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บ้านและทะเบียนบ้าน 

หลักเกณฑ์ 

 บ้าน หมายความว่า โรงเรียนหรือสิ่งปลูกสร้างส าหรับใช้เป็นที่อยู่อาศัย ซึ่งมีเจ้าบ้านครอบครองและให้
หมายความถึงเรือนแพ หรือเรือ ซึ่งจอดอยู่ประจ าและใช้อยู่ประจ า หรือสถานที่หรือยานพาหนะอ่ืน ซึ่งใช้เป็นที่
อยู่อาศัยประจ าได้ด้วย 

- ทะเบียนบ้าน หมายความว่า ทะเบียนประจ าบ้านแต่ละบ้าน ซึ่งแสดงเลขประจ าบ้านและรายการ
ของคนท้ังหมดผู้อยู่ในบ้านแยกเป็นหลายลักษณะ คือ ทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ใช้ส าหรับลงรายการ
ของคนท่ีมีสัญชาติไทยและคนต่างด้าว ที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว 

- ทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๓) ใช้ลงรายการของคนต่างด้าวที่เข้าเมืองโดยชอบด้วยกฎหมายแต่อยู่ใน
ลักษณะชั่วคราวหรือเข้าเมืองโดยมิชอบด้วยกฎหมายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง 

- ทะเบียนบ้านกลาง มิใช่ทะเบียนบ้าน แต่เป็นทะเบียน ซึ่งผู้อ านวยการทะเบียนกลางก าหนดให้
จัดท าขึ้น ส าหรับลงรายการบุคคลที่ไม่อาจมีชื่อในทะเบียนบ้าน 

- ทะเบียนบ้านชั่วคราว เป็นทะเบียนประจ าบ้านที่ออกให้กับบ้านที่ปลูกสร้างในที่สาธารณะหรือบุก
รุกป่าสงวน หรือโดยมิได้รับอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้างอาคารหรือตาม
กฎหมายอื่น ทั้งนี้ ทะเบียนบ้านชั่วคราวเป็นเอกสารราชการใช้ได้เหมือนทะเบียนบ้านและผู้มีชื่อใน
ทะเบียนบ้านชั่วคราวคงมีสิทธิและหน้าที่เช่นเดียวกับบุคคลที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 

- ทะเบียนบ้านชั่วคราวของส านักทะเบียน เป็นทะเบียนบ้านที่ผู้อ านวยการทะเบียนกลางก าหนดให้
ทุกส านักจัดท าขึ้น เพ่ือใช้ลงรายการบุคคล ซึ่งขอแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง (ท.ร.๑๔) 
เพ่ือเดินทางไปต่างประเทศ  

เจ้าบ้าน   หมายความว่า  ผู้ซึ่งเป็นหัวหน้าครอบครองบ้านหลังนี้ ซึ่งการครอบครองนี้อาจจะครอบครองใน
ฐานะเป็นเจ้าของบ้าน ผู้เช่า หรือในฐานะอ่ืนๆ ก็ตาม กรณีที่ไม่ปรากฏเจ้าบ้านหรือเจ้าบ้านไม่อยู่ 
ตาย สูญหาย สาบสูญ หรือไม่สามารถปฏิบัติกิจการได้ ให้ถือว่าผู้มีหน้าที่ดูแลบ้านในขณะนั้นเป็น
เจ้าบ้าน 

ผู้อยู่ในบ้าน   หมายความว่า  ผู้มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 

ผู้มีส่วนได้เสีย   หมายถึง  เจ้าบ้าน , ผู้มีชื่อและรายการปรากฏในเอกสารที่จะขอตรวจ คัด และรับรองส าเนา
          เอกสารการทะเบียนราษฎร , บุคคล หรือนิติบุคคลใดที่มีส่วนได้เสียเกี่ยวกับเอกสาร            
  การทะเบียนราษฎร 
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หน้าที่ของเจ้าบ้าน 

 พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551        
ไดก้ าหนดให้เจ้าบ้านมีหน้าที่ต้องแจ้งต่อนายทะเบียน หากไม่แจ้งถือว่ามีความผิด และมีโทษปรับไม่เกิน 1,000 
บาท ในเรื่องต่อไปนี้ 

 1. มีคนเกิดในบ้าน โดยไม่แจ้งภายใน 15 วัน นับแต่วันที่เด็กเกิด 
 2. มีคนตายในบ้าน โดยไม่แจ้งการตายภายใน 24 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่บุคคลนั้นตาย หรือเวลาที่พบ
ศพ 
 3. มีคนย้ายเข้ามาอาศัยอยู่ในบ้าน โดยไม่แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งภายใน 15 วัน นบัแต่วันที่ผู้นั้น
เข้าอยู่ในบ้าน 
 4. มีคนย้ายออกจากบ้าน โดยไม่แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นย้ายออก
จากบ้าน 
 5. ไม่แจ้งขอเลขที่บ้านภายใน 15 วัน นับแต่วันที่สร้างบ้านเสร็จ 
 6. ไม่แจ้งรื้อถอนบ้านต่อนายทะเบียนภายใน 15 วัน นับแต่วันรื้อบ้านเสร็จ โดยไม่ประสงค์จะ     
ปลูกบ้านใหม่ในที่ดินนั้นอีกต่อไป หรือรื้อเพ่ือไปปลูกบ้านที่ดินอ่ืน  

