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คํานํา 

 

  ส านักทะเบียนท้องถิ่น เทศบาลต าบลกุดสิม ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร        
มีหน้าที่ในการให้บริการประชาชนโดยตรง และมีความใกล้ชิดกับประชาชนมากที่สุด เพราะเกี่ยวข้องกับ
ประชาชนตั้งแต่เกิดจนตาย จึงมีความส าคัญยิ่งต่อสิทธิประโยชน์ของประชาชนในด้านต่างๆ จึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรจึงต้องมีความรู้ ความเข้าใจ ในขั้นตอนการปฏิบัติงาน เข้าใจระเบียบ 
กฎหมาย มีจิตส านึกต่อการปฏิบัติงานให้บริการที่ดีที่สุด เพ่ือก่อให้เกิดความพึงพอใจและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
ประชาชน 

เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกและสนับสนุนการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนทุก
ระดับ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและมาตรฐานเดียวกัน มีขั้นตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติที่เหมาะสม หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ สร้างความรู้ ความเข้าใจให้แก่
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดีเพื่อก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน สามารถ   
บูรณาการความรู้ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง ลดข้อผิดพลาดในกระบวนด าเนินงานที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน
และเป็นแนวทางในการพัฒนาระบบการด าเนินงานต่างๆ ต่อไป 

 

         งานทะเบียนราษฎร  
         เทศบาลต าบลกุดสิม 
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งานทะเบียนเป็นงานที่รัฐบาลบริการใหแก่ประชาชนในเรื่องต่าง ๆ เช่น การรับแจ้งการเกิดการ
รับแจ้งการตาย การแจ้งการย้ายที่อยู่ การก าหนดเลขหมายประจ าบาน ฯลฯ ทั้งนี้ตามบทบัญญัติของกฎหมาย
และระเบียบที่เกี่ยวของ ผู้ปฏิบัติงานด้านการทะเบียนจ าเปนตองมีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายระเบียบ 
แนวทางปฏิบัติ กระบวนงานและขั้นตอนในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้องชัดเจน ส านักทะเบียนทองถิ่นเทศบาล
ต าบลกุดสิม ไดตระหนักถึงความจ าเปน และความส าคัญในเรื่องดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานทะเบียน
ราษฎรขึ้น ซึ่งในการปฏิบัติงานนั้น มีความเกี่ยวของกับระเบียบกฎหมายหลายฉบับตามพระราชบัญญัติเทศบาล 
พ.ศ.๒๔๙๖ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๑๔) พ.ศ.๒๕๖๒ และพระราชบัญญัติเปลี่ยนแปลงฐานะของสุขาภิบาลเป็น
เทศบาล พ.ศ.๒๕๔๒ มีผลใช้บังคับท าใหสุขาภิบาล จ านวน ๙๘๐ แห่ง เปลี่ยนแปลงฐานะเปนเทศบาล และ
มาตรา ๑๒ จะต้องจัดตั้งส านักทะเบียนทองถิ่นขึ้นในเทศบาลที่เปลี่ยนแปลงฐานะมาจากสุขาภิบาล ๙๘๐ แห่ง
ภายในวันที่ ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๔๔ เทศบาลต าบลกุดสิมในฐานะองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอ านาจหน้าที่ใน
การให้บริการประชาชนในพ้ืนที่ของเทศบาลต าบลกุดสิมเพ่ือตอบสนองความตองการและความคาดหวังของ
ประชาชนโดยเฉพาะฝ่ายทะเบียนเปนงานทีเ่กีย่วของกับสิทธิและหนาที่ของประชาชน ต้ังแต่เกิดจนตายเจาหน้าที่             
ผูปฏิบัติงานจึงตองมคีวามรคูวามเขา้ใจกฎหมายระเบยีบแนวทางปฏิบัติกระบวนงานและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน
อย่างถูกตองแตในสภาพเปนจริงบางครั้งการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่อาจเกิดความสับสนไม่กลาตัดสินใจจึงเป็น 
หน้าที่ของผูบังคับบัญชา ที่จะให้ความช่วยเหลือแกไขปญหาชวยใหคนท างานรู้งานซึ่งการท าให้คนรูงานนั้น
สามารถท าไดหลายวิธี เชน การสอนงานการส่งเสริมให้เข้ารับการฝึกอบรม เปนต้น อย่างไรก็ดีการจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานเปนวิธีหนึ่งทีท่ าใหผู้ปฏิบัติงาน ท างานไดอยางมัน่ใจถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที ่1 กระบวนการเกี่ยวกับดา้นการใหบ้ริการ ดังนี้ 

