
   การแจ้งเกิด 
      เมื่อมีคนเกิดต้องแจ้งช่ือคนเกิดให้ถูกต้องตามหลักการตั้งช่ือ
บุคคล พร้อมกับการแจ้งการเกดิ 
      คนเกิดในบ้าน ให้เจ้าบ้านหรือบิดาหรือมารดาแจ้งต่อนาย
ทะเบียนผูร้ับแจ้งแห่งท้องที่ท่ีมีคนเกิดในบ้าน ภายในสิบห้า วันนับแต่
วันเกิด 
      คนเกิดนอกบ้าน ให้บิดาหรอืมารดาแจ้งต่อนายทะเบยีนผูร้ับ
แจ้งแห่งท้องที ่ที่มีคนเกิดนอกบ้านหรือแห่งท้องที ่ที่จะพึงแจ้งได้ 
ภายในสิบห้าวันนับแต่วันเกิด ในกรณีจ าเป็นไม่อาจแจ้งได้ตาม
ก าหนด ให้แจ้งภายหลังได้แต่ต้องไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันเกดิ  
เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 
1. ส าเนาทะเบยีนบ้านฉบับเจา้บ้าน 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้ง 
3.หนังสือรับรองการเกดิจากโรงพยาบาล  
ขั้นตอนในการติดต่อ (หลักฐานถกูต้องด าเนินการแล้วเสร็จ ใน
เวลา 15 นาที) 
1. ผู้แจ้งยืน่เอกสารและหลักฐานตอ่นายทะเบียนแห่งท้องที่ ที่เด็กเกดิ 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานกับทะเบียนบ้านและ ลงรายการ
ในสูติบัตรแล้วเพิม่ชื่อเด็กในทะเบยีนบ้านและส าเนา ทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้าน แล้วมอบสูติบตัรและส าเนาทะเบียนบ้านคืนให้กับผู้แจ้ง 
การแจ้งเกิดเกินก าหนด 
เป็นการแจ้งเกิดต่อนายทะเบียนผูร้ับแจ้งเมื่อพ้นเวลาที่กฎหมาย
ก าหนดไว ้(15 วัน) ตามกฎหมายมีบทก าหนดโทษ ต้องระวางโทษ
ปรับไมเ่กินหนึ่งพันบาท 
 
 
 

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 
1. ส าเนาทะเบยีนบ้านฉบับเจา้บ้าน 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง บัตรประจ าตัวประชาชน    
ของบิดา มารดา  
3. พยานบุคคลที่ให้การรับรอง และบัตรประจ าตัวประชาชน 
4.รูปถ่ายของบุคคลที่ขอแจ้งการเกิด 1รูป(กรณีอายุเกิน 7 ปีบริบูรณ์) 
5.หนังสือรับรองการเกดิจากโรงพยาบาล  
ขั้นตอนในการติดต่อ 
1.ผู้แจ้งยื่นเอกสารหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ท่ีเด็กเกิด 
2.นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานแล้วเปรยีบเทียบคดีความผิดและ
สอบสวนผู้แจ้ง บิดามารดาให้ทราบสาเหตุ ที่ไม่แจ้งการเกิดภายใน
ก าหนด ในกรณีบดิาหรือมารดา ไม่อาจมาให้ถ้อยค าในการสอบสวน
ได้ ไม่ว่าจะด้วยกรณี ใด นายทะเบียนจะบันทึกถึงสาเหตุดังกลา่วไว ้ 
3.นายทะเบียนเสนอนายอ าเภอแห่งท้องที่พิจารณาอนุมัติออก 
สูติบัตร และเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน 
การแจ้งตาย 
      เมื่อมีคนตายให้แจ้งการตาย (1) คนตายในบา้น ให้เจ้าบ้านหรือ 
ผู้พบศพแจ้งนายทะเบยีนผูร้ับแจ้งแห่งท้องที่ท่ี มีคนตาย ภายในยี่สิบ
สี่ช่ัวโมง นับแต่เวลาตาย หรือพบศพ  
      (2) คนตายนอกบ้าน ให้คนที่ไปกับผูต้ายหรือผู้พบศพแจ้งต่อ
นายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ ที่มีการตายหรือพบศพ หรือ แห่ง
ท้องที่ ที่จะพึ่งแจ้งได้ภายในยี่สิบสีช่ั่วโมงนับแต่เวลาตายหรือเวลาพบ
ศพ กรณีเช่นนี้ จะแจ้งต่อพนักงานฝ่ายปกครองหรือ ต ารวจกไ็ด้ 
ก าหนดเวลาให้แจ้งตาม (1) และ (2) ถ้าท้องที่ใดการคมนาคมไม่
สะดวก ผู้อ านวยการทะเบียนกลางอาจขยายเวลาออกไปตามที่
เห็นสมควร แต่ต้องไม่เกิน เจด็วันนับแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ 

