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คูมือส ำหรับประชำชน 
 
 

 
 
 
 
๑. ส านักงานปลัด เทศบาลต าบลทุ่งลาน    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: ๐ ๗๔๒๔ ๒๔๕๒  ต่อ ๑๑    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร : ๐ ๗๔๒๔ ๒๔๕๒  ต่อ ๑๑       ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
เวบ็ไซต ์http://www.thunglan.go.th  

 

 
 
การแจ้งเกิด 

คนเกิดในบ้านให้เจ้าบ้านหรือบิดามารดาแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ท่ีมีคนเกิดในบ้าน ภายใน 15 วันนับแต่วันเกิดคนเกิดนอก
บ้านให้บิดาหรือมารดาแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ท่ีมีคนเกิดนอกบ้านหรือแห่งท้องที่ที่จะพึงแจ้งได้ ภายใน 15 วันนับแต่วันเกิด 
ในกรณีจ าเป็นไม่อาจแจ้งได้ตามก าหนด ให้แจ้งภายหลังได้แต่ต้องไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันเกิด 
การแจ้งตาย 

เมื่อมีคนตายให้แจ้งการตาย(1)คนตายในบ้าน ให้เจ้าบ้านหรือผู้พบศพแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่มีคนตาย ภายใน 24 ชั่วโมง 
นับแต่เวลาตาย หรือพบศพ (2) คนตายนอกบ้าน ให้คนที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ ที่มีการตายหรือพบ
ศพ หรือแห่งท้องที่ ที่จะพึงแจ้งได้ภายใน 24 ชั่วโมง นับแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ  กรณีเช่นนี  จะแจ้งต่อพนักงานฝ่ายปกครองหรือต ารวจ
ก็ได้ก าหนดเวลาให้แจ้งตาม (1) (2) ถ้าท้องที่ใดการคมนาคมไม่สะดวก ผู้อ านวยการทะเบียนกลางอาจขายเวลาออกไปตามทีเห็นสมควร แต่
ต้องไม่เกิน 7 วันนับแต่เวลาตายหรือพบศพหากไม่ปฏิบัติตาม (1) และ (2) ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 1,000 บาท 
การแจ้งย้ายเข้า 

เมือมีผู้ย้ายที่อยู่เข้าอยู่ในบ้าน ให้เจ้าบ้านแจ้งการย้ายเข้าภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ย้ายเข้าอยู่ในบ้านหากไม่ปฏิบัติตามต้องระวางโทษปรับ
ไม่เกิน 1,000 บาท 
การแจ้งย้ายออก 

เมื่อผู้อยู่ในบ้านย้ายที่อยู่ออกจากบ้าน  ให้เจ้าบ้านแจ้งการย้ายออกภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ผู้อยู่ในบ้านย้ายออก หากไม่ปฏิบัติตามต้อง
ระวางโทษปรับไม่เกินหนึ่งพันบาท 
การก าหนดเลขที่บ้าน 

เมื่อปลูกสร้างบ้านหรืออาคารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งเพ่ือขอเลขประจ าบ้านภายใน 15 วัน นับแต่ปลูก
สร้างบ้านเสร็จ หากไม่แจ้งตามก าหนดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 1,000 บาท 

 
 
 
 
 
 

งำนที่ให้บริกำร                     กำรติดต่อขอรับบริกำรงำนทะเบียนรำษฎร์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ            งำนทะเบียนรำษฎร์ ส ำนักปลัด เทศบำลต ำบลทุ่งลำน 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที/่ ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
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การแจ้งเกิด       งานทะเบียนราษฎร์  ส านักปลัด 
1. ผู้แจ้งยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่ที่เด็กเกิด 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานกับทะเบียนบ้านและลงรายการในสูติบัตรแล้วเพ่ิมชื่อเด็กในทะเบียน
บ้านและส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน แล้วมอบสูติบัตรและส าเนาทะเบียนบ้านคืนให้กับผู้แจ้ง 
  การแจ้งเกิดก่อนก าหนด 