กระบวนการให้บริการด้านทะเบียนราษฎร โดยเริ่มตั้งแต่การตรวจสอบหลักฐานและประชาสัมพันธ์
ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานกับฐานข้อมูล พิมพ์ค าร้อง การพิจารณาอนุญาตด าเนินการรับแจ้ง และส่ง 
มอบเอกสารโดยผู้รับผิดชอบของฝ่ายทะเบียน 
 
ส่วนที ่2 กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง แบง่ออกเปน็ 2 กระบวนงาน ดังนี้ 

1. กระบวนการการก าหนดหน่วยเลือกตั้ง โดยเริ่มตั้งแต่ตรวจสอบจ านวนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง ก าหนดหน่วย
เลือกตัง้ และจัดท าประกาศก าหนดหนวยเลือกตัง้เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

2. กระบวนการการจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง โดยเริ่มตั้งแตประมวลผลจ านวนบ้านและ
ประชากรผูมีสิทธิเลือกตั้งพิมพ์ บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง จัดท ารูปเล่มบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง และปิด 
ประกาศตามเวลาที่กฎหมายก าหนด 

 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร 
เทศบาลตําบลกดุสมิ 



4 
 

 
 
 

  
 
ผู้รับบริการของฝ่ายทะเบียน  ความต้องการและความคาดหวัง 

- ประชาชนเจ้าของรายการ 
- ผูมี้สว่นได้เสีย เช่น ทายาท ทนายความ ฯลฯ 
- หนว่ยงานของทางราชการ 

- การได้รับบริการที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
- ความสะดวกในการใหบ้ริการโดยมีการก าหนด 
ขัน้ตอนที่ชัดเจนและมีช่องทางการให้บริการที่  
เพียงพอ 
- ความรวดเร็วในการใหบ้ริการได้ตามเวลาที่ 
ก าหนด 
- ความถูกต้องของเอกสารทางการทะเบียนที่ได้รับ 
- ความเป็นธรรมในการให้บริการตามล าดับก่อนหลัง 
- ความโปร่งใสของเจ้าหน้าที่ในการให้บริการที่ 
เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย 

ผู้รับบริการของฝ่ายทะเบียน  ความตอ้งการและความคาดหวัง 
- ผมูีสิทธิเลือกตั้ง 
- ผูส้มัครรับเลือกตัง้ 
- ตัวแทนพรรคการเมือง 
- เจ้าหน้าทีผู่้ด าเนินการเลือกตั้ง 

- ความสะดวกในการเดินทางไปใช้สิทธิเลือกตั้ง 
- สามารถใช้สิทธิเลือกตั้งได้อย่างรวดเร็ว 
- บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งมีความถูกต้อง 
ครบถว้น 

 
 
 
 
 
กฎหมาย  ประสิทธิภาพ  ความคุม้ค่า 

พระราชบัญญัติกฎกระทรวง 
ระเบียบและหนังสือสั่งการที่ 
เกี่ยวขอ้งกับงานทะเบียนราษฎร 

เอกสารทางการทะเบียนที่มี 
ความถูกต้องเป็นไปตาม 
ระเบียบกฎหมายที่บังคับใช้ 
อยูในปัจจุบัน 