 การมอบหมาย หรือการมอบอ านาจ: กรณีบุคคลที่มีชื่อและรายการในทะเบียนบ้านระบุว่าเป็นเจ้าบ้าน
มีหน้าที่ด าเนินการใดๆเกี่ยวกับบ้านหลังที่ตนมีชื่อและรายการบุคคลเป็นเจ้าบ้าน ได้แก่ การแจ้งเกิด แจ้งตาย 
การแจ้งย้ายที่อยู่ ฯลฯ ไม่สามารถด าเนินการตามหน้าที่เกี่ยวกับบ้านหลังที่ตนเป็นเจ้าบ้านได้ สามารถ
มอบหมายหรือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นไปด าเนินการแทนเจ้าบ้านได้ ดังนี้ 

 หลักฐานที่ต้องน าไปแสดงกรณีได้มีการมอบหมาย หรือการมอบอ านาจจากเจ้าบ้าน 

 1.หนังสือมอบหมาย หรือหนังสือมอบอ านาจของเจ้าบ้าน ระบุรายละเอียดให้ชัดเจน ว่ามอบหมายให้
ใครท าอะไร ลงลายมือชื่อ หรือลายพิมพ์นิ้วหัวแม่มือข้างขวาของผู้มอบหมาย ,ผู้รับมอบหมายและพยาน ฉบับ
จริงให้ครบถ้วนทุกฉบับ จ านวน 1 ชุด 

 2.ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านปละบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบหมาย หรือมอบอ านาจ ,
ผู้รับมอบหมาย หรือมอบอ านาจ, พยาน (รับรองส าเนาถูกต้องของเอกสาร และลงลายมือชื่อ หรือลายพิมพ์
นิ้วหัวแม่มือข้างขวาให้ถูกต้องครบถ้วนทุกฉบับ) จ านวน 1 ชุด 

 3.บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน , ผู้รับมอบหมาย หรือมอบอ านาจจากเจ้าบ้าน พยาน (รับรอง
ส าเนาถูกต้องของเอกสาร และลงลายมือชื่อ หรือลายพิมพ์นิ้วหัวแม่มือข้างขวาให้ถูกต้องครบถ้วนทุกฉบับ) 
จ านวน 1 ชุด 

 ข้อแนะน าการติดต่องานทะเบียนราษฎร 

 1.เอกสารทุกฉบับให้น าฉบับจริงมาแสดงต่อนายทะเบียน 

 2. ถ่ายส าเนาเอกสารจากต้นฉบับจริงให้เรียบร้อย เพ่ือความรวดเร็วในการรับบริการ 

 3.กรณีรับมอบอ านาจ/มอบหมาย ให้ตรวจสอบ กรอกข้อมูลเอกสารให้ครบถ้วน รวมทั้งรับรองส าเนา
ถูกต้อง พร้อมลงลายมือชื่อ หรือลายพิมพ์นิ้วหัวแม่มือข้างขวาของผู้เกี่ยวข้องให้ถูกต้อครบถ้วนทุกฉบับ 
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 การบันทึกสถานะของบุคคลในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

 การบันทึกในทะเบียนบ้าน สามารถด าเนินการได้โดยผ่านกระบวนการแจ้งการเกิด เมื่อได้รับสูติบัตร
หรือใบเกิดแล้วนายทะเบียนจะเพ่ิมชื่อเด็กที่เกิดในทะเบียนบ้าน หรือโดยผ่านกระบวนการของการเพ่ิมชื่อ     
เมื่อนายทะเบียนอนุญาตตามค าร้องจะเพ่ิมชื่อบุคคลนั้นในทะเบียนบ้าน 

 การบันทึกในทะเบียนประวัติฯ จะด าเนินการเฉพาะกรณีซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่ได้ผ่อนผันอาศัยอยู่ใน
ราชอาณาจักรได้เป็นกรณีพิเศษ และคนต่างด้าวที่เข้ามาอยู่ในราชอาณาจักรโดยไม่ได้รับอนุญาตรวมถึงบุตรของ
บุคคลดังกล่าวที่เกิดในราชอาณาจักรไทยและไม่ได้มีสัญชาติไทย โดยจะด าเนินการผ่านกระบวนการแจ้งการเกิด 
การขอเพ่ิมชื่อ หรือการส ารวจของส านักทะเบียนก็ได้ 