หากไม่ปฏิบัติตาม (1) และ (2) ต้องระวางโทษปรับไม่เกินหนึ่งพัน
บาท เอกสารที่ ใช้ในการติดต่อ 
1.ส าเนาทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้านท่ีคนตายมีช่ือและรายการบุคคล  
2. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้ตาย 
3. หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล  
4. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง 
ขั้นตอนการติดต่อ (หลักฐานถูกต้องด าเนินการแล้วเสร็จใน เวลา 
15 นาที) 
1.ผู้แจ้งยื่นเอกสารและหลักฐานตอ่นายทะเบียน เพื่อ ตรวจสอบและ
ลงรายการในมรณบัตร 
2.จ าหน่ายชื่อผู้ตายออกจากทะเบยีนบ้าน โดยจะประทับ ค าว่า 
"ตาย" สีแดง ไว้หน้ารายการคนตาย 
3. มอบมรณบตัร ตอนที่ 1 ส าเนาทะเบียนบ้านและบัตร 
ประจ าตัวประชาชนคืนผู้แจ้ง 
การแจ้งย้ายเข้า 
      เมื่อมีผู้ย้ายที่อยู่เข้าอยู่ในบ้าน ให้เจ้าบ้านแจ้งการย้ายเข้า 
ภายในสิบห้าวันนับแต่วันท่ีย้ายเข้า อยู่ในบ้าน หากไม่ปฏิบตัิ ตามตอ้ง
ระวางโทษปรับไม่เกินหน่ึงพันบาท 
 เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 
1 .ส าเนาทะเบยีนบ้าน (ฉบับเจ้าบา้น) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 
3. หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีผู้แจ้งย้ายไม่ใช่ เจ้าบ้าน) 
4. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก เจ้าบ้าน 
5. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.6) ตอนท่ี 1 และ 2 ซึ่งเจ้าบ้านลงนาม
ยินยอมให้ย้ายเข้าแล้ว 
 
 



ขั้นตอนในการติดต่อ (หลักฐานถกูต้องด าเนินการแล้วเสร็จ 
ในเวลา 10 นาท ี
1. ยื่นเอกสาร และหลักฐานต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่ท่ีจะย้ายเข้า 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และรายการใบแจ้ง การย้ายที่อยู่
และเพิ่มชือ่ในทะเบียนบ้าน และส าเนาทะเบียนบา้น (ฉบับเจ้าบ้าน) 
โดยตรวจสอบรายการให้ถูกต้องตรงกัน แล้วมอบส าเนาทะเบยีนบ้าน
และ หลักฐานคืนให้ผู้แจ้ง 
การแจ้งย้ายออก 

