
งานทีใ่ห้บริการ การให้บริการด้านการทะเบียนราษฎร
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ ฝ่ายทะเบียนราษฎร 

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที ่/ ชอ่งทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลบ้านด่านโขงเจียม วันจันทร์ ถึง ศุกร์
โทรศัพท์ : ๐ ๔๕๓51087 (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด)
โทรสาร : ๐ ๔๕๓๕ ๑099 ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยี่นค าขอ
งานทะเบียนราษฎร เป็นงานทีม่ีความส าคัญเกี่ยวข้องกับประชาชนทุกคนต้ังแต่เกิดจนตาย มีขั้นตอนการปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฏร พ.ศ. 2534  และระเบียบกฏหมายทีเ่กี่ยวข้องซ่ึงต้องใช้ความละเอียดรอบคอบ
ในการด าเนินการ เพือ่ให้เกิดความถูกต้อง  สมบูรณ์ของเอกสารและใช้เป็นหลักฐานการพิสูจน์ทราบและยืนยันตัว
บุคคล ในการขอใช้สิทธิหรือประกอบธุรกรรมต่าง ๆ ทัง้ภาครัฐและเอกชน

ขั้นตอนและวิธีการให้บริการ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
1.  การทะเบียนราษฏร งานทะเบียนราษฎร
1.1  การแจ้งเกิด
หลักเกณฑ์
การแจ้งการเกิดควรแจ้งชื่อเด็กทีเ่กิดตามหลักเกณฑ์การต้ังชื่อ
บุคคลให้พร้อมกับการแจ้งเกิดภายใน 15 วัน นับแต่วันทีเ่กิด

2.  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจง้ บัตรประจ าตัวของ
บิดา มารดา (ถา้มี)
3.  หนังสือรับรองการเกดิจากโรงพยาบาล (ถา้มี)

ขั้นตอนการติดต่อ
1.  ผู้แจง้ยื่อนเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียน
2.  นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานกบัทะเบียนบ้านและลงรายการ
ในสูติบัตร แล้วเพิม่ชื่อเด็กในทะเบียนบ้าน (กรณีมีถิ่นทีอ่ยู่ในเขต
ส านักทะเบียน) หรือแจง้ยา้ยทีอ่ยู่ตามบิดา หรือมารดา เมื่อด าเนินการ

คู่มือส าหรับประชาชน

หลักฐาน
1.  ส าเนาทะเบียนบ้าน



เรียบร้อยแล้วจงึมอบสูติบัตร และส าเนาทะเบียนบ้านคืนให้กบัผู้แจง้

1.2  การแจ้งเกิดเกินก าหนด
หลักฐาน
เป็นการแจง้เกดิเมื่อเวลาผ่านพืน้ไปจากทีก่ฎหมายก าหนดไว้ (15 วัน)
ต้องระวางโทษปรับไม่เกนิ 1,000  บาท
หลักฐาน
1. ส าเนาทะเบียนบ้าน
2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจง้  บัตรประจ าตัวประชาชนของบิดามารดา (ถา้มี)
3. หนังสือรับรองการเกดิจากโรงพยาบาล (ถา้มี)

ขั้นตอนการติดต่อ
1.  ผู้แจง้ยื่นเอกสารหลักฐานต่อนายทะเบียน
2.  นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานแล้วเปรียบเทียบคดีความผิดและสอบสวนผู้แจง้
บิดา มารดา ให้ทราบสาเหตุทีไ่ม่แจง้การเกดิภายในเวลาทีก่ าหนดในกรณีทีบ่ิดาหรือ
มารดาไม่อาจมาให้ถอ้ยค าในการสอบสวนได้ ไม่ว่าจะด้วยในกรณีใด นายทะเบียนต้อง
บันทึกถงึสาเหตุดังกล่าวไว้ และน าเสนอนายอ าเภอพจิารณาอนุมัติออกสูติบัตรต่อไป 
(กรณีแจง้เกดิเกนิก าหนด ผู้ทีม่ีอายไุม่เกนิ 7 ปี เป็นอ านาจอนุมัติของนายทะเบียนท้องถิ่น)

