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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การแจ้งเกิด 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร ฝ่ายปกครอง สํานักปลัดเทศบาลตำบลเขาขวาง 
 

ขอบเขตของการให้บริการ 

สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

งานทะเบียนราษฎร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

      เด็กทุกคนที่เกิดในราชอาณาจักรไทยไม่ว่าจะเป็นบุตรของคนสัญชาติไทย  หรือเป็นบุตรของคนต่างด้าวท่ี  เข้าเมืองโดยชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นบุตร 
  ของผู้หลบหนีเข้าเมือง ผู้มีหน้าที่แจ้งการเกิดคือ บิดา มารดาผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายหรือเจ้าบ้านที่เด็กเกิดต้องแจ้งการเกิดต่อนายทะเบียนอําเภอ 
  หรือนาย ทะเบียนท้องถิ่น ณ สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ที่เด็กเกิด หรือจะแจ้งต่อนาย ทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียน 
  ท้องถิ่นแห่งท้องที่อื่นที่บิดา มารดาหรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของ เด็กท่ีเกิดน้ันมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านก็ได้ และนายทะเบียนต้องรับแจ้งการเกิด 
  และออกสูติบัตรให้ผู้แจ้ง โดยมีข้อเท็จจริงเท่าท่ีจะสามารถทราบได้ 
 

 

ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 

ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้แจ้งแสดงหลักฐานต่อนายทะเบียน 
2. นายทะเบียนตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง 
3. ลงรายการในสูติบัตร 
4. อนุมัติและมอบสูติบัตรให้ผู้แจ้ง 

 
รวมระยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน 5 นาที 

งานทะเบียนราษฎร 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหลักฐานท่ีต้องใช้ 

1. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง และบัตรประจําตัวของบิดา มารดา (อย่างละ 1 ฉบับ) 
2. สําเนาทะเบียนบ้าน หรือสําเนาทะเบียนประวัติของบิดา มารดา (จํานวน 1 ฉบับ) 
3. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะเพิ่มช่ือเด็กที่เกิด (จํานวน 1 ฉบับ) 
4. หนังสือรับรองการเกิดตามแบบ ท.ร.1/1 ที่ออกให้โดยโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลที่เด็กเกิด (กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล) 
5. หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี) 
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ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 
1. งานทะเบียนราษฎร ฝ่ายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล โทร. 032-739831 ต่อ 4006 
2.  นายทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลเขาขวาง โทร. 032-739831 ต่อ 4002 
3. นายกเทศมนตรี โทร. 032-739831 ต่อ 4001 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การขอหนังสือรับรองการเกิด  (ท.ร.20/1) 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร ฝ่ายปกครอง สํานักปลัดเทศบาลตำบลเขาขวาง 
 

ขอบเขตของการให้บริการ 

สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

งานทะเบียนราษฎร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

     เป็นหนังสือรับรองการเกิดซึ่งกําหนดให้นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นเป็นผู้พิจารณาออกหลักฐานดังกล่าวให้แก่ผู้ย่ืนคําขอท่ีมีความเป็น 
  ต้องใช้หลักฐานแสดงว่าเป็นผู้ท่ีเกิดในประเทศไทยสําหรับการขอ มีหรือขอแปลงสัญชาติไทยหรือกรณีที่มีเหตุจําเป็นอื่น หนังสือรับรองการเกิดกรณีนี้เรียกว่า        
  ท.ร.20/1 โดย กฎหมายบัญญัติให้ผู้อํานวยการทะเบียนกลางกําหนดหลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับการขอหนังสือรับรองการเกิดดังกล่าว 
 

 

ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ขอแสดงหลักฐานต่อนายทะเบียน 
2. นายทะเบียนตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้ขอ 
3. สอบสวนผู้ขอและพยานบุคคลท่ีเก่ียวข้อง 
4. เมื่อตรวจสอบแล้วเห็นว่าหลักฐานเพียงพอที่จะเชื่อได้ว่าผู้ขอ เป็นผู้ที่เกิดในประเทศไทย 

