
คูมือการติดตองานทะเบียนราษฎร 
สำนักงานทะเบียนทองถิน่เทศบาลตำบลบานดู  

อำเภอเมืองเชียงราย จังหวัดเชียงราย 

 
เจาบานและการมอบอำนาจ 

เจาบานคือผูมีหนาที่ดำเนินการใด ๆ เกี่ยวกับบานหลังที่ตนเปนเจาบาน ไดแก การแจงเกิดแจงตายแจงยายท่ี

อยูหรือเรื่องอ่ืน ๆ เก่ียวกับบาน แตเจาบานก็สามารถมอบหมายใหผูอ่ืนไปดำเนินการแทนได 

 

หลักฐาน (กรณีเจาบานไมสามารถดำเนินการเองได)  

1. หนังสือมอบหมายของเจาบานระบุรายละเอียดชัดเจนวามอบหมายใหใครทำอะไรลงชื่อผูมอบและผูรับมอบ 

(ฉบับจริง)  

2. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน  

3. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน (พรอมรับรองสําเนาภาพถาย)  

4. บัตรประจำตัวประชาชนผูรบัมอบตัวจริง (พรอมรับรองสําเนาภาพถาย) 

  

การแจงเกิด 

การแจงเกิดตองแจงภายใน  15  วันนับ  แตวันเกิดโดยมีหลักฐานดังนี้  

1. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน  (ฉบับจริง)  

2. บัตรประจำตัวประชาชนเจาบานหรือบิดาหรือมารดา (พรอมรับรองสําเนาภาพถาย)  

3. บัตรประจำตัวผูแจงตัวจริง (พรอมรับรองสําเนาภาพถาย)  

4. หนังสือรับรองการเกิด 

 * คนเกิดในบาน ใหเจาบาน หรือบิดา หรือมารดา เปนผูแจงการเกิด  

 * คนเกิดนอกบาน ใหบิดา หรือมารดา เปนผูแจงการเกิด 

 

การแจงตาย 

การแจงตายตองแจงภายใน 24 ชั่วโมงนับ แตเวลาตายโดยมีหลักฐานดังนี้  

1. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานท่ีคนตายมีชื่ออยูในทะเบียนบานนั้น  

2. บัตรประจำตัวประชาชนผูแจงเจาบานและผูตาย (ตัวจริง) พรอมภาพถายและรับรองสำเนาถูกตอง  

3. หนังสือรับรองการตายหรือรายงานการชันสูตรพลิกศพ (กรณีตายโรงพยาบาลหรือตายโดยผิดธรรมชาติ)  

4. ใบรับแจงการตายจากผูใหญบานในกรณีตายท่ีบานหรือในหมูบาน  

5. ใบมอบหมายจากเจาบานกรณีท่ีเจาบานไมสามารถมาดำเนินการแจงตายได 

 

 

 



 

แจงยายออก 

โดยมีหลักฐานดังนี้  

1. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานท่ีจะแจงยายออก  

2. บัตรประจำตัวประชาชนผูแจงเจาบาน  

3. หนังสือมอบหมายจากเจาบานหรือผูแจงในกรณีที่เจาบานหรือผูแจงไมสามารถมาดำเนินการแจงยายออก

ดวยตนเองได  

4. กรณีบิดาหรือมารดาแจงยายบุตรออกจากทะเบียนบานโดยท่ี บิดาหรือมารดา ไมไดเปนเจาบาน นำสูติบัตร

ของบุตรมาแสดงดวย 

 

แจงการยายเขา 

โดยมีหลักฐานดังนี้  

1. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมคำยินยอมเปนหนังสือใหยายเขาจากเจาบานท่ีเขาไปอยูใหม 

2. บัตรประจำตัวประชาชนผูแจง (เจาบานหลังท่ียายเขา)  

3 ใบแจงยายท่ีอยูตอน 1 , ตอน 2  

4. หนังสือมอบหมายจากเจาบานกรณีท่ีเจาบานไมสามารถมาดำเนินการแจงยายเขาไดดวยตนเอง 

 

การแจงยายปลายทาง 

การแจงยายที่อยูปลายทางเปนการอำนวยความสะดวกการแจงยายที่อยูสำหรับบุคคลที่ตองการแจงยายที่อยู

ตัวเองมายังพ้ืนท่ีสำนักทะเบียนปลายทางท่ียายท่ีอยูใหมโดยไมไดแจงยายออกจากสำนักทะเบียนตนทางท่ีมีชื่อ

ในทะเบียนบานโดยมีหลักฐานดังนี้  

1. บัตรประจำตัวประชาชนผูแจง (ผูแจงยายตองมาแสดงตัว) 

2. บัตรประจําตัวของเจาบานและสำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานที่ตองการยายเขาพรอมคํายินยอมเปน

หนังสือใหยายเขาจากเจาบานท่ีเขาไปอยูใหม  

3. หนังสือมอบหมายจากเจาบานในกรณีที่เจาบานไมสามารถมานําเนินการยินยอมใหแจงยายเขาบานดวย

ตนเอง  

4. คาธรรมเนียมแจงยายปลายทาง 20 บาท 

 

การแกไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารทะเบียนราษฎร 

โดยมีหลักฐานดังนี้  

1. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน  

2. บัตรประจำตัวประชาชนผูขอแกไข  

3. เอกสารทะเบียนราษฎรท่ีขอแกไข  

4. หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของเชน ใบสำคัญการสมรส สูติบัตร หลักฐานการศึกษา ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ

ตัวเอง หลักฐานการรับราชการทหาร ฯลฯ 



การขอตรวจคนและรับรองสําเนารายการในทะเบียนราษฎร 

ผูมีสวนไดเสียจะขอตรวจหรือใหนายทะเบียนคัดและรับรองสำเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎรไดที่สำนัก

ทะเบียนแหงทองท่ีท่ีเก็บเอกสารการทะเบียนราษฎรไว 

 

ผูมีสวนไดเสีย หมายถึง  

1. เจาบาน  

2. ผูมีชื่อและรายการปรากฏในเอกสารท่ีจะขอตรวจและคัดและรับรองสําเนา  

3. บุคคลหรือนิติบุคคลใดท่ีมีสวนไดเสียเก่ียวกับเอกสารทะเบียนราษฎร 

ทะเบียนบาน คือ ทะเบียนบานที่นายทะเบียนออกใหบานแตละหลังกำหนดใหมีเลขประจำบานซึ่งปลูกสราง

โดยไดรับอนุญาตตามกฎหมายควบคุมอาคารหรือมีเอกสิทธิ์ในท่ีดินท่ีทำการปลูกสรางอาคาร 

ทะเบียนบานชั่วคราว บานที่ปลูกสรางในที่สาธารณะหรือโดยบุกรุกปาสงวนหรือโดยไมไดรับอนุญาตตาม

กฎหมายควบคุมอาคารหรือไมไดรับเอกสารสิทธิ์จะไดรับการแกไขเปน “ ทะเบียนบาน” หลังจากไดย่ืน

หลักฐานตอเจาหนาที่ครบถวนเมื่อมีการปลูกสรางบานเจาบานจะตองแจงตอนายทะเบียนเพื่อขอเลขท่ี

บานภายใน 15 วันนับแตวันสรางบานเสร็จ นายทะเบียนจะตรวจสอบวาบานที่ขอเลขที่บานนั้นมีลักษณะ

เปนโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางท่ีสามารถใชเปนท่ีอยูอาศัยเปนประจำ (คงทนถาวร) หรือไมถาถูกตองจะกำหนด

เลขท่ีบานใหผูแจงภายใน 7 วันโดยมีหลักฐานดังนี้  

1. ใบอนุญาตปลูกสรางอาคารจากเทศบาลฯ 

2. เอกสารสิทธิ์แสดงการครอบครองท่ีดินเชนโฉนดท่ีดินหรือ น.ส. 3 หรือสัญญาซ้ือขายท่ีดิน  

3. บัตรประจำตัวประชาชนและทะเบียนบานผูขอเลขท่ีบานของเจาของเอกสารสิทธิ์  

4. หนังสือรับแจงขอเลขท่ีบานจากผูใหญบาน 

5. หนังสือรับรองจากสถานีอนามัย(กรณีท่ีบานสรางเสร็จนานแลวไมมีเลขท่ีบานมากอน)  

6. หนังสือมอบหมายจากเจาของเอกสารสิทธิ์กรณีไมสามารถมาติดตอขอเลขที่บานดวยตนเองพรอมรับรอง

สําเนาบัตรประจำตัวประชาชนและรับรองสำเนาทะเบียนบานของผูมอบอำนาจและผูรับมอบอำนาจให

ครบถวน  

7. รูปถายบานท่ีสรางเสร็จท้ัง 4 ดาน(ดานหนา-หลัง-ขาง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มาตรฐานระยะเวลาการบริการงานทะเบียนราษฎรเพ่ือประชาชน 

มาตรฐานระยะเวลาการดำเนินงาน 

 
กระบวนงานบริการ 

มาตรฐานระยะเวลาการดำเนินการ 
ระยะเวลาการบริการเดิม ระยะเวลาการบริการท่ีปรับลด 

1 รายการ/ราย 1 รายการ/ราย 
การแจงเกิด 15 นาที 10 นาที 
การแจงตาย 15 นามี 10 นาที 

การแจงยายท่ีอยู 15 นาที 10 นาที 
การแกไขเปลี่ยนแปลง ปรับปรุง รายการในทะเบียนบาน 15 นาที 10 นาที 

การขอตรวจ คัด และรับรองเอกสารทะเบียนราษฎร 15 นาที 10 นาที 
การขอเลขท่ีบานใหม 7 วัน 5 วัน 

หมายเหตุ : ระยะเวลาการบริการเริ่มนับตั้งแตนายทะเบียนไดรับคำรอง (ท.ร.31) โดยเรียงตามลำดับบัตรคิวซ่ึงผานการตรวจสอบ
เอกสารหลัดฐานครบถวนแลว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี... 

โทรศัพท 0-5315-0697 ,0-5315-0698 , 0-5370-3653 ตอ 116  

โทรสาร 0-5315-0678 

 

เหตุดวนเหตุราย แจง 0-5315-0699 

รองทุกรองเรียน แจง 0-5370-3653 ตอ 112 

ไฟฟาสาธารณะขัดของ แจง 0-5370-3653 ตอ132 

ศูนยบริการอินเตอรเน็ตตำบล ใหบริการฟรี ในวันเวลา

ราชการ ณ สำนักปลัดเทศบาล สนง.ทต.บานดู 