1.3  การแจ้งการตาย
หลักเกณฑ์
ให้เจา้บ้านหรือผู้พบศพแจง้การตายต่อนายทะเบียนผู้รับแจง้แห่งท้องทีท่ีต่าย
ภายใน 24 ชั่วโมง

หลักฐาน
1.  ส าเนาทะเบียนบ้านทีค่นตายมีชื่อและรายการบุคคล (ถา้มี)
2.  หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล (ถา้มี)
3.  บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจง้

ขั้นตอนการติดต่อ
1.  ผู้แจง้ยื่นเอกสาและหลักฐานต่อนายทะเบียนเพือ่ตรวจสอบและลงรายการในมรณบัตร
2.  มอบมรณบัตรตอนที ่ 1 และหลักฐานคืนผู้แจง้น าไปจ าหน่ายชื่อผู้ตายออกจาก
ทะเบียนบ้าน (กรณีผู้ตายมีชื่อทีส่ านักทะเบียนอื่น)
3.  จ าหน่ายชื่อผู้ตายออกจากทะเบียนบ้านโดยประทับค าว่า "ตาย" ไว้ในรายการผู้ตาย

1.4  การแจ้งยา้ยเข้า



หลักเกณฑ์
เมื่อมีผู้ยา้ยทีอ่ยู่เขา้ในบ้าน ให้เจา้บ้านจา้งการยา้ยเขา้ภายใน 15 วัน นับแต่
วันทีย่า้ยเขา้มาอยู่ในบ้าน

หลักฐาน
1. ส าเนาทะเบียนบ้าน
2.บัตรประจ าตัวประชาชนของเจา้บ้าน
3. หนังสือมอบอ านาจจากเจา้บ้าน (ถา้มี)
4.  บัตรประจ าตัวประช่าชนของผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายจากเจา้บ้าน
5.  ใบแจง้ยา้ยทีอ่ยู่ (ท.ร.6) ตอน 1 และตอน 2

ขั้นตอนการติดต่อ
1.  ยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องทีท่ีจ่ะยา้ย
2.  นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และรายการใบแจง้การยา้ย
ทีอ่ยู่ และส าเนาทะเบียนบ้าน ถกูต้องตรงกนัจงึลงรายการใน
ทะเบียนบ้านเสร็จแล้วคืนหลักฐานให้กบัผู้แจง้

1.5  การแจ้งการยา้ยออก
หลักเกณฑ์
เมื่อผู้อยู่ในบ้านยา้ยทีอ่ยู่ออกจากบ้าน ให้เจา้บ้านหรือผู้ยา้ยทีอ่ยู่แจง้การยา้ยออก
ภายใน 15 วัน นับแต่วันทีย่า้ยออก

หลักฐาน
1.  ส าเนาทะเบียนบ้าน
2.  บัตรประจ าตัวประชาชนของเจา้บ้าน
3.  หนังสือมอบอ านาจจากเจา้บ้าน (ถา้มี)
4.  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายจากเจา้บ้าน
(กรณีมอบอ านาจ)
5.  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ยา้ยทีอ่ยู่ กรณีแจง้ยา้ยทีอ่ยู่ของตนเอง 
ทัง้นี้ผู้ยา้ยทีอ่ยู่สามารถร้องขอท าหน้าทีเ่จา้บ้านเพือ่แจง้ยา้ยทีอ่ยู่ของตนเองได้

ขั้นตอนการติดต่อ
1. ยื่นเร่ืองต่อนายทะเบียนแห่งท้องทีทีม่ีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน
2.  นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และรายการบุคคลทีจ่ะยา้ยออกและ
ลงรายการในใบแจง้ยา้ยทีอ่ยู่, จ าหน่ายรายการบุคคลยา้ยออกในส าเนาทะเบียนบ้าน
โดยจะประทับค าว่า "ยา้ย" สีน้ าเงิน ไว้ในรายการฯ และระบุว่ายา้ยไปทีใ่ด



