
  
 

เม่ือมีคนเกิดตอ้งแจง้ช่ือคนเกิดให้ถูกตอ้งตามหลกัการตั้งช่ือบุคคล 

พร้อมกบัการแจง้การเกิด 

คนเกดิในบ้านให้เจา้บา้นหรือบิดาหรือมารดาแจง้ต่อนายทะเบียน

ผูรั้บแจง้แห่งทอ้งท่ีท่ีมีคนเกิดในบา้น ภายในสิบห้าวนันบัแต่วนัเกิด 

คนเกดินอกบ้านให้บิดาหรือมารดาแจง้ต่อนายทะเบียนผูรั้บแจง้แห่ง

ทอ้งท่ีท่ีมีคนเกิดนอกบา้นหรือแห่งทอ้งท่ีท่ีจะพึงแจง้ไดภ้ายในสิบห้าวนั

นบัแต่วนัเกิด ในกรณีจาํเป็นไม่อาจแจง้ไดต้ามกาํหนด ให้แจง้ภายหลงัได้

แต่ตอ้งไม่เกินสามสิบวนันบัแต่วนัเกิด 

เอกสารทีใ่ช้ในการตดิต่อ 

1. สาํเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น 

2. บตัรประจาํตวัประชาชนผูแ้จง้ 

3. หนงัสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ถา้มี) 

ข้ันตอนในการตดิต่อ (หลกัฐานถูกต้องดําเนินการแล้วเสร็จในเวลา 10 

นาท)ี 

1. ผูแ้จง้ยืน่เอกสารและหลกัฐานต่อนายทะเบียนแห่งทอ้งท่ีท่ีเด็กเกิด 

2. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐานกบัทะเบียนบา้น และลงรายการ

ในสูติบตัรแลว้เพ่ิมช่ือเด็กในทะเบียนบา้นและสาํเนาทะเบียนบา้นฉบบั

เจา้บา้น แลว้มอบสูติบตัรและสาํเนาทะเบียนบา้นคืนให้กบั ผูแ้จง้ 

การแจ้งเกดิเกนิกาํหนด 

เป็นการแจง้เกิดต่อนายทะเบียนผูรั้บแจง้เม่ือพน้เวลาท่ีกฎหมาย

กาํหนดไว ้(15 วนั) ตามกฎหมายมีบทกาํหนดโทษตอ้งระวางโทษปรับ

ไม่เกินหน่ึงพนับาท  

เอกสารทีใ่ช้ในการตดิต่อ 

1. สาํเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น 

2. บตัรประจาํตวัประชาชนของผูแ้จง้ บตัรประจาํตวัประชาชน 

ของบิดา มารดา (ถา้มี) 

3. พยานบุคคลท่ีให้การรับรอง และบตัรประจาํตวัประชาชน 

4. รูปถ่ายของบุคคลท่ีขอแจง้การเกิด 1 รูป (กรณีอายเุกิน 7 ปี

บริบูรณ์) 

5. หนงัสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ถา้มี) 

ข้ันตอนในการตดิต่อ 

1.  ผูแ้จง้ยืน่เอกสารหลกัฐานต่อนายทะเบียนทอ้งท่ีท่ีเด็กเกิด 

2.  นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐานแลว้เปรียบเทียบคดีความผดิ

และสอบสวนผูแ้จง้ บิดามารดาให้ทราบสาเหตุท่ีไม่แจง้การเกิด

ภายในกาํหนด ในกรณีบิดาหรือมารดาไม่อาจมาให้ถอ้ยคาํในการ

สอบสวนได ้ไม่ว่าจะดว้ยกรณีใด นายทะเบียนจะบนัทึกถึงสาเหตุ

ดงักล่าวไว ้

    3.  นายทะเบียนนาํเสนอนายอาํเภอแห่งทอ้งท่ีพิจารณาอนุมติัออก  

         สูติบตัร และเพ่ิมช่ือในทะเบียนบา้น 
 

 
 

เม่ือมีคนตายให้แจง้การตาย (1) คนตายในบา้น ให้เจา้บา้นหรือ   

ผูพ้บศพแจง้ต่อนายทะเบียนผูรั้บแจง้แห่งทอ้งท่ีท่ีมีคนตาย ภายในยีสิ่บ

ส่ีชัว่โมง นบัแต่เวลาตาย หรือพบศพ (2) คนตายนอกบา้น ให้คนท่ีไป

กบัผูต้ายหรือผูพ้บศพแจง้ต่อนายทะเบียนผูรั้บแจง้แห่งทอ้งท่ี ท่ีมีการ

ตายหรือพบศพ หรือแห่งทอ้งท่ี ท่ีจะพึงแจง้ไดภ้ายในยีสิ่บส่ีชัว่โมงนบั

แต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ กรณีเช่นน้ี จะแจง้ต่อพนกังานฝ่าย