และนําเสนอนายทะเบียนเพื่อพิจารณาอนุมัติและออกหนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ 
ท.ร.20/1 มอบให้แก่ผู้ขอ 1 ฉบับ ส่วนคู่ฉบับให้เก็บไว้เป็น หลักฐานท่ีสํานักทะเบียน 
รวมระยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน 3 วันทําการ 

งานทะเบียนราษฎร 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหลักฐานท่ีต้องใช้ 

1. บัตรประจําตัวผู้แจ้งและบัตรประจําตัวของบิดา มารดา (ถ้ามี) (อย่างละ 1 ฉบับ) 
2. สําเนาทะเบียนบ้าน หรือสําเนาทะเบียนประวัติของบิดา มารดา (จํานวน 1 ฉบับ) 
3. หลักฐานเอกสารที่แสดงว่าเป็นผู้ที่เกิดในประเทศไทย เช่น หนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.1/1) หลักฐาน การขึ้นทะเบียนทหาร (ส.ด.๙) 

หลักฐานทางการศึกษา ใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว เป็นต้น (อย่าง น้อย 1 ฉบับ) 
4. รูปถ่ายหน้าตรงขนาด 2 นิ้ว (จํานวน 2 รูป) 
5. หลักฐานอื่น ๆ  (ถ้ามี) เช่น ใบสําคัญการเปลี่ยนช่ือตัว เป็นต้น 
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ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 
1. งานทะเบียนราษฎร ฝ่ายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล โทร. 032-739831 ต่อ 4006 
2.  นายทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลเขาขวาง โทร. 032-739831 ต่อ 4002 
3. นายกเทศมนตรี โทร. 032-739831 ต่อ 4001 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือสําหรับประชาชน 

 

งานท่ีให้บริการ การแจ้งการตาย 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร ฝ่ายปกครอง สํานักปลัดเทศบาลตำบลเขาขวาง 
 

ขอบเขตของการให้บริการ 

สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

งานทะเบียนราษฎร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

      เมื่อมีคนตายไม่ว่าจะตายในบ้าน ตายนอกบ้าน หรือตายในสถานพยาบาล ตายธรรมชาติหรือตายผิดธรรมชาติ ผู้มีหน้าที่แจ้งการตายคือ เจ้าบ้าน 
บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจากบุคคลดังกล่าว จะต้องแจ้งการตายต่อนายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ 
ที่มีคนตายหรือที่พบศพ หรือท้องที่ที่มีคนตาย หรือที่พบศพ หรือท้องที่ที่ศพอยู่ หรือท้องที่ที่มีการจัดการศพโดยการเผา ฝัง หรือทำลายก็ได้ การแจ้งการ
ตาย ผู้มีหน้าที่แจ้งการตายจะมอบหมายเป็นหนังสือให้ผู้อื่นแจ้งแทนก็ได้  

 

 

ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 

ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ขอแสดงหลักฐานต่อนายทะเบียน 
2. นายทะเบียนตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง 
3. สอบถามผู้แจ้งเกี่ยวกับการจัดการศพว่า จะเก็บ ฝัง เผาหรือ ทําลาย และสถานที่จัดการศพ 

เพื่อลงรายการในใบรับแจ้งการ ตายหรือมรณบัตร 
4. อนุมัติและมอบมรณบัตรให้ผู้แจ้ง 

 
รวมระยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน 15 นาที 

งานทะเบียนราษฎร 



6  

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหลักฐานท่ีต้องใช้ 

1. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง (จํานวน 1 ฉบับ) 
2. บัตรประจําตัวของคนตาย (ถ้ามี)(จํานวน 1 ฉบับ) 
3. ใบรับแจ้งการตาย ตามแบบ ท.ร.4 ตอนหน้า กรณีคนตายในที่พักอาศัยและอื่นๆ ในเขตเทศบาลตำบลเขาขวาง (จํานวน 1 ฉบับ) 
4. รายงานการชันสูตรของเจ้าหน้าท่ีตํารวจหรือหน่วยงานนิติเวช กรณีตายผิดธรรมชาติ หรือตายโดยไม่ ทราบสาเหตุ (จํานวน 1 ฉบับ) 
5. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่คนตายมีช่ือและรายการบุคคล (ถ้ามี) (จํานวน 1 ฉบับ) 