จัดท าเอกสารได้ถูกต้อง 

พระราชบัญญัติกฎกระทรวง 
ระเบียบและหนังสือสั่งการที่  
เกีย่วขอ้งกับการเลือกตั้ง 

การก าหนดหนวยเลือกตั้งและ 
การจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ 
เลือกตั้งมีความถูกต้องครบถ้วน 
ภายในก าหนดเวลา 

จัดท าบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ 
เลือกตั้งได้ถูกต้องเป็นผลให้ 
การเลือกตั้งส าเร็จลุล่วงด้วยดี 

 
 
 
 
 

กรอบแนวคิด 
 

ข้อกําหนดที่สําคัญ 
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กระบวนการ  ข้อก าหนดทีส่ าคัญ  ตัวชี้วัด 

การเลือกตั้ง 
- การก าหนดหน่วยเลือกตั้ง 
- การจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มี
สิทธิเลือกตั้ง 

ความสะดวกในการเดินทาง 
ไปใช้สิทธิเลือกตั้งของประชาชน 

รอ้ยละของเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับ 
ความไม่สะดวกเกี่ยวกับการ 
เดินทางไปใช้สิทธิเลือกตั้ง 

จ านวนผู้มีสิทธิเลือกตั้งมี 
ความเหมาะสมสามารถใช้ 
สิทธิเลือกตั้งได้ตาม
ก าหนดเวลา 

รอ้ยละของเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับ 
การใช้สิทธิเลือกตั้งไม่ทันภายใน 
ก าหนดเวลา 

รอ้ยละการไปใช้สิทธิไม่ทันภายใน
ระยะเวลา 

บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
ถูกต้องครบถว้นตรวจสอบได้ 
และเสร็จทันภายในเวลาที่ 
ก าหนด 

รอ้ยละของเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับ 
การไม่มีชื่อในบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ 
เลือกตั้ง 

รอ้ยละของเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการ
ไมม่ีชื่อในบัญชีการเลือกตั้ง 

  
 
 
 
 

   หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
   ปลัดเทศบาล ควบคุมก ากับดูแลการปฏิบัติงานของฝ่ายทะเบียน 

 มีอ านาจหน้าทีเ่กีย่วกับงานทะเบียนราษฎร 
   ฝ่ายทะเบียน ทะเบียนแรงงานต่างด้าวสัญชาติได้แก่ทะเบียน การ

จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งและพิจารณา 
 ก าหนดหน่วยเลือกตั้งการด าเนินการให้เป็นไปตาม 
 กฎหมายที่อยู่ในความรับผิดชอบและหน้าทีอ่ื่นที่ 
 เกีย่วขอ้งหรือได้รับมอบหมาย 

 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
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ข ัน้ตอนและหลกัฐานในการบรกิารของงานทะเบยีนราษฎร 

❖  งานทะเบยีนราษฎร 

๑)  การแจง้เกดิ 

- หนงัสือรบัรองการเกดิ 

-  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูแ้จ้ง 

-      ส าเนาทะเบียนบา้นในกรณีแจง้ยา้ยเด็กเขา้ในเขตเทศบาล 

๒)  การแจง้ตาย 

- หนงัสือรบัรองการตาย 

-  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูแ้จ้ง 

-  ส าเนาทะเบียนบา้นในกรณีผูต้ายมีชือ่อยูใ่นเขตเทศบาล 

๓) การแจง้ยา้ยปลายทาง / ยายเขา้ / ยา้ยออก 

-  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูแ้จ้ง 

-  ส าเนาทะเบียนบา้นของผูแ้จ้ง 

-  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของเจา้บา้น 

-  ส าเนาทะเบยีนบา้นของเจา้บา้น 

❖ งานบตัรประจ าตวัประชาชน 

๑)   จดท าบตัรประจ าตวัประชาชนคร ัง้แรก 

-  ส าเนาใบสูตบิตัรหรือส าเนาหนงัสือรบัรองการเรียนจากสถานศกึษาพรอ้มตวั 

จริง 

- ส าเนาทะเบยีนบา้นของเด็ก 

- ส าเนาทะเบยีนบา้นของบดิาหรือมารดาหรือเจา้บา้น 

-      ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของบดิาหรือมารดาหรือเจา้บา้น 