ปกครองหรือ ตาํรวจก็ได ้กาํหนดเวลาให้แจง้ตาม (1) และ (2) ถา้

ทอ้งท่ีใดการคมนาคมไม่สะดวก ผูอ้าํนวยการทะเบียน กลางอาจขยาย 

เวลาออกไปตามท่ีเห็นสมควร แต่ตอ้งไม่เกินเจ็ดวนันบัแต่เวลาตาย

หรือเวลาพบศพ หากไม่ปฏิบติัตาม (1) และ (2) ตอ้งระวางโทษปรับ

ไม่เกินหน่ึงพนับาท เอกสารท่ีใชใ้นการติดต่อ  

1. สาํเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้นท่ีคนตายมีช่ือและรายการบุคคล 

(ถา้มี)  

2. หนงัสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล (ถา้มี)  

3. บตัรประจาํตวัประชาชนของผูแ้จง้  

ข้ันตอนการตดิต่อ (หลกัฐานถูกต้องดําเนินการแล้วเสร็จในเวลา 10 

นาท)ี 

1. ผูแ้จง้ยืน่เอกสารและหลกัฐานต่อนายทะเบียน เพ่ือตรวจสอบ

และลงรายการในมรณะบตัร  

2. จาํหน่ายช่ือผูต้ายออกจากทะเบียนบา้น โดยจะประทบัคาํว่า        

"ตาย" สีแดง ไวห้นา้รายการคนตาย  

3. มอบมรณะบตัร ตอนท่ี 1 สาํเนาทะเบียนบา้นและบตัรประจาํตวั

ประชาชนคืนผูแ้จง้  

 

 

เม่ือมีผูย้า้ยท่ีอยูเ่ขา้อยูใ่นบา้น ให้เจา้บา้นแจง้การยา้ยเขา้ภายในสิบ

ห้าวนันบัแต่วนัท่ียา้ยเขา้ อยูใ่นบา้น หากไม่ปฏิบติัตามตอ้งระวางโทษ

ปรับไม่เกินหน่ึงพนับาท 

เอกสารทีใ่ช้ในการตดิต่อ 

1. สาํเนาทะเบียนบา้น (ฉบบัเจา้บา้น) 

2. บตัรประจาํตวัประชาชนของเจา้บา้น 

3. หนงัสือมอบหมายจากเจา้บา้น (กรณีผูแ้จง้ยา้ยไม่ใช่เจา้บา้น) 

4. บตัรประจาํตวัประชาชนของผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากเจา้บา้น 

5. ใบแจง้การยา้ยท่ีอยู่ (ท.ร. 6) ตอนท่ี 1 และ 2 ซ่ึงเจา้บา้นลงนาม

ยนิยอมให้ยา้ยเขา้แลว้ 

ข้ันตอนในการตดิต่อ (หลกัฐานถูกต้องดําเนินการแล้วเสร็จในเวลา 10 

นาท)ี 

1. ยืน่เอกสาร และหลกัฐานต่อนายทะเบียนแห่งทอ้งท่ีท่ีจะยา้ยเขา้ 

2. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐาน และรายการใบแจง้การยา้ยท่ี 

อยูแ่ละเพ่ิมช่ือในทะเบียนบา้น และสาํเนาทะเบียนบา้น (ฉบบัเจา้บา้น) 

โดยตรวจสอบรายการให้ถูกตอ้งตรงกนั แลว้มอบสาํเนาทะเบียนบา้น

และ หลกัฐานคืนให้ผูแ้จง้ 

 

 

การแจ้งเกิดการแจ้งเกิด 

การแจ้งตายการแจ้งตาย 

การแจ้งย้ายเข้าการแจ้งย้ายเข้า 



 

เม่ือผูอ้ยูใ่นบา้นยา้ยท่ีอยูจ่ากบา้น ให้เจา้บา้นแจง้การยา้ยออกภายใน

สิบห้าวนันบัแต่วนัท่ีผูอ้ยูใ่นบา้นยา้ยออก หากไม่ปฏิบติัตามตอ้งระวาง

โทษปรับไม่เกินหน่ึงพนับาท 

หลกัฐาน 

1. สาํเนาทะเบียนบา้น (ฉบบัเจา้บา้น) 

2. บตัรประจาํตวัประชาชนของเจา้บา้น 

3. หนงัสือมอบหมายจากเจา้บา้น (กรณีผูแ้จง้ยา้ยไม่ใช่เจา้บา้น) 

4. บตัรประจาํตวัประชาชนของผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากเจา้บา้น 

(กรณีมอบหมาย) 

5. บตัรประจาํตวัประชาชนของผูย้า้ยท่ีอยูก่รณีแจง้ยา้ยท่ีอยูข่อง

ตนเอง 

ข้ันตอนการตดิต่อ (หลกัฐานถูกต้องดําเนินการแล้วเสร็จในเวลา 10 

นาท)ี 

1. ยืน่เอกสารและหลกัฐานต่อนายทะเบียนทอ้งท่ีท่ีมีช่ืออยูใ่น

ทะเบียนบา้น (ถึงแมว้่าเจา้บา้นไม่สามารถไปแจง้ยา้ยออกให้ไดผู้ท่ี้ยา้ย

อยูส่ามารถขอทาํหนา้ท่ีเจา้บา้นเพ่ือยา้ยช่ือตนเองออกได)้ 

2. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐาน และรายการบุคคลท่ีจะยา้ยออก