 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 
1. งานทะเบียนราษฎร ฝ่ายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล โทร. 032-739831 ต่อ 4006 
2.  นายทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลเขาขวาง โทร. 032-739831 ต่อ 4002 
3. นายกเทศมนตรี โทร. 032-739831 ต่อ 4001 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือสําหรับประชาชน 

 

งานท่ีให้บริการ การแจ้งการย้ายออกจากบ้าน (เพ่ือไปอยู่บ้านอ่ืนต่างสํานักทะเบียน) 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร ฝ่ายปกครอง สํานักปลัดเทศบาลตำบลเขาขวาง 
 

ขอบเขตของการให้บริการ 

สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

งานทะเบียนราษฎร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

     เมื่อผู้ที่มีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านย้ายออกจากบ้านที่ตนมีช่ืออยู่ ไม่ว่าจะไปประกอบอาชีพหรือย้ายภูมิลําเนาไปอยู่ที่อื่น จะต้องแจ้งการย้ายออกต่อ 
 นายทะเบียนผู้รับแจ้งภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ย้ายออกจากบ้านหรือเมื่อ มีคนย้ายเข้ามาอยู่ในบ้าน ผู้มีหน้าที่แจ้งก็จะต้องแจ้งการย้ายเข้า 
 ต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งภายใน 15 วัน นับ แต่วันท่ีผู้น้ันเข้าอยู่ในบ้านตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535    
 (รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) ข้อ 79 

 
 

ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 

ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน แสดงหลักฐานต่อนายทะเบียน 
2.นายทะเบียนตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้งและลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่ 
   อยู่ (ท.ร.6 สําหรับผู้ย้ายที่มีช่ือ และรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ท.ร.14 หรือ ท.ร.7 

สําหรับผู้ย้าย ท่ีมีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ท.ร.13) 
3. จําหน่ายรายการคนท่ีย้ายออกในทะเบียนบ้านและสําเนา ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 

โดยประทับคําว่า “ย้าย” สีนําเงินไว้ หน้ารายการบุคคลท่ีย้ายออก 
4. มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ และหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ ผู้แจ้ง 
 

รวมระยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน 10 นาที 

 

งานทะเบียนราษฎร 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหลักฐานท่ีต้องใช้ 

1. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน) (จํานวน 1 ฉบับ) 
2. บัตรประจําตัวของผู้ที่ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) (อย่างละ 1 ฉบับ) 
3. บัตรประจําตัวของผู้ย้ายที่อยู่ (จํานวน 1 ฉบับ) 
4. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายออก (จํานวน 1 ฉบับ) 
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ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 
1. งานทะเบียนราษฎร ฝ่ายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล โทร. 032-739831 ต่อ 4006 
2.  นายทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลเขาขวาง โทร. 032-739831 ต่อ 4002 
3. นายกเทศมนตรี โทร. 032-739831 ต่อ 4001 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

ไม่มี
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คู่มือสําหรับประชาชน 

 

งานท่ีให้บริการ การแจ้งย้ายเข้าอยู่ในบ้าน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร ฝ่ายปกครอง สํานักปลัดเทศบาลตำบลเขาขวาง 
 

ขอบเขตของการให้บริการ 

สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

งานทะเบียนราษฎร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

เมื่อผู้ที่มีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านย้ายออกจากบ้านที่ตนมีช่ืออยู่ ไม่ว่าจะไปประกอบอาชีพหรือย้ายภูมิลําเนาไปอยู่ที่อื่น  จะต้องแจ้งการย้ายออกต่อนายทะเบียน 
ผู้รับแจ้งภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ย้ายออกจาก บ้านหรือเมื่อมีคนย้ายเข้ามาอยู่ในบ้าน ผู้มีหน้าที่แจ้งก็จะต้องแจ้งการย้ายเข้าต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งภายใน 
15 วัน นับแต่วันท่ีผู้น้ันเข้าอยู่ในบ้านตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี 5 
พ.ศ.2551) ข้อ 98 
 

 

ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 

ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง 
2. รับแจ้งการย้ายเข้าในแบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ 
3. เพิ่มช่ือบุคคลที่แจ้งย้ายเข้าในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียน บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
4. มอบหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง 

 
รวมระยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน 10 นาที 

งานทะเบียนราษฎร 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหลักฐานท่ีต้องใช้ 

1. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้านหลังที่ย้ายเข้า) (จํานวน 1 ฉบับ) 
2. บัตรประจําตัวของผู้ที่ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) (อย่างละ 1 ฉบับ) 
3. บัตรประจําตัวของผู้ย้ายที่อยู่ (จํานวน 1 ฉบับ) 
4. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายเข้า (จํานวน 1 ฉบับ) 
5. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ที่ได้มากจากการแจ้งย้ายออก ซึ่งเจ้าบ้านได้ลงช่ือยินยอมให้ย้ายเข้า (จํานวน 1 ฉบับ) 
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ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 
1. งานทะเบียนราษฎร ฝ่ายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล โทร. 032-739831 ต่อ 4006 
2.  นายทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลเขาขวาง โทร. 032-739831 ต่อ 4002 
3. นายกเทศมนตรี โทร. 032-739831 ต่อ 4001 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

   ไม่มี 
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คู่มือสําหรับประชาชน 

 

งานท่ีให้บริการ การแจ้งย้ายออกและย้ายเข้าในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร ฝ่ายปกครอง สํานักปลัดเทศบาลตำบลเขาขวาง 
 

ขอบเขตของการให้บริการ 

สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

งานทะเบียนราษฎร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

เมื่อผู้ที่มีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านย้ายออกจากบ้านที่ตนมีช่ืออยู่ ไม่ว่าจะไปประกอบอาชีพหรือย้าย ภูมิลําเนาไปอยู่ที่อื่น 
จะต้องแจ้งการย้ายออกต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ย้ายออกจาก บ้านหรือเมื่อมีคนย้ายเข้ามาอยู่ในบ้าน 
ผู้มีหน้าที่แจ้งก็จะต้องแจ้งการย้ายเข้าต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีผู้น้ันเข้าอยู่ในบ้าน 

ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) ข้อ 84 

 

ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 

ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง รวมท้ังแสดงความ 
ยินยอมของเจ้าบ้านท่ีจะย้ายเข้า 

2. ลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.6 สําหรับผู้ย้ายที่มีช่ือและ รายการบุคคลในทะเบียนบ้าน 
ท.ร.14 หรือ ท.ร.7 สําหรับผู้ย้ายที่ มีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ท.ร.13) 
ทั้งรายการย้าย ออกและย้ายเข้า 

3. จําหน่ายรายการคนที่ย้ายที่อยู่ในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียน บ้านฉบับเจ้าบ้านที่ย้ายออก 
โดยประทับคําว่า “ย้าย” สีน้ําเงินไว้ หน้ารายการบุคคลท่ีย้ายออก 

4. เพิ่มช่ือบุคคลที่แจ้งย้ายที่อยู่ในทะเบียนบ้านและสํานาทะเบียน บ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีย้ายเข้า 
5. มอบหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง 

รวมระยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน 15 นาที 

งานทะเบียนราษฎร 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหลักฐานท่ีต้องใช้ 

1. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้านหลังที่ย้ายเข้า) (จํานวน 1 ฉบับ) 
2. บัตรประจําตัวของผู้ที่ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) (อย่างละ 1 ฉบับ) 
3. บัตรประจําตัวของผู้ย้ายที่อยู่ (จํานวน 1 ฉบับ) 
4.  สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายออก และฉบับที่จะแจ้งย้ายเข้า (อย่างละ 1 ฉบับ) 

 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 
1. งานทะเบียนราษฎร ฝ่ายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล โทร. 032-739831 ต่อ 4006 
2.  นายทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลเขาขวาง โทร. 032-739831 ต่อ 4002 
3. นายกเทศมนตรี โทร. 032-739831 ต่อ 4001 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

   ไม่มี
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คู่มือสําหรับประชาชน 

 

