
วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียนตาง ๆ 
 

๑. แจงเด็กเกิดใหม 
๒. แจงคนตาย 
๓. แจงยายที่อยูไปอําเภออื่น  กรณีแจงกอนออกจากบาน 
๔. แจงยายที่อยู  กรณีแจงหลังจากไปอยูบานใหมในอําเภออื่นแลว 
๕. แจงยายที่อยู กรณียายเขายายออกภายในอําเภอเดียวกัน 
๖. แจงสรางบานใหม  แจงขอเลขบาน  แจงรื้อถอน 
๗. ขอทําบัตรประจําตัวประชาชน  กรณีอายุครบ 15 ป 
๘. ขอทําบัตรประจําตัวประชาชน กรณีบัตรหมดอายุ หรือชํารุดเสียหาย 
๙. ขอเปลี่ยนชื่อตัว 
๑๐. ขอเปลี่ยนชื่อสกุล หรือจดทะเบียนตั้งชื่อสกุล 
๑๑. แจงขอเพิ่มชื่อในทะเบียน 
๑๒. แจงขอขึ้นทะเบียนทหาร 
๑๓. จดทะเบียนสมรส 
๑๔. ขอจดทะเบียนสมรสที่บาน 
๑๕. ขอหยาจากการเปนสามี-ภรรยากัน 
๑๖. ขอคัดหรือรับรองสําเนาทะเบียนบาน 
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๑. แจงเด็กเกิดใหม 
 
 

     ไปแจงที่ไหน? 
- ถาทานอยูในเขตเทศบาล ตองไปแจงที่สํานักงานเทศบาล 
- ถาทานอยูตามหมูบาน ตองไปแจงที่ผูชวยนายทะเบียนประจําหมูบาน หรือที่ที่วาการอําเภอ

ก็ได 
- ตองแจงเกิดภายใน 15 วัน แตถามีเหตุจําเปน สามารถแจงไดภายใน 30 วัน นับแตวันเกิด 

 
     นําหลักฐานอะไรไปบาง ? 

- นําสําเนาทะเบียนบานของทานไปดวย 
  

      เสียคาธรรมเนียมกี่บาท? 
- ไมตองเสีย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒.  แจงคนตาย 
 
 

     ไปแจงที่ไหน? 
- หากคนตายในเขตเทศบาล ตองไปแจงที่สํานักงานเทศบาล 
- หากคนตายในหมูบาน ตองไปแจงที่ผูชวยนายทะเบียนประจําหมูบาน หรือที่ที่วาการอําเภอ

ก็ได 
- ตองไปแจงภายใน 24 ช่ัวโมง นับแตเวลาตายหรือพบศพ แตถาทองที่ใดการคมนาคมไม

สะดวกอาจแจงไดภายใน 7 วัน 
  

     นําหลักฐานอะไรไปบาง? 
- นําสําเนาทะเบียนบานของผูตายไปดวย 

  
     เสียคาธรรมเนียมกี่บาท? 

- ไมตองเสีย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓.  แจงยายที่อยูไปอําเภออื่น  กรณีแจงกอนออกจากบาน 
  
 

     ไปแจงที่ไหน? 
- ถาทานอยูในเขตเทศบาล ตองไปแจงที่สํานักงานเทศบาล แลวรอใบแจงยายถือไปเองดวย 

แลวนําไปมอบสํานักงานเทศบาลที่ทานอยูใหม หรือที่ผูชวยนายทะเบียนประจําหมูบานที่ทานไปอยูใหม 
- ถาทานอยูตามหมูบาน ตองไปแจงที่ที่วาการอําเภอ แลวขอรับใบแจงยายถือไปเองดวย แลว

นําไปมอบสํานักงานเทศบาลที่ทานอยูใหม หรือที่ผูชวยนายทะเบียนประจําหมูบานที่ทานไปอยูใหม 
  