๒)  จดท าบตัรประจ าตวั ประชาชนกรณีบตัรหาย 

-  ส าเนาทะเบียนบา้นของผูแ้จง้บตัรหาย 

-      ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของบดิาหรือมารดาหรือเจา้บา้น 
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อตัรา
คา่ธรรมเนยีม ❖  งานทะเบยีนราษฎร 

๑) การขอคดัและรบัรองส าเนารายการในทะเบียนบา้น ฉบบัละ ๑๐ บาท 

๒) การขอคดัและรบัรองส าเนารายการข้อมูลทะเบยีนประวตัริาษฎร ฉบบัละ 

๒๐ บาท 

๓) การแจง้ยายทีอ่ยู่ (แจง้ยา้ยปลายทาง) ฉบบัละ ๒๐ 
บาท 

๔) การขอรบัส าเนาทะเบียนบา้นแทนฉบบัเดมิทีช่ ารุดเสยีหาย       ฉบบัละ  
๒๐บาท 

(ส าเนาทะเบียนบา้นแบบสมุดพกพา)  

 

มาตรฐานการบรกิารงานทะเบยีนราษฎร 

ประเภทงานบรกิาร เด ิ

ม 

ปจัจุบนั 

๑)  การแจง้เกดิ 

๒)  การแจง้ตาย 

๓) แจง้ยา้ยทีอ่ยูป่ลายทาง 

๔) แจง้ยา้ยเขา้   – แจง้ยา้ยออก 

๕)  ขอเลขประจ าบา้น 

๖)  ตรวจคดัรบัรองรายการทะเบยีนราษฎรจากฐานขอ้มูล 

๑ วนั 

๑ วนั 

๑๕ วนั 

๒๐ 
นาที 

๓ วนั 

๑๕ 
นาที 

๑๕ นาที 

๑๕ นาที 

๑๕ นาที 

๑๐ นาที 

๑๕ นาที 

๑๐ นาที 
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เม่ือมีคนเกิดตอ้งแจง้ช่ือคนเกิดใหถู้กตอ้งตามหลกัการตั้ง
ช่ือบุคคล พร้อมกบัการแจง้การเกิด 

คนเกดิในบ้านใหเ้จา้บา้นหรือบิดาหรือมารดาแจง้ต่อนาย
ทะเบียนผูรั้บแจง้แห่งทอ้งท่ีท่ีมีคนเกิดในบา้น ภายในสิบหา้
วนันบัแต่วนัเกิด 

คนเกดินอกบ้านใหบิ้ดาหรือมารดาแจง้ต่อนายทะเบียนผูรั้บ
แจง้แห่งทอ้งท่ีท่ีมีคนเกิดนอกบา้นหรือแห่งทอ้งท่ีท่ีจะพึงแจง้ได้
ภายในสิบหา้วนันบัแต่วนัเกิด ในกรณีจ าเป็นไม่อาจแจง้ไดต้าม
ก าหนด ใหแ้จง้ภายหลงัไดแ้ต่ตอ้งไม่เกิน
สามสิบวนันบัแต่วนัเกิด 
เอกสารทีใ่ช้ในการตดิต่อ 

1. ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น 
2. บตัรประจ าตวัประชาชนผูแ้จง้ 
3. หนงัสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ถา้มี) 

ขั้นตอนในการตดิต่อ (หลกัฐานถูกต้องด าเนินการแล้วเสร็จ
ในเวลา 10 นาท)ี 

1. ผูแ้จง้ยืน่เอกสารและหลกัฐานต่อนายทะเบียนแห่งทอ้งท่ี
ท่ีเด็กเกิด 

2. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐานกบัทะเบียนบา้น และ
ลงรายการในสูติบตัรแลว้เพ่ิมช่ือเด็กในทะเบียนบา้นและส าเนา
ทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น แลว้มอบสูติบตัรและส าเนาทะเบียน
บา้นคืนใหก้บั ผูแ้จง้ 
การแจ้งเกดิเกนิก าหนด 