งานท่ีให้บริการ การแจ้งย้ายท่ีอยู่ปลายทาง 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร ฝ่ายปกครอง สํานักปลัดเทศบาลตำบลเขาขวาง 
 

ขอบเขตของการให้บริการ 

สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

งานทะเบียนราษฎร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

เมื่อผู้ที่มีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านย้ายออกจากบ้านที่ตนมีช่ืออยู่ ไม่ว่าจะไปประกอบอาชีพหรือย้าย 
ภูมิลําเนาไปอยู่ที่อื่น จะต้องแจ้งการย้ายออกต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ย้ายออกจาก บ้านหรือเมื่อมีคนย้ายเข้ามาอยู่ในบ้าน 
ผู้มีหน้าที่แจ้งก็จะต้องแจ้งการย้ายเข้าต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีผู้น้ันเข้าอยู่ในบ้าน 

ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) ข้อ 90 

 

ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 

ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง 
2. ลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.6 สําหรับผู้ย้ายที่มีช่ือและ รายการบุคคลในทะเบียนบ้าน 

ท.ร.14 หรือ ท.ร.7 สําหรับผู้ย้ายที่ มีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ท.ร.13) 
ทั้งรายการย้าย ออกและย้ายเข้า 

3. จําหน่ายรายการผู้ย้ายที่อยู่ออกจากทะเบียนบ้านของสํานัก 
ทะเบียนต้นทางในระบบคอมพิวเตอร์ 

4. เพิ่มช่ือผู้ย้ายที่อยู่เข้าในทะเบียนบ้านของสํานักทะเบียนปลายทาง 
และสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีย้ายเข้า 

5. แจ้งสํานักทะเบียนต้นทางด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
6. มอบหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง 

 
รวมระยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน 10 นาที 

งานทะเบียนราษฎร 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหลักฐานท่ีต้องใช้ 

1. บัตรประจําตัวผู้แจ้งย้ายที่อยู่ (จํานวน 1 ฉบับ) 
2. บัตรประจําตัวของผู้ที่ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) (อย่างละ 1 ฉบับ) 
3. บัตรประจําตัวของเจ้าบ้านที่จะย้ายเข้า พร้อมหนังสือแสดงความยินยอมของเจ้าบ้านที่อนุญาตให้ย้าย เข้าอยู่ในบ้าน (อย่างละ1 ฉบับ) 
4. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ย้ายเข้าไปอยู่ใหม่ (จํานวน 1 ฉบับ) 

 

ค่าธรรมเนียม 

20 บาท 
 

การรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 
1. งานทะเบียนราษฎร ฝ่ายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล โทร. 032-739831 ต่อ 4006 
2.  นายทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลเขาขวาง โทร. 032-739831 ต่อ 4002 
3. นายกเทศมนตรี โทร. 032-739831 ต่อ 4001 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

   ไม่มี 
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คู่มือสําหรับประชาชน 

 

งานท่ีให้บริการ การแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร ฝ่ายปกครอง สํานักปลัดเทศบาลตำบลเขาขวาง 
 

ขอบเขตของการให้บริการ 

สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

งานทะเบียนราษฎร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

เมื่อผู้ที่มีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านย้ายออกจากบ้านที่ตนมีช่ืออยู่ ไม่ว่าจะไปประกอบอาชีพหรือย้าย 
ภูมิลําเนาไปอยู่ที่อื่น จะต้องแจ้งการย้ายออกต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ย้ายออกจาก บ้านหรือเมื่อมีคนย้ายเข้ามาอยู่ในบ้าน 
ผู้มีหน้าที่แจ้งก็จะต้องแจ้งการย้ายเข้าต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีผู้น้ันเข้าอยู่ในบ้าน 

ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) ข้อ 85 

 

ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 

ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง 
2. ตรวจสอบหลักฐานที่แสดงให้เห็นว่าผู้ขอแจ้งย้ายเป็นบุคคล 

เดียวกันกับผู้มีช่ือในทะเบียนบ้านกลาง 
3. ลงรายการในใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ 
4. จําหน่ายรายการผู้ขอย้ายในทะเบียนบ้านกลางของสํานักทะเบียน 
5. เพิ่มช่ือผู้ขอย้ายในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้า บ้านที่ย้ายเข้า 