การแจ้งการเกิดและการขอเพิม่ชื่อ 

 ๑. เด็กทีเ่กิดในสถานพยาบาล 

 พ่อหรือแม่ของเด็กติดต่อขอหนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.๑/๑) จากโรงพยาบาลหรือสถานีอนามัยที่  
เด็กเกิด 
 พ่อหรือแม่ของเด็กน าส าเนาทะเบียนบ้านหรือส าเนาทะเบียนประวัติ บัตรประจ าตัวและหนังสือรับรอง
การเกิด (ท.ร.๑/๑) ไปยื่นเรื่องขอแจ้งการเกิดต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่เด็กเกิด       
ถ้าโรงพยาบาลหรือสถานีอนามัยที่เด็กเกิดตั้งอยู่ในเขตอ าเภอหรือเทศบาลใด ก็ไปยื่นเรื่องที่อ าเภอหรือเทศบาล
นั้น เมื่อนายทะเบียนรับแจ้งการเกิดแล้วจะออกสูติบัตร ท.ร.๑ หรือ ท.ร.๒ กรณีเด็กที่ได้สัญชาติไทย ท.ร.๓ 
กรณีเด็กที่ไม่ได้สัญชาติไทย (บุตรของบุคคลเลข ๖ และคนต่างด้าวที่ได้รับอนุญาตให้อาศัยอยู่ในราชอาณาจักร
เป็นการชั่วคราว ท.ร.๐๑๓) กรณีเด็กไม่ได้สัญชาติไทยและเป็นบุตรของแรงงานต่างด้าว ๓ สัญชาติ 

 ๒. เด็กที่เกิดนอกสถานพยาบาล 

 พ่อหรือแม่หรือเจ้าบ้านที่มีการเกิด หรือบุคคลที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้แจ้งการเกิด 

 ถ้าเด็กที่เกิดในท้องที่หมู่บ้านที่อยู่นอกเขตเทศบาลให้แจ้งการเกิดต่อผู้ใหญ่บ้านของหมู่บ้านที่เด็กเกิด

ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่เด็กเกิด และขอรับใบรับแจ้งการเกิด (ท.ร.๑ ตอนหน้า) ไปยื่นเรื่องต่อนายทะเบียน

ผู้รับแจ้งที่อ าเภอเพ่ือรับแจ้งการเกิดภายในสิบห้าวันนับแต่วันเกิด ในกรณีจ าเป็นไม่อาจแจ้งได้ตามก าหนด     

ให้แจ้งภายหลังได้แต่ต้องไม่เกินสามสิบวัน นับแต่วันเกิด  

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 

 1. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้ง และบัตรประจ าตัวของบิดา มารดา 
 2. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะเพ่ิมชื่อเด็กที่เกิด 
 3. หนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.๑/๑)  กรณีท่ีเด็กเกิดโรงพยาบาล 
 4..ใบรับแจ้งการเกิด (ท.ร.๑ ตอนหน้า) กรณีแจ้งเกิดกับก านันหรือผู้ใหญ่บ้าน 
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ขั้นตอนในการติดต่อ  
 1. ผู้แจ้งยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่ที่เด็กเกิด 
 2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานกับทะเบียนบ้านและลงรายการในสูติบัตรแล้วเพ่ิมชื่อเด็กใน 
ทะเบียนบ้านและ ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน แล้วมอบสูติบัตรตอนที่ 1 และส าเนาทะเบียนบ้านคืนให้กับ 
ผู้แจ้ง 

การแจง้เกิดเกินก าหนด 
หลักเกณฑ์  

 เป็นการแจ้งเกิดต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งเมื่อพ้นเวลาที่กฎหมายก าหนดไว้ (15 วัน) ตามกฎหมาย 
มีบทก าหนดโทษ ต้องระวางโทษปรับไม่เกินหนึ่งพันบาท 

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 

 1. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
 2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง บัตรประจ าตัวประชาชนของบิดา มารดา (ถ้ามี) 
 3. พยานบุคคลที่ให้การรับรองและบัตรประจ าตัวประชาชน 
 4. รูปถ่ายของบุคคลที่ขอแจ้งการเกิด 1 รูป (กรณีอายุเกิน 7 ปีบริบูรณ์) 
 5. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ถ้ามี) 

ขั้นตอนในการติดต่อ 

 1. ผู้แจ้งยื่นเอกสารหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที่เด็กเกิด 
 2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานแล้วเปรียบเทียบคดีความผิดและสอบสวนผู้แจ้ง บิดามารดาให้

ทราบสาเหตุ ที่ไม่แจ้งการเกิดภายในก าหนด ในกรณีบิดาหรือมารดาไม่อาจมาให้ถ้อยค าในการสอบสวนได้ ไม่ว่า

จะด้วยกรณีใด นายทะเบียนจะบันทึกถึงสาเหตุดังกล่าวไว 

 