3.  นายทะเบียนหลักฐานการแจง้คืนผู้แจง้ พร้อมทัง้ใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู่ตอนที ่1
และ 2 เพือ่น าไปแจง้ยา้ยเขา้ต่อไป

1.6  การแจ้งยา้ยปลายทาง
หลักเกณฑ์
การแจง้ยา้ยปลายทาง หมายถงึ  ผู้ทีย่า้ยทีอ่ยู่สามารถไปแจง้ยา้ยออก และยา้ยเขา้
ณ ส านักทะเบียนแห่งทีอ่ยู่ใหม่ โดยไม่ต้องเดินทางกลับไปแจง้ยา้ยออกจากส านัก-
ทะเบียนบ้านเดิมทีม่ีชื่ออยู่ ทัง้นี้ ผู้ยา้ยทีอ่ยู่ควรเป็นผู้แจง้ยา้ยด้วยตนเอง

หลักฐาน
1.  ส าเนาทะเบียนบ้าน ของบ้านหลังทีจ่ะยา้ยเขา้
2.  บัตรประจ าตัวประชาชนของเจา้บ้านทีย่า้ยไปอยู่ใหม่ พร้อมค ายนิยอม
เป็นหนังสือของเจา้บ้าน (กรณีมอบอ านาจ)
3. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจง้ยา้ย

ขั้นตอนการติดต่อ
1.  ยื่นหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องทีจ่ะยา้ยเขา้
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และลงรายการในใบการแจง้ยา้ยทีอ่ยู่ โดยให้
ผู้แจง้ลงรายการชื่อในช่องผู้แจง้ยา้ยออกช่องผู้แจง้ยา้ยเขา้หรือช่องเจา้บ้าน 
(กรณีทีม่อบอ านาจ) และเสียค่าธรรมเนียม 20 บาท

1.7  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารทะเบยีนราษฎร
เอกสารการทะเบียนราษฎร ได้แก ่ส าเนาทะเบียนบ้าน สูตรบัตร มรณบัตร และ
ใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู่

หลักเกณฑ์
การแกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรส าหรับรายการ
ต่าง ๆ ทีไ่ด้ลงไว้แล้ว หากมีการแกไ้ขเปล่ียนแปลงใหม่ เนื่องจากกรณีใดกต็าม จะท า
การลบ ขดู หรือท าให้เลือนหายไปไม่ได้  แต่จะต้องใช้วิธีขดีฆ่าค าหรือขอ้ความเดิม
แล้วเขยีนค าหรือขอ้ความทีถ่กูต้องแทนด้วยหมึกสีแดงและนายทะเบียนลงชื่อ
และวัน เดือน ปี ทีแ่กไ้ขก ากบัไว้

กรณีทีม่ีหลักฐานประกอบ 
ในกรณีทีผู้่ยื่นค าร้องขอ มีเอกสารราชการมาแสดงประกอบเป็นหลักฐาน ไม่ว่า
เอกสารนั้นจะจดัท ากอ่นหรือหลังการจดัท าทะเบียนราษฎร เมื่อนายทะเบียน
พจิารณา เห็นว่าเอกสารดังกล่าวเชื่อถอืได้ ให้แกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการใน



เอกสารการทะเบียนราษฎรให้ตรงกบัหลักฐาน

กรณีไม่มีหลักฐานประกอบ
ในกรณีทีผู้่ยื่นค าร้องฯ ไม่มีเอกสารราชการมาแสดง นายทะเบียนจะสอบสวนพยาน
หลักฐาน และรวบรวมเสนอนายทะเบียนอ าเภอพร้อมด้วยความเห็นเพือ่พจิารณา
และส่ังให้แกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารทะเบียนราษฏร

ติดต่อทีไ่หน
ติดต่อทีส่ านักทะเบียนแห่งท้องทีท่ีผู้่ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้าน ทัง้นี้หากผู้ร้อง
เป็นผู้เยาว์ ให้บิดาหรือมารดาเป็นผู้ยื่นค าร้องแทน
ระยะเวลาการให้บริการแต่ละประเภท 10 นาที

1.8  การเพ่ิมชื่อและรายการบคุคลในทะเบยีนบา้น
หลักเกณฑ์
คนสัญชาติไทยไม่มีชื่อและรายการบุคคลอยู่ในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) มีความ
ประสงค์จะขอเพิม่ชื่อในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ให้ยื่นค าร้องต่อนายทะเบียน
อ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องทีท่ีผู้่ร้องมีภูมิล าเนาอยู่ในปัจจบุัน

หลักฐาน
1. เอกสารหลักฐานทีแ่สดงว่าเป็นบุคคลสัญชาติไทย เช่น สูติบัตร 
ใบแจง้ยา้ยทีอ่ยู่   ทะเบียนบ้านเดิม  
2. พยานบุคคล  เจา้บ้าน บิดามารดหรือญาติทีพ่น้อง (ถา้มี) หรือบุคคลที่
น่าเชื่อถอื

ขั้นตอนการติดต่อ
1. ยื่นค าร้องต่อนายทะเบียนท้องทีท่ีผู้่ร้องมีภูมิล าเนา
2. สอบสวนเจา้บ้าน ผู้ขอเพิม่ชื่อ บิดามารดาหรือญาติพีน่้อง (ถา้มี) เพือ่
ประกอบพจิารณา
3. ตรวจสอบไปยงัส านักทะเบียนกลางว่าบุคคลทีข่อเพิม่ มีชื่อและ
รายการบุคคลอยู่ในทะเบียนบ้านแห่งอื่นใดหรือไม่
4. รวบรวมหลักฐานทัง้หมดพร้อมความเห็นเสนอยงันายอ าเภอแห่งท้องที่
5.ระยะเวลาด าเนินการในส่วนของนายทะเบียน 30 วันท าการ
ส านักทะเบียนกลาง 5 วันท าการ นายอ าเภอ 3 วันท าการ

****หมายเหตุ
1.  กรณีไม่มีเอกสารหลักฐานฉบับจริงมาแสดง สามารถน าส าเนาเอกสาร



ทีม่ีการรับรองส าเนาถตู้องมาแสดงแทนได้
2. ผู้ร้องหรือผู้รับมอบอ านาจให้ถอ้ยค าต่อเจา้หน้าทีด้่วยตัวเอง เพือ่กรอก
ขอ้มูลค าขอลงในคอมพวิเตอร์แต่กรณีทีผู้่ร้องประสงค์

1.9  การขอแจ้งท าหน้าทีเ่ป็นเจ้าบ้าน (ระเบียบฯ 6) บุคคลทีม่ชีื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน
ประสงค์ท าหน้าทีเ่ป็นเจ้าบ้าน
หลักเกณฑ์
ผู้ร้อง ได้แก่ ผู้มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ซ่ึงรายการในช่องสถานภาพมิได้ระบุว่าเป็นเจ้าบ้าน
ประสงค์จะท าหน้าทีเ่ป็นเจ้าบ้าน

หลักฐาน
1. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน
2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้งทีจ่ะท าหน้าทีเ่ป็นเจ้าบ้าน

ขั้นตอนการตดิตอ่
1. สอบถามถึงสาเหตุหรือเหตุผลความจ าเป็นและบันทึกไว้เป็นหลักฐาน
2. เรียกส าเนาทะบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของผู้แจ้ง
3. ตรวจสอบหลักฐานบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้งทีจ่ะท าหน้าทีเ่ป็นเจ้าบ้าน

การรับเรื่องร้องเรียน
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพือ่ร้องเรียนได้ทีง่านจัดเก็บรายได้ ส านักงาน 
เทศบาลต าบลบ้านด่านโขงเจียม โทรศัพท์ 045-351087   โทรสาร 045-351099