(กรณีบ้านที่ย้ายเข้าอยู่ในเขตสํานักทะเบียน เดียวกัน) 
6. มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ให้ผู้แจ้ง (กรณีย้ายออกเพื่อไปเข้าบ้านที่ อยู่เขตท้องท่ีสํานักทะเบียนอ่ืน) 
7. มอบหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง  

รวมระยะเวลาท้ังส้ิน ไม่เกิน 15 นาที 

งานทะเบียนราษฎร 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหลักฐานท่ีต้องใช้ 

1. บัตรประจําตัวผู้แจ้งย้ายหรือ (จํานวน 1 ฉบับ) 
2. บัตรประจําตัวของผู้ขอย้ายซึ่งมีช่ือในทะเบียนบ้านกลาง (จํานวน 1 ฉบับ) 
3. หลักฐานอื่นที่เกี่ยวกับตัวบุคคลผู้ขอย้าย (กรณีไม่มีบัตรประจําตัวประชาชน) (อย่างละ 1 ฉบับ) 
4. บัตรประจําตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมาย (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) (อย่างละ 1 ฉบบั) 
5. บัตรประจําตัวของเจ้าบ้านที่จะย้ายเข้า พร้อมหลักฐานการแสดงความยินยอมของเจ้าบ้านที่อนุญาต ให้ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน 
6. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีจะแจ้งย้ายเข้า 

 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 
1. งานทะเบียนราษฎร ฝ่ายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล โทร. 032-739831 ต่อ 4006 
2.  นายทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลเขาขวาง โทร. 032-739831 ต่อ 4002 
3. นายกเทศมนตรี โทร. 032-739831 ต่อ 4001 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

   ไม่มี
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คู่มือสําหรับประชาชน 

 

งานท่ีให้บริการ การแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร ฝ่ายปกครอง สํานักปลัดเทศบาลตำบลเขาขวาง 

 

ขอบเขตของการให้บริการ 
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
          เอกสารการทะเบียนราษฎรทุกประเภท ไม่ว่าจะเป็นใบรับแจ้งการเกิด การตาย การย้ายที่อยู่ สูติบัตร   

ทะเบียนคนเกิด มรณบัตร ทะเบียนคนตาย ทะเบียนบ้าน ทะเบียนประวัติ หรือเกสารเกี่ยวกับบัตรประจําตัว คนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย 
ถ้ามีการบันทึกหรือลงรายการใดๆไว้ไม่ถูกต้องไม่ตรงตามความเป็นจริง โดยความ ผิดพลาดนั้นไม่ได้เกิดจากการกระทําทุจริตแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ 
โดยเจตนาปกปิดหรือปิดบังข้อเท็จจริง เพื่อประโยชน์อย่างไม่ถูกต้องนายทะเบียนสามารถแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารดังกล่าวให้ถูกต้องได้ 
อย่างไรก็ตามสําหรับการแก้ไขเอกสารการทะเบียนราษฎรบางประเภทมีข้อจํากัดว่าไม่อาจนําข้อเท็จจริงท่ีเกิดข้ึนโดยการเปล่ียนแปลงข้อเท็จจริงเดิมภายหลังการ
จัดทําเอกสารดังกล่าวมาเป็นหลักฐานในการแก้ไขได้ เช่น การแก้ไขช่ือบิดา มารดา หรือช่ือเด็กในสูติบัตร อันเนื่องมาจากการเปล่ียนช่ือหรือแก้ไข 

  รายการสัญชาติของมารดาในสูติบัตรของบุตร เนื่องจากได้รับการแปลงสัญชาติเป็นไทยภายหลังบุตรเกิด  เป็นต้น 
 

 

ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 

ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. เมื่อนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นได้รับคําร้องขอ 
แก้ไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรให้ ดําเนินการดังน้ี 

- เรียกและตรวจหลักฐานของผู้แจ้ง ได้แก่ สําเนาทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้าน 
บัตรประจําตัวประชาชนของผู้แจ้ง เอกสารที่ทาง
ราชการออกให้ท่ีจะใช้อ้างอิงเป็นหลักฐานในการขอแก้ไขรายการ 