เป็นการแจง้เกิดต่อนายทะเบียนผูรั้บแจง้เม่ือพน้เวลาท่ี
กฎหมายก าหนดไว ้(15 วนั) ตามกฎหมายมีบทก าหนดโทษ
ตอ้งระวางโทษปรับไม่เกินหน่ึงพนับาท  

เอกสารทีใ่ช้ในการตดิต่อ 
1. ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น 
2. บตัรประจ าตวัประชาชนของผูแ้จง้ บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

ของบิดา มารดา (ถา้มี) 
3. พยานบุคคลท่ีใหก้ารรับรอง และบตัรประจ าตวั
ประชาชน 
4. รูปถ่ายของบุคคลท่ีขอแจง้การเกิด 1 รูป (กรณีอายุ

เกิน 7 ปีบริบูรณ์) 
5. หนงัสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ถา้มี) 

ขั้นตอนในการตดิต่อ 
1. ผูแ้จง้ยืน่เอกสารหลกัฐานต่อนายทะเบียนทอ้งท่ีท่ีเด็ก
เกิด 
2  . นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐานแลว้เปรียบเทียบคดี

ความผิดและสอบสวนผูแ้จง้ บิดามารดาใหท้ราบสาเหตุ
ท่ีไม่แจง้การเกิดภายในก าหนด ในกรณีบิดาหรือมารดา
ไม่อาจมาใหถ้อ้ยค าในการสอบสวนได ้ไม่วา่จะดว้ยกรณี
ใด นายทะเบียนจะบนัทึกถึงสาเหตุดงักล่าวไว ้

         3.นายทะเบียนน าเสนอนายอ าเภอแห่งทอ้งท่ีพิจารณา
อนุมติัออก  
         สูติบตัร และเพ่ิมช่ือในทะเบียนบา้น 
 

 
 

เม่ือมีคนตายใหแ้จง้การตาย (1) คนตายในบา้น ใหเ้จา้
บา้นหรือ   ผูพ้บศพแจง้ต่อนายทะเบียนผูรั้บแจง้แห่งทอ้งท่ีท่ี
มีคนตาย ภายในยีสิ่บส่ีชัว่โมง นบัแต่เวลาตาย หรือพบศพ 
(2) คนตายนอกบา้น ใหค้นท่ีไปกบัผูต้ายหรือผูพ้บศพแจง้ต่อ

นายทะเบียนผูรั้บแจง้แห่งทอ้งท่ี ท่ีมีการตายหรือพบศพ หรือ
แห่งทอ้งท่ี ท่ีจะพึงแจง้ไดภ้ายในยีสิ่บส่ีชัว่โมงนบัแต่เวลา
ตายหรือเวลาพบศพ กรณีเช่นน้ี จะแจง้ต่อพนกังานฝ่าย
ปกครองหรือ ต ารวจก็ได ้ก าหนดเวลาใหแ้จง้ตาม (1) และ 
(2) ถา้ทอ้งท่ีใดการคมนาคมไม่สะดวก ผูอ้  านวยการทะเบียน 
กลางอาจขยาย เวลาออกไปตามท่ีเห็นสมควร แต่ตอ้งไม่เกิน
เจ็ดวนันบัแตเ่วลาตายหรือเวลาพบศพ หากไม่ปฏิบติัตาม (1) 
และ (2) ตอ้งระวางโทษปรับไม่เกินหน่ึงพนับาท เอกสารท่ี
ใชใ้นการติดต่อ  

1. ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้นท่ีคนตายมีช่ือและ
รายการบุคคล (ถา้มี)  

2. หนงัสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล (ถา้มี)  
3. บตัรประจ าตวัประชาชนของผูแ้จง้  