     การแจ้งการตาย 

 เมื่อมีคนตายให้แจ้งการตายไม่ว่าจะตายในบ้าน ตายนอกบ้าน หรือตายในสถานพยาบาล ตายตาม
ธรรมชาติหรือตายผิดธรรมชาติ ผู้มีหน้าที่แจ้งการตาย คือ เจ้าบ้าน บุคคลที่ไปกับผู้ตาย หรือผู้พบศพ หรือผู้ซึ่ง
ได้รับมอบหมายจากบุคคลดังกล่าวจะต้องแจ้งการตายต่อนายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นแห่ง
ท้องที่ที่มีคนตายหรือที่พบศพหรือท้องที่ท่ีศพอยู่ หรือท้องที่ที่มีการจัดการศพโดยการเผา ฝังหรือท าลายก็ได้ 
 (1) คนตายในบ้าน ให้เจ้าบ้านหรือผู้พบศพแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่มีคนตายภายใน
ยี่สิบสี่ชั่วโมง นับแต่เวลาตายหรือพบศพ 
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 (2) คนตายนอกบ้าน ให้คนที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่มีการ
ตายหรือพบศพหรือแห่งท้องที่ที่จะพึงแจ้งได้ภายในยี่สิบสี่ชั่วโมงนับแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ กรณีเช่นนี้ 
จะแจ้งต่อพนักงานฝ่ายปกครองหรือต ารวจก็ได้ ก าหนดเวลาให้แจ้งตาม (1) และ (2) ถ้าท้องที่ใดการคมนาคม
ไม่สะดวก ผู้อ านวยการทะเบียน กลางอาจขยาย เวลาออกไปตามที่เห็นสมควร แต่ต้องไม่เกินเจ็ดวันนับแต่เวลา
ตายหรือเวลาพบศพ หากไม่ปฏิบัติตาม (1) และ (2) ต้องระวางโทษปรับไม่เกินหนึ่งพันบาท 

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 

 1. บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง 
 2. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่คนตายมีชื่อและรายการบุคคล  
 3. หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล (ท.ร.๔/๑) กรณีคนตายในสถานพยาบาล 
 4. ใบรับแจ้งการตาย (ท.ร.๔ ตอนหน้า) กรณีแจ้งต่อก านันหรือผู้ใหญ่บ้าน  
 5. รายงานชันสูตรของเจ้าหน้าที่ต ารวจหรือหน่วยงานนิติเวช (กรณีตายผิดธรรมชาติหรือตายโดยไม่

ทราบสาเหตุ) 

ขั้นตอนการติดต่อ 

 1. ผู้แจ้งยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียน เพ่ือตรวจสอบและลงรายการในมรณบัตร 
 2. จ าหน่ายชื่อผู้ตายออกจากทะเบียนบ้าน โดยจะประทับค าว่า "ตาย" สีแดง ไว้หน้ารายการคนตาย 
 3. มอบมรณบัตร ตอนที่ 1 ส าเนาทะเบียนบ้านและบัตรประจ าตัวประชาชนคืนผู้แจ้ง 

การแจ้งย้ายที่อยู่ 

 เมื่อผู้ที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านย้ายออกจากบ้านที่ตนมีชื่ออยู่ ไม่ว่าจะไปประกอบอาชีพหรือย้าย

ภูมิล าเนาไปอยู่ที่อ่ืน จะต้องแจ้งการย้ายออกต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ย้ายออกจาก

บ้านหรือเมื่อมีคนย้ายเข้ามาอยู่ในบ้าน ผู้มีหน้าที่จะต้องแจ้งการย้ายเข้าต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งภายใน ๑๕ วัน

นับแต่ผู้นั้นเข้าอยู่ในบ้าน 

 นอกจากนี้ เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกแก่ผู้ที่ย้ายเข้าอยู่ในบ้านซึ่งอยู่ต่างท้องที่กับบ้านที่ผู้นั้นมีชื่อ

อยู่ในทะเบียนบ้าน ผู้ย้ายที่อยู่สามารถยื่นค าร้องขอแจ้งการย้ายออกละย้ายเข้าในคราวเดียวกันได้ที่ส านัก

ทะเบียนท้องที่ที่บ้านหลังที่จะย้ายเข้าไปอยู่อาศัยนั้นตั้งอยู่ในเขตพ้ืนที่ โดยผู้ย้ายที่อยู่ไม่ต้องกลับไปแจ้งย้ายออก 

ณ ส านักทะเบียนบ้านเดิมตั้งอยู่ในพื้นท่ี เรียกว่า การแจ้งย้ายที่อยู่ปลายทาง 
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การแจ้งย้ายเข้า 

หลักเกณฑ์ 

 เมื่อมีผู้ย้ายที่อยู่เข้าอยู่ในบ้าน ให้เจ้าบ้านแจ้งการย้ายเข้าภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน 

หากไม่ปฏิบัติตามต้องระวางโทษปรับไม่เกินหนึ่งพันบาท 

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 

 1. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) 
 2. บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 
 3. หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีผู้แจ้งย้ายไม่ใช่เจ้าบ้าน) 
 4. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
 5. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร. 6) ตอนที่ 1 และ 2 ซึ่งเจ้าบ้านลงนามยินยอมให้ย้ายเข้าแล้ว 

ขั้นตอนในการติดต่อ 

 1. ยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่ที่จะย้ายเข้า 
 2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานและรายการใบแจ้งการย้ายที่อยู่และเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านและ

ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) โดยตรวจสอบรายการให้ถูกต้องตรงกันแล้วมอบส าเนาทะเบียนบ้านและ 

หลักฐานคืนให้ผู้แจ้ง 

การแจ้งย้ายออก 

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 

 เมื่อผู้อยู่ในบ้านย้ายที่อยู่จากบ้านให้เจ้าบ้านแจ้งการย้ายออกภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ผู้อยู่ในบ้าน

