
ขอ้แนะนําในการตดิตอ่ราชการ 
งานทะเบยีนราษฎร 
ทะเบยีนบา้น คอื ทะเบยีนประจําบา้นแตล่ะบา้น ซึง่แสดงเลขประจําบา้น และรายการของคนทัง้หมดทีอ่ยูใ่นบา้น 
เจา้บา้น หมายถงึ ผูซ้ ึง่เป็นหัวหนา้ครอบครองบา้นในฐานะเป็นเจา้ของบา้น ผูเ้ชา่หรอืในฐานะอืน่ใดก็ตาม 
 
การแจง้เกดิ 
เมือ่มคีนเกดิในบา้นจะตอ้งทําอยา่งไรบา้ง เจา้บา้น หรอืบดิามารดา จะตอ้งแจง้เกดิตอ่นายทะเบยีนทอ้งทีนั่น้ ภายใน 15 วนั นับแตว่ันเกดิ 
 
ในกรณีทีเ่ด็กเกดินอกบา้น ควรทําอยา่งไรบา้ง 
ใหบ้ดิาหรอืมารดา หรอืผูท้ีไ่ดร้ับมอบหมายเป็นผูแ้จง้ตอ่นายทะเบยีน ผูร้ับแจง้ แหง่ทอ้งทีท่ีพ่งึแจง้ไดใ้น 15 วัน นับแตว่ันเกดิหรอืในกรณีจําเป็นไมอ่าจแจง้ไดต้าม
กําหนดใหแ้จง้ภายหลังได ้แตไ่มเ่กนิ 30 วัน 
 
ผูแ้จง้เกดิจะตอ้งเตรยีมเอกสารและดําเนนิการอยา่งไรบา้ง 
1. ใหแ้จง้ชือ่ตัว – ชือ่สกลุ ของเด็กเกดิใหม ่พรอ้มสําเนาทะเบยีนบา้นทีจ่ะเพิม่ชือ่ 
2. แจง้วนั เดอืน ปี และสถานทีเ่กดิ ถา้มหีนังสอืรับรองการเกดิจากสถานพยาบาลใหนํ้ามาแสดงดว้ย 
3. แจง้ชือ่ตัว – ชือ่สกลุ สญัชาตแิละทีอ่ยูข่องบดิาและมารดาของเด็ก 
4. แจง้ชือ่ตัว – ชือ่สกลุ และทีอ่ยูข่องผูแ้จง้เกดิตามหลักฐานสําเนาทะเบยีนบา้น หรอืบัตรประจําตัวประชาชนทีนํ่าไปแสดง 
5. กรณีเด็กทีเ่กดิในโรงพยาบาล เจา้หนา้ทีข่องโรงพยาบาลจะเป็นผูแ้จง้เกดิให ้
 
สตูบิตัร หรอืใบเกดิ คอือะไร 
สตูบัิตร คอืหลักฐานทีท่างราชการออกใหเ้พือ่ใชพ้สิจูนท์ราบถงึตัวบคุคล และใชเ้ป็นหลักฐานอา้งถงึสทิธติา่งๆ กรณีถา้พบเด็กในสภาพแรกเกดิ หรอืเด็กออ่นถกูทอดทิง้ 
จะตอ้งนําเด็กแจง้ตอ่พนักงานฝ่ายปกครองหรอืตํารวจ หรอืเจา้หนา้ทีป่ระชาสงเคราะห ์ในทอ้งถิน่ทีพ่บเด็ก 
 
การแจง้ตาย 
การแจง้ตาย ควรแจง้ในระยะเวลาเทา่ไร การแจง้ตายควรแจง้ภายใน 24 ชัว่โมง 
 
ถา้มคีนตายในบา้นควรจะทําอยา่งไรบา้ง 
กรณีทีม่คีนตายในบา้นใหเ้จา้บา้นเป็นผูแ้จง้ตอ่นายทะเบยีนผูร้ับแจง้แหง่ทอ้งที ่ทีม่คีนตายภายใน 24 ชัว่โมง 
 
กรณีทีพ่บศพคนตาย ควรทําอยา่งไรบา้ง 
ถา้หากพบศพคนตาย ผูพ้บศพ ตอ้งแจง้ตอ่นายทะเบยีนผูร้บัแจง้แหง่ทอ้งทีท่ีม่คีนตายหรอืพบศพภายใน 24 ชัว่โมง นับแตพ่บศพ ในกรณีนีจ้ะแจง้ตอ่พนักงานปกครอง
หรอืเจา้หนา้ทีตํ่ารวจก็ได ้
 
