่อาศัย รวมทั้งการนำไปใช้เป็นเอกสารทางราชการเพ่ือ
ดำเนินการธุรกรรมต่างๆ เช่น การใช้ทะเบียนบ้านตัวจริงเป็นหลักฐานในการยืนยันตัวตนสำหรับการขอเปลี่ยนชื่อ 
หรือระบุตัวตนให้ตรงกับบัญชีรายชื่อเพ่ือมอบสิทธิ์ในการเลือกตั้ง เป็นต้น  



๓๓ 

 

วิธีแจ้งย้ายทะเบียนบ้านผ่าน ThaID  

1. เข้าแอปพลิเคชัน ThaID กดเลือก ‘ระบบการแจ้งย้ายที่อยู่ด้วยตนเอง’    
 2. กรอกเลขบัตรประจำตัวประชาชน ‘ของเจ้าบ้าน’ ที่เราต้องการจะย้ายเข้า หลังจากกรอก
กรอกเลขบัตรประจำตัวประชาชน ‘ของเจ้าบ้าน’ เรียบร้อยแล้ว จะมีข้อความให้ทำการ ‘ยืนยันตัวตน’ 
และให้ความยินยอมยืนยันส่งไปทางเจ้าบ้าน       
 3. เจ้าบ้านจะต้องทำการยืนยัน และเปิดใช้งานแอป ThaID เช่นกัน   
 4. หลังจากเจ้าบ้าน ‘กดยืนยันและยินยอม’ข้อความจะถูกส่งไปยังนายทะเบียนของสำนักงาน
เขตหรืออำเภอที่แจ้งย้าย นายทะเบียนจะดำเนินการอนุมัติการแจ้งย้ายและแจ้งผล ให้ทั้งผู้ย้ายและ
เจ้าของบ้านทราบเป็นอันเสร็จสิ้น 

 

 

 

 