ย้ายออก ไม่เกินหนึ่งพันบาท 

หลักฐาน 

 1. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) 
 2. บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 
 3. หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีผู้แจ้งย้ายไม่ใช่เจ้าบ้าน) 
 4. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมาย) 
 5. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่กรณีแจ้งย้ายที่อยู่ของตนเอง 
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ขั้นตอนการติดต่อ 

 1. ยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน (ถึงแม้ว่าเจ้าบ้านไม่
สามารถไปแจ้งย้ายออกให้ได้ผู้ที่ย้ายอยู่สามารถขอท าหน้าที่เจ้าบ้านเพื่อย้ายชื่อตนเองออกได้) 
 2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานและรายการบุคคลที่จะย้ายออกลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 
และจ าหน่ายรายการบุคคลที่ย้ายออกในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) โดยจะประทับค า
ว่า "ย้าย" สีน้ าเงินไว้หน้ารายการ ฯ และระบุว่าย้ายไปที่ใด 
 3. นายทะเบียนมอบหลักฐานการแจ้งคืนผู้แจ้งพร้อมทั้งใบแจ้งย้ายที่อยู่ตอนที่ 1 และ 2 เพ่ือน าไปแจ้ง
ย้ายเข้าต่อไป 

การแจ้งย้ายปลายทาง 
หลักเกณฑ์ 

 การแจ้งการย้ายที่อยู่ปลายทาง หมายความว่า การแจ้งการย้ายที่อยู่โดยผู้ขอแจ้งย้าย สามารถไปขอ

แจ้งย้ายออกและขอแจ้งย้ายเข้าต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่ไปอยู่ใหม่ โดยไม่ต้อง เดินทางกลับไปขอ

แจ้งย้ายออก ณ ส านักทะเบียนเดิมที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านจากทะเบียนบ้าน 

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 

 1. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) ของบ้านที่จะย้ายเข้า 
 2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้งย้าย หรือบัตรประจ าตัวตามกฎหมายอ่ืนพร้อมส าเนาบัตรทัลงชื่อ

เจ้าของบัตร ก ากับไว้ 

 3. เจ้าบ้านที่จะย้ายเข้าอยู่ใหม่ 
 4. บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้านที่จะย้ายเข้าอยู่ใหม่ 
 5. หนังสือยินยอมให้แจ้งย้ายเข้าของเจ้าบ้านที่จะเข้าอยู่ใหม่ (กรณีเจ้าบ้านไม่สามารถไป ด าเนินการ
แจ้งย้ายได้) 
 6. หนังสือมอบหมายจากผู้ย้ายที่อยู่ บัตร ฯ พร้อมด้วยส าเนาบัตร ฯ ที่ลงชื่อเจ้าของบัตรก ากับไว้ ทั้งผู้
มอบและผู้รับมอบ (กรณีผู้แจ้งย้ายที่อยู่มอบผู้อ่ืนมาด าเนินการแทน ผู้รับมอบหมาย 1 คน ควรด าเนินการแทน
ผู้ประสงค์ จะแจ้งย้ายที่อยู่ปลายทางได้ไม่เกิน 3 คน และทั้ง 2 ฝ่ายควรเป็นผู้ที่มีความเก่ียวข้องสัมพันธ์กันไม่ว่า
จะเป็นญาติ คนรู้จัก ผู้มีส่วนได้เสีย หรือผู้ที่มีนิติสัมพันธ์) 
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การแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 

หลักฐานประกอบการแจ้ง  
 - กรณีมีเอกสารหลักฐานมาแสดง ตรวจสอบหลักฐานที่แสดงให้เห็นว่า ผู้แจ้งย้ายเป็นคนเดียวกันกับ
บุคคลที่มีชื่อและรายการในทะเบียนบ้านกลาง  
 - กรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง ให้สอบสวนพยานบุคคล เพ่ือให้ยืนยันรับรองว่าผู้ขอแจ้งย้ายออก
จากทะเบียนบ้านกลาง เป็นบุคคลคนเดียวกันกับชื่อและรายการท่ีปรากฏในทะเบียนบ้านกลาง  
 - เมื่อตรวจสอบหลักฐาน หรือสอบพยานบุคคลเป็นที่น่าเชื่อถือก็ให้ด าเนินการแจ้งย้ายออก  
 - กรณีรายการบุคคลที่จะย้ายออกเป็นผู้เยาว์ให้ บิดา มารดา หรือผู้ปกครองที่ชอบด้วยกฎหมายเป็น    

ผู้แจ้งย้าย โดยเรียกบัตรประจ าตัวผู้แจ้งและหลักฐานอื่นที่เก่ียวข้อง 

การขอหมายเลขประจ าบ้าน 

 บ้าน หมายถึง โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง ส าหรับใช้เป็นที่อยู่อาศัย หรือสถานที่ประกอบการ ซึ่งมี    
เจ้าบ้านครอบครอง ให้ทุกบ้านมีเลขหมายประจ าบ้าน บ้านใดที่ยังไม่มีเลขหมายประจ าบ้านให้เจ้าบ้านแจ้งต่อ
นายทะเบียนเพื่อขอเลขหมายประจาบ้าน ภายใน 15 วัน นับแต่บ้านสร้างเสร็จ  