ขั้นตอนการตดิต่อ (หลกัฐานถูกต้องด าเนินการแล้วเสร็จใน
เวลา 10 นาท)ี 

1. ผูแ้จง้ยืน่เอกสารและหลกัฐานต่อนายทะเบียน เพ่ือ
ตรวจสอบและลงรายการในมรณะบตัร  

2. จ าหน่ายช่ือผูต้ายออกจากทะเบียนบา้น โดยจะประทบั
ค าวา่ "ตาย" สีแดง ไวห้นา้รายการคนตาย  

3. มอบมรณะบตัร ตอนท่ี 1 ส าเนาทะเบียนบา้นและบตัร
ประจ าตวัประชาชนคืนผูแ้จง้  
 
 

เม่ือมีผูย้า้ยท่ีอยูเ่ขา้อยูใ่นบา้น ใหเ้จา้บา้นแจง้การยา้ยเขา้
ภายในสิบหา้วนันบัแต่วนัท่ียา้ยเขา้ อยูใ่นบา้น หากไม่ปฏิบติั
ตามตอ้งระวางโทษปรับไม่เกินหน่ึงพนับาท 
เอกสารทีใ่ช้ในการตดิต่อ 

1. ส าเนาทะเบียนบา้น (ฉบบัเจา้บา้น) 

การแจง้เกดิ 

การแจง้ตาย การแจง้ยา้ยเขา้ 
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2. บตัรประจ าตวัประชาชนของเจา้บา้น 
3. หนงัสือมอบหมายจากเจา้บา้น (กรณีผูแ้จง้ยา้ยไม่ใช่

เจา้บา้น) 
4. บตัรประจ าตวัประชาชนของผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจาก

เจา้บา้น 
5. ใบแจง้การยา้ยท่ีอยู ่(ท.ร. 6) ตอนท่ี 1 และ 2 ซ่ึงเจา้

บา้นลงนามยนิยอมใหย้า้ยเขา้แลว้ 
ขั้นตอนในการตดิต่อ (หลกัฐานถูกต้องด าเนินการแล้วเสร็จ
ในเวลา 10 นาท)ี 

1. ยืน่เอกสาร และหลกัฐานต่อนายทะเบียนแห่งทอ้งท่ีท่ีจะ
ยา้ยเขา้ 

2. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐาน และรายการใบแจง้
การยา้ยท่ีอยูแ่ละเพ่ิมช่ือในทะเบียนบา้น และส าเนาทะเบียน
บา้น (ฉบบัเจา้บา้น) โดยตรวจสอบรายการใหถู้กตอ้งตรงกนั 
แลว้มอบส าเนาทะเบียนบา้นและ หลกัฐานคืนใหผู้แ้จง้ 
 
 
 

เม่ือผูอ้ยูใ่นบา้นยา้ยท่ีอยูจ่ากบา้น ใหเ้จา้บา้นแจง้การยา้ย
ออกภายในสิบหา้วนันบัแต่วนัท่ีผูอ้ยูใ่นบา้นยา้ยออก หากไม่
ปฏิบติัตามตอ้งระวางโทษปรับไม่เกินหน่ึงพนับาท 
หลกัฐาน 

1. ส าเนาทะเบียนบา้น (ฉบบัเจา้บา้น) 
2. บตัรประจ าตวัประชาชนของเจา้บา้น 
3. หนงัสือมอบหมายจากเจา้บา้น (กรณีผูแ้จง้ยา้ยไม่ใช่

เจา้บา้น) 
4. บตัรประจ าตวัประชาชนของผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจาก

เจา้บา้น (กรณีมอบหมาย) 

5. บตัรประจ าตวัประชาชนของผูย้า้ยท่ีอยูก่รณีแจง้ยา้ยท่ี
อยูข่องตนเอง 
ขั้นตอนการตดิต่อ (หลกัฐานถูกต้องด าเนินการแล้วเสร็จใน
เวลา 10 นาท)ี 

1. ยืน่เอกสารและหลกัฐานต่อนายทะเบียนทอ้งท่ีท่ีมีช่ือ
อยูใ่นทะเบียนบา้น (ถึงแมว้า่เจา้บา้นไม่สามารถไปแจง้ยา้ย
ออกใหไ้ดผู้ท่ี้ยา้ยอยูส่ามารถขอท าหนา้ท่ีเจา้บา้นเพ่ือยา้ยช่ือ
ตนเองออกได)้ 

2. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐาน และรายการบุคคลท่ี
จะยา้ยออกลงรายการในใบแจง้การยา้ยท่ีอยู ่และจ าหน่าย
รายการบุคคลท่ียา้ยออกในทะเบียนบา้นและส าเนาทะเบียน
บา้น (ฉบบัเจา้บา้น) โดยจะประทบัค าวา่ "ยา้ย" สีน า้เงนิไว้
หนา้รายการ ฯ และระบุวา่ยา้ยไปท่ีใด 

3. นายทะเบียนมอบหลกัฐานการแจง้คืนผูแ้จง้ พร้อมทั้ง
ใบแจง้ยา้ยท่ีอยูต่อนท่ี 1 และ 2 เพ่ือน าไปแจง้ยา้ยเขา้ต่อไป 
 

 
 

ผูย้า้ยท่ีอยูส่ามารถติดต่อขอแจง้ยา้ยต่อนายทะเบียนแห่งทอ้งท่ีท่ีผูน้ั้น
อาศยัอยูใ่หม่ได ้โดยไม่ตอ้งกลบัไปภูมิล าเนาเดิมท่ีตนมีช่ืออยูใ่น
ทะเบียนบา้น 

เอกสารทีใ่ช้ในการตดิต่อ 
1. ส าเนาทะเบียนบา้น (ฉบบัเจา้บา้น) ของบา้นท่ีจะยา้ย

เขา้ 
2. บตัรประจ าตวัประชาชนของผูแ้จง้ยา้ย  
3. เจา้บา้นท่ีจะยา้ยเขา้อยูใ่หม่ 
4. บตัรประจ าตวัประชาชนของเจา้บา้นท่ีจะยา้ยเขา้อยู่

ใหม่ 

5. หนงัสือยนิยอมใหแ้จง้ยา้ยเขา้ของเจา้บา้นท่ีจะเขา้อยู่
ใหม่ (กรณีเจา้บา้นไม่สามารถไป ด าเนินการแจง้ยา้ยได)้ 
ขั้นตอนการตดิต่อ (หลกัฐานถูกต้องด าเนินการแล้วเสร็จใน
เวลา 10 นาท)ี 

1. ยืน่หลกัฐานต่อนายทะเบียนทอ้งท่ีท่ีจะยา้ยเขา้ 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐาน และลงรายการใน

ใบแจง้การยา้ยท่ีอยู ่โดยใหผู้แ้จง้ลงลายมือช่ือในช่องผูแ้จง้ยา้ย
ออก และช่องผูแ้จง้ยา้ยเขา้ เจา้บา้นลงลายมือช่ือในช่อง       
เจา้บา้นยนิยอมใหย้า้ยเขา้  

3.  พิมพท์ะเบียนบา้นเพ่ิมคนยา้ยเขา้ แลว้คืนทะเบียน
บา้นฉบบัเจา้บา้นและบตัร ฯ แก่ผูแ้จง้ 

4.  เสียค่าธรรมเนียม  20 บาท 
 
 

    โปรดตรวจสอบเอกสารให้ครบตามคู่มอืเพือ่ 
ความสะดวก    รวดเร็ว   ในการบริการของ
ท่าน    

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารแนะน าการตดิต่อขอรับบริการงานทะเบียนราษฎร 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลกดุสิม 

 

การแจง้ยา้ยออก 

การแจง้ยา้ยปลายทางอตัโนมตั ิ
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งานทะเบียนราษฎร 

ส านักปลัดเทศบาล 

เทศบาลต าบลกุดสิม 
 
จดัท าโดย  
งานทะเบียน     ส านกัปลดัเทศบาลต าบลกดุสิม                     
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
งานทะเบียนราษฎร    ส านกัทะเบียนอ าเภอเขาวง 
 (วนัจนัทร์ – วนัศุกร์ เวลา 08.30 – 16.30 น.) 

 