การแจง้ตายจะตอ้งใชเ้อกสารอะไรบา้ง 
1. หนังสอืรับรองการตาย (ถา้ม)ี 
2. บัตรประจําตัวประชาชนผูม้าแจง้ 
3. บัตรประจําตัวประชาชนผูต้าย (ถา้ม)ี 
4. สําเนาทะเบยีนบา้น ฉบับเจา้บา้นทีค่นตายมชีือ่และรายการบคุคล (ถา้ม)ี 



 
การแจง้ยา้ยทีอ่ยู ่
เมือ่ผูอ้ยูใ่นบา้นยา้ยออกจากบา้นใหแ้จง้ยา้ยออกภายในกีว่ัน ควรแจง้ยา้ยออกภายใน 15 วนั นับแต ่
 
วนัทีย่า้ยออกจากบา้น 
เมือ่มผีูย้า้ยทีอ่ยูเ่ขา้อยูใ่นบา้นใหแ้จง้ยา้ยเขา้ภายในกีว่นั ควรแจง้ยา้ยเขา้ภายใน 15 วันนับแตว่ันทีย่า้ยเขา้มาอยูใ่นบา้น 
 
หลกัฐานในการแจง้ยา้ยมอีะไรบา้ง 
1. สําเนาทะเบยีนบา้น 
2. ใบแจง้ยา้ยทีอ่ยู ่ตอนที ่1 และตอนที ่2 
3. บัตรประจําตัวประชาชนเจา้บา้น 
4. บัตรประจําตัวประชาชนผูแ้จง้ 
 
ถา้หากตอ้งการแจง้ยา้ยทีอ่ยูป่ลายทาง ตอ้งทําอยา่งไรบา้ง 
ผูท้ีย่า้ยทีอ่ยูส่ามารถไปแจง้ยา้ยออกและยา้ยเขา้ ณ สํานักทะเบยีนปลายทางผูย้า้ยทีอ่ยูเ่ป็นผูแ้จง้ยา้ยดว้ยตนเองตอ้งนําบัตรประจําตัวประชาชนสําเนาทะเบยีนบา้นฉบับ
เจา้บา้นพรอ้มคํายนิยอมเป็นหนังสอืของเจา้บา้นบัตรประจําตัวประชาชนของเจา้บา้นทีย่า้ยเขา้ไปอยูใ่หม ่
 
ถา้ตอ้งการแจง้ยา้ยออกตอ้งทําอยา่งไรบา้ง 
การแจง้ยา้ยออกจะตอ้งนําบัตรประจําตัวประชาชน (กรณีแจง้ยา้ยตัวเอง) สําเนาทะเบยีนบา้น ฉบับเจา้บา้นทีม่ชีือ่อยู ่ตดิตอ่กับเจา้หนา้ทีข่อแจง้ยา้ยออก และในกรณีทีจ่ะ
ยา้ยผูอ้ืน่ออกจากบา้นทา่น เจา้บา้นจะตอ้งนําทะเบยีนบา้น ฉบับเจา้บา้น บัตรประจําตัวประชาชนของเจา้ของบา้นพรอ้มทัง้แจง้ยา้ยสถานทีท่ีจ่ะแจง้ยา้ยชือ่เขา้ไปอยูใ่หม ่
 
การจดัการบรหิารกจิการบา้นเมอืงเมอืงทีด่ ี
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
  
  

ประเภทการบรกิาร 

  
ข ัน้ตอนและระยะเวลาเดมิ 

  

  
ข ัน้ตอนและระยะเวลาทีป่รบัลด 

 
ขัน้ตอนการปฏบัิตงิาน 

 
ระยะเวลา
(นาท)ี 

 
ขัน้ตอนการปฏบัิตงิาน 

 
ระยะเวลา 
(นาท)ี 

การแจง้ตาย 
การแจง้ยา้ยทีอ่ยู ่
การแจง้ยา้ยทีอ่ยู ่
การแจง้เกดิ 

- 
การยา้ยออก 
การยา้ยเขา้ 

- 
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เอกสารพรอ้ม 
เอกสารพรอ้ม 
เอกสารพรอ้ม 
เอกสารพรอ้ม 
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