หลักฐานประกอบการแจ้ง  

 1. บัตรประจ าตัวประชาชน/ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ยื่นค าร้อง  
 2. ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร/หรือหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง (กองช่างออกให้)  
 3. แบบแปลนอาคาร โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง  
 4. หลักฐานการแสดงกรรมสิทธิ์ในที่ดินที่ปลูกสร้าง เช่น โฉนดที่ดิน/สัญญาซื้อขาย สัญญาเช่า  
 
 5. หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างบ้าน (กรณีสิ่งปลูกสร้างตั้งอยู่บนที่ดินของผู้อื่น) โดยแนบส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของกรรมสิทธิ์  
 6. ภาพถ่ายโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง  
 - กรณีเจ้าของบ้านไม่สามารถมาด าเนินการด้วยตนเองได้ ให้มีหนังสือมอบอ านาจ พร้องส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบหมาย  

ขั้นตอนการติดต่อ  
 1. ยื่นเอกสารหลักฐาน  
 2. ตรวจสอบเอกสาร  
 3. ลงทะเบียนรับค าร้อง  
 4. ออกตรวจสภาพบ้าน  
 5. ก าหนดเลขที่บ้าน  
 6. บันทึกรายการในฐานข้อมูล  
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 7. จัดท าทะเบียนบ้าน  
 8. นายทะเบียนลงนาม มอบเอกสารทะเบียนบ้าน 

ข้อควรรู้เกี่ยวกับการขอเลขที่บ้าน  

 1. บ้านที่ปลูกสร้างไว้นานแล้วแต่ยังไม่มีเลขที่บ้านเจ้าบ้านสามารถขอเลขที่บ้านและสมุด       
ทะเบียนบ้านได ้ 
 2. การปลูกสร้างบ้านในเขตท้องที่ที่ประกาศใช้กฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้างอาคาร จะต้อง
แจ้งขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร กรณีไม่ขออนุญาตปลูกสร้าง นายทะเบียนจะก าหนดเลขที่บ้าน และจัดท า
ทะเบียนบ้านชั่วคราวให้ ซึ่งการแก้ไขทะเบียนบ้านชั่วคราวให้เป็นทะเบียนบ้านปกตินั้น สามารถท าได้โดย
เจ้าของบ้านจะต้องไปทาเรื่องการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารให้เรียบร้อยแล้ว  จึงน าหลักฐานไปยื่นค าร้องต่อ
นายทะเบียนเพื่อขอแก้ไขทะเบียนบ้าน  
 3. บ้านที่ปลูกสร้างโดยการบุกรุกที่สาธารณะ หรือปลูกในพ้ืนที่ป่าสงวน สามารถขอเลขที่บ้านและสมุด
ทะเบียนบ้านได ้แต่จะเป็นทะเบียนบ้านชั่วคราว  
 4. การไม่แจ้งขอเลขที่บ้านภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ปลูกสร้างบ้านเสร็จเป็นความผิด มีโทษปรับไม่
เกิน 1,000 บาท 

การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน 

หลักเกณฑ์ 

 การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้านมีหลายกรณี ได้แก่  

 1. กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 (จะต้องเป็นผู้เกิดก่อนวันที่ 1 มิถุนายน 
2499) 
 2. กรณีเพ่ิมชื่อตามเอกสารทะเบียนราษฎรแบบเดิมที่ยังไม่มีเลขประจ าตัวประชาชน ได้แก่ สูติบัตร ใบ
แจ้งการย้าย ที่อยู่ และทะเบียนบ้าน 
 3. กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศแล้วเดินทางกลับเข้ามา 
ในประเทศไทย ทั้งท่ีมีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนไทยและไม่มีหลักฐาน 
 4. กรณีอ้างว่าเป็นคนไทยแต่ไม่มีหลักฐานเอกสารมาแสดง 
 5. กรณีเด็กอนาถาซึ่งอยู่ในความอุปการะของบุคคล หน่วยงานเอกชน หรือหน่วยงานของรัฐ 
 6. กรณบีุคคลที่ลงรายการในทะเบียนบ้านว่า "ตาย" หรือ "จ าหน่าย" มาขอเพ่ิมชื่อ 
 7. กรณีคนต่างด้าวที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว 
 8. กรณีคนต่างด้าวที่ได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ในประเทศไทย 
 9. กรณีท่ีไม่มีสัญชาติไทยแต่ต่อมาได้รับสัญชาติไทย 

       10. กรณคีนต่างด้าวที่เข้ามาในราชอาณาจักรไทย โดยได้รับการผ่อนผันเป็นกรณีพิเศษหรือไม่ได้รับ

อนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง รวมทั้งผู้เกิดในราชอาณาจักรไทย ซึ่งไม่ได้สัญชาติไทย 
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ผู้มีหน้าที่แจ้ง 

 ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ บิดา หรือมารดา กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อเป็นผู้เยาว์ หรือผู้อุปการะ เลี้ยงดู 