เป็นการแจ้งเกิดต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งเมื่อพ้นเวลาที่กฎหมายก าหนดไว้ (15 วัน) ตามกฎหมายมี
บทก าหนดลงโทษต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 1,000 บาm 
การแจ้งตาย 
๑. ผู้แจ้งยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียน เพ่ือตรวจสอบและลงรายการในมรณะบัตร 
๒. จ าหน่ายชื่อผู้ตายออกจากทะเบียนบ้าน โดยจะประทับค าว่า 
“ตาย” สีแดง ไว้หน้ารายการคนตาย 
๓. มอบมรณะบัตร ตอนที่ ๑ ส าเนาทะเบียนบ้านและบัตรประจ าตัวประชาชนคืนผู้แจ้ง 
การแจ้งย้ายเข้า 
1. ยื่นเอกสาร และหลักฐานต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่ที่จะย้ายเข้า 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และรายการใบแจ้งการย้ายที่อยู่และเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน และส าเนา
ทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) โดยตรวจสอบรายการให้ถูกต้องตรงกัน แล้วมอบส าเนาทะเบียนบ้านและ
หลักฐานคืนให้ผู้แจ้ง 
การแจ้งย้ายออก 
1. ยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน    
(ถึงแม้ว่าเจ้าบ้านไม่สามารถไปแจ้งย้ายออกให้ได้ผู้ที่ย้ายอยู่สามารถขอท าหน้าที่เจ้าบ้านเพ่ือย้ายชื่อตนเอง
ออกได้) 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และรายการบุคคลที่จะย้ายออกลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่และ
จ าหน่ายรายการบุคคลที่ย้ายออกในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) โดยจะประทับค า
ว่า “ย้าย” สีน  าเงินไว้หน้ารายการฯและระบุว่าย้ายไปที่ใด จ าหน่ายชื่อ 
3. นายทะเบียนมอบหลักฐานการแจ้งคืนผู้แจ้งพร้อมทั งใบแจ้งย้ายที่อยู่ตอนที่ 1 และ 2 เพ่ือน าไปแจ้งย้าย
เข้าต่อไป 
การก าหนดเลขท่ีบ้าน 
1. เจ้าบ้านแจ้งการปลูกสร้างบ้านต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่บ้านตั งอยู่ 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และตรวจสอบสภาพบ้านว่าเป็นไปตามกฎหมายทะเบียนราษฎรหรือไม่ 
3. จัดท าส าเนาทะเบียนบ้าน โดยการกรอกรายการเลขประจ าบ้านและก าหนดเลขรหัสประจ าบ้าน 
 
 
 
 ทุกขั้นตอนใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๒๐ นาท ี
 
 
 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลาการยื่นค าร้อง 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร กำรติดต่อขอรับบริกำรงำนทะเบียนรำษฎร์ 
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การแจ้งเกิด 

1. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้ง, บิดา, มารดา ของเด็ก 
3. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ถ้ามี)        

การแจ้งตาย 
1. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่คนตายมีชื่อและรายการบุคคล (ถ้ามี) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง 
3. หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล (ถ้ามี 

การแจ้งย้ายเข้า 
1. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าของบ้าน 
3. หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีผู้แจ้งย้ายไม่ใช่เจ้าบ้าน) 
4. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
5. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.6) ตอนที่ 1และ 2 ซึ่งเจ้าบ้านลงนามยินยอมให้ย้ายเข้าแล้ว 

การแจ้งย้ายออก 
1. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของบ้าน 
3. หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีผู้แจ้งย้ายไม่ใช่เจ้าบ้าน) 
4. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมาย) 
5. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่กรณีแจ้งย้ายที่อยู่ของตนเอง 

การก าหนดเลขท่ีบ้าน 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง 
๓. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารและเอกสารสิทธิแสดงการครอบครองของดินของบ้านที่ปลูกสร้าง 

 
 

๒๐   บาท 
 

 
 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
- เทศบาลต าบลทุ่งลาน โทร: ๐ ๗๔๒๔ ๒๔๕๒  ต่อ ๑๑ 
- งำนทะเบียนรำษฎร์ ส ำนักปลัด เทศบำลต ำบลทุ่งลำน โทร: ๐ ๗๔๒๔ ๒๔๕๒  ต่อ ๑๑ 
- เว็บไซต์ http://www.thunglan.go.th 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 

ค่ำธรรมเนียม 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 