- กรณีไม่มีหลักฐานเอกสารที่ทางราชการออกให้แสดง ให้สอบสวน 
เจ้าบ้านและพยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือ 

- แก้ไขเปล่ียนแปลงรายการท่ีไม่ถูกต้องในเอกสารการทะเบียน   
ราษฎรและฐานข้อมูลตามความประสงค์ของผู้แจ้งโดยใช้ ท.ร.97ก 

- มอบหลักฐานท่ีเก่ียวข้องคืนให้ผู้แจ้ง 

งานทะเบียนราษฎร 
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2. การแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรให้ใช้ 

วิธีขีดฆ่าคําหรือข้อความเดิมแล้วเขียนคําหรือข้อความท่ีถูกต้องแทนด้วยหมึก สีแดง 
และให้นายทะเบียนลงลายมือช่ือ และวันเดือนปีกํากับไว้ โดยห้ามมิให้ ใช้วิธีลบ ขูด 
หรือทําด้วยประการใดให้ข้อความลบเลือนไป 

3. กรณีแก้ไขรายการในสูติบัตรและมรณบัตร หากสูติบัตรหรือมรณ บัตรที่ขอแก้ไข 
ออกให้โดยสํานักทะเบียนอื่น ให้ทําหนังสือแจ้งสํานักทะเบียน นั้นเพื่อแก้ไขเปล่ียนแปลงทะเบียนคนเกิด 
หรือทะเบียนคนตายให้ถูกต้อง ตรงกันด้วย 

4. กรณีแก้ไขรายการในใบแจ้งย้ายที่อยู่ ถ้าเป็นรายการวันเดือนปี เกิด หรือสัญชาติ 
ห้ามแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารดังกล่าว แต่ให้ใช้ วิธียกเลิกเอกสารเดิมแล้วออกเอกสารให้ใหม่ 

5. กรณีนายทะเบียนพบว่ามีบุคคลในทะเบียนบ้านที่มีอายุครบ 15 
ปีบริบูรณ์ให้แก้ไขรายการคํานําหน้าช่ือบุคคลน้ันในทะเบียนบ้านฉบับเจ้า บ้านจากเด็กชายหรือเด็กหญิง เป็นนาย 
หรือนางสาว แล้วแต่กรณี โดยไม่ ต้องให้ผู้เก่ียวข้องย่ืนคําร้อง 

รวมระยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน 15 นาที 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหลักฐานท่ีต้องใช้ 

1. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง (จํานวน 1 ฉบับ) 
2. เอกสารที่ต้องการจะแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการ (จํานวน 1 ฉบับ) 
3. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (จํานวน 1 ฉบับ) 
4. หลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 
1. งานทะเบียนราษฎร ฝ่ายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล โทร. 032-739831 ต่อ 4006 
2.  นายทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลเขาขวาง โทร. 032-739831 ต่อ 4002 
3. นายกเทศมนตรี โทร. 032-739831 ต่อ 4001 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 
ไม่มี
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คู่มือสําหรับประชาชน 

 

งานท่ีให้บริการ การคัดและรับรองสําเนา 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร ฝ่ายปกครอง สํานักปลัดเทศบาลตำบลเขาขวาง 
 

ขอบเขตของการให้บริการ 

สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

งานทะเบียนราษฎร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

      ตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535  
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2544 บัญญัติและกําหนดเรื่องการตรวจ คัดหรือคัดและรับรองสําเนารายการให้เอกสารการทะเบียนไว้  
สรุปว่า ผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียน ตรวจคัดหรือคัดและรับรองสําเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎร ได้ที่สํานักทะเบียนที่เก็บรักษาเอกสาร 
ทะเบียนราษฎรซ่ึงเป็นต้นฉบับ 
 

 

ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 

ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ผู้แจ้งแสดงหลักฐานต่อนายทะเบียน 
2. นายทะเบียนสอบสวนบันทึกถ้อยคําผู้ร้อง กรณีเห็นว่าผู้ร้อง ขอคัดสําเนารายการเอกสาร 