กรณีเด็กอนาถา 

สถานที่ย่ืนค าร้อง 

 ได้แก่ ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิล าเนาอยู่ในปัจจุบันเว้นแต่ 

 1. กรณีเพ่ิมชื่อตามสูติบัตรแบบเดิม ให้ยื่นค าร้องที่ส านักทะเบียนที่ออกสูติบัตรฉบับนั้น 
 2. กรณีเพ่ิมชื่อตามแบบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ให้ยื่นค าร้องที่ส านักทะเบียนที่ประสงค์จะขอเพ่ิมชื่อ 
 3. กรณีเพ่ิมชื่อตามทะเบียนบ้านแบบเดิม ให้ยื่นค าร้องที่ส านักทะเบียนที่เคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 
ครั้งสุดท้าย 
 4. กรณเีพ่ิมชื่อของผู้ที่ลงรายการจ าหน่ายหรือตายไว้แล้ว ให้ยื่นค าร้องที่ส านักทะเบียนที่ผู้นั้นเคยมีชื่อ 

ในทะเบียนบ้าน ก่อนถูกจ าหน่ายรายการ 

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 

 เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ แบ่งเป็น 2 กรณ ี
กรณีมีหลักฐานมาแสดง 

 1. บัตรประจ าตัวเจ้าบ้านหรือผู้แจ้ง 
 2. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
 3. รูปถ่ายผู้ขอเพ่ิมชื่อ 1 รูป (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุเกิน 7 ปี) 
 4. ทะเบียนบ้านหรือส าเนาทะเบียนบ้านฉบับปีพ.ศ. 2499 , พ.ศ. 2515 หรือ พ.ศ. 2526 
 5. ใบสูติบัตร (แบบเดิมซึ่งไม่มีเลขประจ าตัวประชาชน) 
 6. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (แบบเดิมจึงไม่มีเลขประจ าตัวประชาชน) 

กรณีไม่มีหลักฐานมาแสดง 

 1. บัตรประจ าตัวเจ้าบ้านหรือผู้แจ้ง 
 2. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 

 3. รูปถ่ายของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 1 รูป (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุเกิน 7 ปี) 
 4. บัตรประจ าตัวบิดา มารดา (ถ้ามี) 
 5. บัตรประจ าตัวพยานบุคคลที่ให้การรับรอง 
 6. เอกสารประกอบ เช่น หลักฐานการศึกษา (ถ้ามี) ส.ด.9 (ถ้ามี) 

 

 



-๑๑- 

 

ขั้นตอนในการติดต่อ 

 1. การยื่นเอกสารและหลักฐาน 

   - กรณีมีหลักฐานมาแสดงให้ยื่นต่อนายทะเบียนท้องที่ที่ผู้ร้องขอเพ่ิมชื่อปรากฏรายการในเอกสารนั้น ๆ 

   - กรณีไม่มีหลักฐานมาแสดงให้ยื่นต่อนายทะเบียนท้องที่ที่ผู้ร้องอาศัยอยู่ในปัจจุบัน 

 2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน 
 3. ตรวจสอบรายการในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร 
 4. สอบสวนพยานบุคคลที่ให้การรับรอง 
 5. บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับตัวบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อ ผู้แจ้ง และพยานบุคคลที่ให้การรับรองและให้บุคคล
ดังกล่าวลงลายมือชื่อหรือพิมพ์ลายนิ้วมือ ตามแบบ ท.ร.25 
 6. รวบรวมหลักฐานเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติในการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน 
 7. คืนหลักฐานให้ผู้แจ้ง 

  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

 เอกสารการทะเบียนราษฎร ได้แก่ ทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน สูติบัตร และ

ทะเบียนคนเกิด มรณบัตร และทะเบียนคนตาย ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 

 เอกสารการทะเบียนราษฎรที่นายทะเบียนมอบให้ประชาชนเก็บรักษาและใช้เป็นหลักฐาน คือ สูติบัตร 

มรณบัตร ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 

หลักเกณฑ์ 

 เอกสารการทะเบียนราษฎรที่นายทะเบียนหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากนายทะเบียน จัดท าขึ้น 

หากจ าเป็นต้องมีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงใหม่ จะเป็นเพราะเขียนผิดหรือผิดพลาดเพราะเหตุอ่ืนใดก็ตาม จะลบ 

ขูด หรือท าด้วย ประการใด ๆ ให้เลือนหายไปไม่ได้ แต่ให้ใช้วิธีขีดฆ่าค าหรือข้อความเดิม แล้วเขียนค าหรือ

ข้อความที่ถูกต้องแทน ด้วยหมึกสีแดง พร้อมทั้งลงชื่อนายทะเบียนและวันเดือนปี ก ากับไว้ 

การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ มี 3 กรณี 
 1. กรณีท่ีมีเอกสารราชการมาแสดง ไม่ว่าเอกสารนั้นจะจัดท าก่อนหรือหลังการจัดท า ทะเบียนราษฎร 
เช่น ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนบ้านฉบับปี พ.ศ. 2499 , พ.ศ. 2515 หรือ ฉบับปี พ.ศ. 2526 หรือ
ใบส าคัญ การเปลี่ยนชื่อตัว หรือชื่อสกุลหรือหลักฐานการสมรส หรือการหย่า เป็นต้น 
 2. กรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 
 3. กรณีแก้ไขรายการสัญชาติ 
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ผู้มีหน้าที่แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดามารดา ผู้ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้านหรือผู้ที่เป็น เจ้าของประวัติ 