เมื่อผู้อยู่ในบ้านย้ายที่อยู่จากบ้าน ให้เจ้าบ้านแจ้งการยา้ย
ออกภายในสิบห้าวันนับแต่วันท่ีผูอ้ยู่ในบ้านย้ายออก หากไม่ปฏิบัติ
ตามต้องระวางโทษปรับไม่เกินหน่ึงพันบาท 
หลักฐาน 
1. ส าเนาทะเบยีนบ้าน (ฉบับเจ้าบา้น) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 
3. หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีผู้แจ้งย้ายไม่ใช่ เจ้าบ้าน) 
4. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก 
เจ้าบ้าน (กรณมีอบหมาย) 
5. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่กรณีแจ้งย้ายที่ อยู่ของ
ตนเอง 
ขั้นตอนการติดต่อ(หลักฐานถูกตอ้งด าเนินการแล้วเสร็จใน เวลา 
10 นาที) 
1. ยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ท่ีมีชื่อ อยู่ใน
ทะเบียนบ้าน (ถึงแม้ว่าเจ้าบ้านไมส่ามารถไปแจ้งย้าย ออกให้ได้ผู้ที่
ย้ายอยู่สามารถขอท าหน้าท่ีเจ้าบ้านเพื่อย้ายชื่อ ตนเองออกได้) 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และรายการบุคคลที่ จะย้ายออก
ลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ และจ าหนา่ย รายการบุคคลที่ย้าย

ออกในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียน บ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) โดยจะ
ประทับค าว่า "ย้าย" สีน้ าเงินไว้ หน้ารายการ 1และระบุว่าย้ายไปท่ีใด 
3. นายทะเบียนมอบหลักฐานการแจ้งคืนผู้แจ้ง พร้อมท้ัง ใบแจ้งย้าย
ที่อยู่ตอนที่ 1 และ 2 เพื่อน าไปแจง้ย้ายเข้าต่อไป 
การแจ้งย้ายปลายทางอัตโนมัติ 

ผู้ย้ายที่อยูส่ามารถติดต่อขอแจ้งย้ายต่อนายทะเบียนแห่ง
ท้องที่ท่ีผู้นั้น อาศัยอยู่ใหม่ได้ โดยไม่ต้องกลับไปภมูิล าเนาเดิมที่ตนมี
ช่ืออยู่ใน ทะเบียนบ้าน 
เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 
1. ส าเนาทะเบยีนบ้าน (ฉบับเจ้าบา้น) ของบ้านท่ีจะย้ายเข้า 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้งย้าย 
3. เจ้าบ้านที่จะย้ายเข้าอยู่ใหม ่
4. บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้านที่จะย้ายเข้าอยู่เข้าใหม ่
5. หนังสือยินยอมให้แจ้งย้ายเข้าของเจ้าบ้านที่จะเข้าอยู่ ใหม่ (กรณี
เจ้าบ้านไม่สามารถไปด าเนินการแจ้งย้ายได้) 
ขั้นตอนการติดต่อ (หลักฐานถูกต้องด าเนินการแล้วเสร็จใน เวลา 
15 นาที) 
1. ยื่นหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ท่ีจะย้ายเข้า 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และลงรายการใน 
ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ โดยให้ผู้แจ้งลงลายมือช่ือในช่องผู้แจ้งย้าย ออก 
และช่องผู้แจ้งย้ายเขา้ เจ้าบ้านลงลายมือช่ือในช่อง 
เจ้าบ้านยินยอมใหย้้ายเข้า 
3. พิมพ์ทะเบียนบ้านเพิ่มคนย้ายเข้า แล้วคืนทะเบียน บ้านฉบับเจ้า
บ้านและบตัรฯ แกผู่้แจ้ง 
4. เสียค่าธรรมเนยีม 20 บาท 
โปรดตรวจสอบเอกสารให้ครบตามคู่มือเพ่ือ ความสะดวก รวดเร็ว 
ในการบริการของท่าน 

ส านักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลต าบลท่าเสา 
 

 

 

 

 
 

งานทะเบียนราษฎร 
ส านักปลัด เทศบาลต าบลท่าเสา 

 
จัดท าโดย  
งานทะเบียนส านักปลัดเทศบาลต าบลท่าเสา 

งานทะเบียนราษฎรส านักทะเบียนอ าเภอโพทะเล 

( วันจันทร์ – วันศุกร ์) 

เวลา 08.30 – 16.30 น.) 

 