ลงรายการในใบแจง้การยา้ยท่ีอยู ่และจาํหน่ายรายการบุคคลท่ียา้ยออก

ในทะเบียนบา้นและสาํเนาทะเบียนบา้น (ฉบบัเจา้บา้น) โดยจะ

ประทบัคาํว่า "ยา้ย" สีนํา้เงินไวห้นา้รายการ ฯ และระบุว่ายา้ยไปท่ีใด 

3. นายทะเบียนมอบหลกัฐานการแจง้คืนผูแ้จง้ พร้อมทั้งใบแจง้ยา้ย

ท่ีอยูต่อนท่ี 1 และ 2 เพ่ือนาํไปแจง้ยา้ยเขา้ต่อไป 
 

 
 

ผูย้า้ยท่ีอยูส่ามารถติดต่อขอแจง้ยา้ยต่อนายทะเบียนแห่งทอ้งท่ีท่ีผู ้

นั้นอาศยัอยูใ่หม่ได ้โดยไม่ตอ้งกลบัไปภูมิลาํเนาเดิมท่ีตนมีช่ืออยูใ่น

ทะเบียนบา้น 

เอกสารทีใ่ช้ในการตดิต่อ 

1. สาํเนาทะเบียนบา้น (ฉบบัเจา้บา้น) ของบา้นท่ีจะยา้ยเขา้ 

2. บตัรประจาํตวัประชาชนของผูแ้จง้ยา้ย  

3. เจา้บา้นท่ีจะยา้ยเขา้อยูใ่หม่ 

4. บตัรประจาํตวัประชาชนของเจา้บา้นท่ีจะยา้ยเขา้อยูใ่หม่ 

5. หนงัสือยนิยอมให้แจง้ยา้ยเขา้ของเจา้บา้นท่ีจะเขา้อยูใ่หม่ 

(กรณีเจา้บา้นไม่สามารถไป ดาํเนินการแจง้ยา้ยได)้ 

ข้ันตอนการตดิต่อ (หลกัฐานถูกต้องดําเนินการแล้วเสร็จในเวลา 10 

นาท)ี 

1. ยืน่หลกัฐานต่อนายทะเบียนทอ้งท่ีท่ีจะยา้ยเขา้ 

2. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐาน และลงรายการในใบแจง้การ

ยา้ยท่ีอยู ่โดยให้ผูแ้จง้ลงลายมือช่ือในช่องผูแ้จง้ยา้ยออก และช่องผูแ้จง้

ยา้ยเขา้ เจา้ลงลายมือช่ือในช่องเจา้บา้นยนิยอมให้ยา้ยเขา้  

3.  พิมพท์ะเบียนบา้นเพ่ิมคนยา้ยเขา้ แลว้คืนทะเบียนบา้นฉบบั

เจา้บา้นและบตัร ฯ แก่ผูแ้จง้ 

4.  เสียค่าธรรมเนียม  20 บาท 

 

 

    โปรดตรวจสอบเอกสารให้ครบตามคู่มือเพ่ือ 

ความสะดวก    รวดเร็ว   ในการบริการของท่าน    

  

  

  

  

  

  

  

เอกสารแนะนําการติดต่อขอรับบริการงานทะเบียนราษฎรเอกสารแนะนําการติดต่อขอรับบริการงานทะเบียนราษฎร  

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลนาประดู่นาประดู่  

 

                 

 

 

 

 

 

 

 

งานทะเบียนราษฎรงานทะเบียนราษฎร  

สํานักปลัดเทศบาลสํานักปลัดเทศบาล  

เทศบาลตําบลเทศบาลตําบลนาประดู่นาประดู่  
 

จัดทาํโดย  

นางสาวมานิตา   แดสามญั    รองปลดัเทศบาลตาํบลนาประดู่                                 

       รักษาราชการแทน     นายทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลตาํบลนาประดู่ 

นายอนุชา  ห่อทรัพย ์   หัวหนา้ฝ่ายปกครอง 

นายนิยม    คุม้ภยัรัญ    นกัจดัการงานทะเบียนและบตัรชาํนาญงาน 

นายมงคล   สุขแกว้      เจา้พนกังานทะเบียนปฏิบติังาน  

  

งานทะเบียนราษฎร    สาํนกัทะเบียนอาํเภอโคกโพธ์ิ 

โทร.073-432-227   (วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  08.30 – 16.30 น.) 

การแจ้งย้ายออกการแจ้งย้ายออก 

การแจ้งย้ายปลายทางอัตโนมัติการแจ้งย้ายปลายทางอัตโนมัต ิ
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