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 
กรณีท่ีมีเอกสารราชการมาแสดง 
 1. เอกสารราชการที่มาแสดงประกอบหลักฐานในการแก้ไขรายการ 
 2. บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้านหรือเจ้าของประวัติหรือบิดามารดา) 
 3. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
 4. สูติบัตร หรือ มรณบัตร 

กรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 
 1. ผู้ร้องยื่นค าร้องพร้อมหลักฐานบัตรประจ าตัวประชาชน 
 2. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
 3. พยานบุคคลและบัตรประจ าตัวประชาชน 
 4. พยานหลักฐานต่าง ๆ ที่มี 
 5. นายทะเบียนสอบสวนพยานหลักฐานและพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ แล้วรวบรวมเสนอ นายอ าเภอ
พร้อมด้วย ความเห็นเมื่อนายอ าเภอเห็นว่าพยานหลักฐานดังกล่าวเชื่อถือได้ นายอ าเภอจะอนุมัติ แล้วสั่งนาย
ทะเบียนให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรให้ 

กรณีการแก้ไขสัญชาติ 
 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการเกี่ยวกับสัญชาติ มี 2 กรณี คือ 
 1. กรณีแก้ไขจากสัญชาติอ่ืนหรือไม่มีสัญชาติ เป็นสัญชาติไทย ให้เสนอ นายอ าเภอพิจารณา อนุมัติ 
(เป็นอ านาจเฉพาะตัวนายอ าเภอ) 
 2. กรณีแก้ไขจากสัญชาติไทย หรือสัญชาติอ่ืนหรือไม่มีสัญชาติ เป็นสัญชาติอ่ืน นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่นเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

การคัดรับรองเอกสารทะเบียนราษฎร 

หลักฐานประกอบการแจ้ง  
 ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 
หมายถึง 1. เจ้าบ้าน 2. ผู้ที่มีรายชื่อปรากฏในเอกสารที่จะขอตรวจ หรือคัดและรับรองส าเนา 3. บุคคล หรือ
นิติบุคคล ที่มีส่วนได้เสีย เกี่ยวกับเอกสารทะเบียนราษฎร ไม่ว่าจะโดยตรงหรือทางอ้อม 

หลักฐานประกอบการแจ้ง  

 1. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้ยื่นค าร้อง  
 2. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้ที่มีส่วนได้เสีย  
  



-๑๓- 

 

 3. หากผู้ร้องเป็นผู้ที่มีส่วนได้เสียทางอ้อม นายทะเบียนจะสอบสวนบันทึกปากค า เพ่ือยืนยันความเป็น
ผู้ที่มีส่วนได้เสียไว้เป็นหลักฐาน เพ่ือให้เกิดความรับผิดชอบทางอาญา ถ้าเป็นผู้ที่ไม่มีส่วนได้เสีย ก็ไม่จาเป็นต้อง
สอบสวนแต่อย่างใด 
  4. เอกสาร "การตรวจ คัด และรับรองสาเนารายการทะเบียนราษฎร" 

การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 
หลักเกณฑ์  

 การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านมีหลายกรณี ได้แก่  

 1. ผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านถึงแก่ความตาย 
 2. กรณีบุคคลมีชื่อซ้ าในทะเบียนบ้านเกินกว่า 1 แห่ง  
 3. กรณีบุคคลมีชื่อในทะเบียนบ้านโดยมิชอบด้วยกฎหมายและระเบียบ 
เอกสารประกอบการแจ้ง  

 1. สาเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่มีรายการบุคคลชื่อซ้ าเกินกว่า 1 แห่ง หรือบุคคลที่มีชื่อใน
ทะเบียนบ้านโดยมิชอบ หรือบุคคลที่ตายไปนานแล้ว หรือบุคคลที่ตายในต่างประเทศ  
 2. บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้านหรือผู้แจ้ง  
 3. ใบมรณบัตร (ถ้ามี)  
 4. หลักฐานการตายซึ่งออกโดยสถานทูตไทย หรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศ หรือหลักฐานการ
ตายที่ออกโดยรัฐบาลของประเทศนั้น ซึ่งได้แปลและรับรองว่าถูกต้องโดยกระทรวงการต่างประเทศ 
ขั้นตอนในการติดต่อ  
 1. ยื่นเอกสารหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที่ปรากฏรายการบุคคลที่ต้องการจ าหน่ายชื่อออกจาก
ทะเบียนบ้าน  
 2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานสอบสวนเจ้าบ้านและพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริง 
 3. รวบรวมหลักฐานเสนอผู้มีอ านาจในการอนุมัติ แล้วจ าหน่ายชื่อออกจากทะเบียนบ้าน 
 4. คืนหลักฐานแก่ผู้แจ้ง 
 