เป็นผู้มีส่วนได้เสียโดยทางอ้อม 
3. นายทะเบียนดําเนินการตามท่ีได้รับการร้องขอ 
4. กรณีสํานักทะเบียนที่ยังไม่ได้จัดทําทะเบียนราษฎรด้วยระบบ คอมพิวเตอร์ให้ใช้วิธีการ 

คัดสําเนาหรือถ่ายเอกสารจากทะเบียนบ้าน ทะเบียนคนเกิด หรือทะเบียนคนตาย 
ที่สํานักทะเบียนจัดเก็บไว้ 

 
รวมระยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน 10 นาที (คัดในฐานข้อมูลคอมพิวเตอร์)  
รวมระยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน 20 นาที (คัดจากเอกสารที่จัดเก็บไว้) 

งานทะเบียนราษฎร 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหลักฐานท่ีต้องใช้ 

1. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้แจ้ง (จํานวน 1 ฉบับ) 
2. หนังสือมอบอํานาจ กรณีมอบอํานาจขอคัดและคัดรับรองสําเนา (จํานวน 1 ฉบับ) 
3. บัตรประจําตัวของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ (อย่างละ 1 ฉบับ) 
4. หลักฐานการมีส่วนได้เสีย 

 

ค่าธรรมเนียม 

- คัดสําเนา หรือคัดและรับรองสําเนารายการทะเบียน ฉบับละ 10 บาท 
- คัดสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ฉบับละ 30 บาท 

 

การรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 
1. งานทะเบียนราษฎร ฝ่ายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล โทร. 032-739831 ต่อ 4006 
2.  นายทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลเขาขวาง โทร. 032-739831 ต่อ 4002 
3. นายกเทศมนตรี โทร. 032-739831 ต่อ 4001 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 
ไม่มี
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คู่มือสําหรับประชาชน 

 

งานท่ีให้บริการ การขอหมายเลขประจําบ้าน/ร้ือถอนบ้าน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร ฝ่ายปกครอง สํานักปลัดเทศบาลตำบลเขาขวาง 
 

ขอบเขตของการให้บริการ 

สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

งานทะเบียนราษฎร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

ตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 ได้ให้นิยามของคําว่า “บ้าน” หมายความว่า โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างสําหรับใช้เป็นที่อยู่อาศัย 
ซึ่งมีเจ้าบ้านครอบครองและให้หมายรวมถึงแพ หรือเรือซึ่ง 
จอดเป็นประจําและใช้เป็นที่อยู่ประจํา หรือสถานที่ หรือยานพาหนะอื่น ซ่ึงใช้เป็นท่ีอยู่อาศัยประจําได้ด้วย 
ดังนั้น ตามมาตรา 34 กําหนดว่าให้ทุกบ้านมีเลขประจําบ้าน บ้านใดยังไม่มีเลขประจําบ้าน ให้เจ้าบ้านแจ้งต่อ 
นายทะเบียนผู้รับแจ้งเพ่ือขอเลขประจําบ้านภายในสิบห้าวันนับแต่วันสร้างบ้านเสร็จ 

 

ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 

ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้แจ้งแสดงหลักฐานต่อนายทะเบียน 
2. นายทะเบียนตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง 
3. ออกหมายเลขประจําบ้านและมอบสําเนาทะเบียนบ้านแก่ผู้แจ้ง 

 
รวมระยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน 7 วันทําการ 

งานทะเบียนราษฎร 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหลักฐานท่ีต้องใช้ 

1. ใบขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคารหรือรื้อถอนอาคาร (จํานวน 1 ฉบับ) 
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของผู้แจ้ง (อย่างละ 1 ฉบับ) 
3. แผนผังบริเวณการก่อสร้างอาคารหรือรื้อถอนอาคาร (จํานวน 1 ฉบับ) 
4. หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (ถ้ามี) 
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ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 
1. งานทะเบียนราษฎร ฝ่ายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล โทร. 032-739831 ต่อ 4006 
2.  นายทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลเขาขวาง โทร. 032-739831 ต่อ 4002 
3. นายกเทศมนตรี โทร. 032-739831 ต่อ 4001 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 
ไม่มี
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