     นําหลักฐานอะไรไปบาง? 
- นําสําเนาทะเบียนบาน บานเดิมของทานกอนยายออกไปดวย 
- นําบัตรประจําตัวประชาชนของทานไปดวย 
- นําบัตรประจําตัวประชาชนของเจาบานไปดวย กรณีที่ทานมิไดเปนเจาบานในบานกอนยายออก 
- นําหนังสือมอบหมายจากเจาบานใหทานไปแจงแทนกรณีทานไปแจงยายแทนคนอื่น และทาน

ไมมีช่ืออยูในสําเนาทะเบียนบานที่ขอยายออก 
  

     เสียคาธรรมเนียมกี่บาท? 
- ไมตองเสีย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔.  แจงยายที่อยู  กรณีแจงหลังจากไปอยูบานใหมในอําเภออื่นแลว 
  
 

     ไปแจงที่ไหน? 
- ถาทานอยูในเขตเทศบาล ตองไปแจงที่สํานักงานเทศบาล บอกเจาหนาที่วา “ขอแจงยาย

ปลายทาง” 
- ถาที่อยูใหมอยูในหมูบาน ทานตองไปแจงที่ที่วาการอําเภอ บอกเจาหนาที่วา “ขอแจงยาย

ปลายทาง” 
  

     นําหลักฐานอะไรไปบาง? 
- นําสําเนาทะเบียนบาน บานใหมที่ทานไปอยูดวย 
- นําบัตรประจําตัวประชาชนของทานไปดวย 
- นําบัตรประจําตัวประชาชนของเจาบานไปดวย กรณีที่ทานมิไดเปนเจาบานในบานที่ทาน

เขาไปอยูใหม 
- นําหนังสือมอบหมายจากเจาบานใหทานไปแจงแทน กรณีที่ทานไปแจงยายแทนคนอื่น 

  
     เสียคาธรรมเนียมกี่บาท? 

- เสียคาแจงยายปลายทาง 5 บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕.  แจงยายที่อยู กรณียายเขายายออกภายในอําเภอเดียวกัน 
  
 

     ไปแจงที่ไหน? 
- ถาอยูในเขตเทศบาล ทานตองไปแจงที่สํานักงานเทศบาล 
- ถาอยูในหมูบาน ทานตองไปแจงที่ที่วาการอําเภอ หรือที่ผูชวยนายทะเบียนประจําหมูบาน 

 
     นําหลักฐานอะไรไปบาง? 

- นําสําเนาทะเบียนบาน ทั้งเดิมและบานที่เขาอยูใหมไปดวย 
- นําบัตรประจําตัวประชาชนของทานไปดวย 
- นําบัตรประจําตัวประชาชนของเจาบานไปดวย กรณีทานมิไดเปนเจาบานไมวาบานเดิม

หรือบานเขาอยูใหม 
- นําหนังสือมอบหมายจากเจาบานใหทานไปแจงแทน กรณีทานไปแจงเขา-ยายออกแทนคนอื่น 

  
     เสียคาธรรมเนียมกี่บาท? 

- ไมตองเสีย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖.  แจงสรางบานใหม  แจงขอเลขบาน  แจงรื้อถอน 
  
 

     ไปแจงที่ไหน? 
- อยูในเขตเทศบาล ตองไปแจงที่สํานักงานเทศบาล 
- อยูในหมูบาน ตองไปแจงที่ผูชวยนายทะเบียนประจําหมูบาน หรือไปแจงที่ที่วาการอําเภอ 

  
     นําหลักฐานอะไรไปบาง? 

- นําบัตรประจําตัวประชาชนของทานไปดวย 
- นําใบอนุญาตปลูกบาน ในอนุญาตรื้อถอน กรณีในเขตเทศบาล 

  
     เสียคาธรรมเนียมกี่บาท? 

- ไมตองเสีย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗.  ขอทําบัตรประจําตัวประชาชน  กรณีอายุครบ 15 ป 
  
 

     ไปแจงที่ไหน? 
- ไปที่ที่วาการอําเภอที่ทานอยู 

  
     นําหลักฐานอะไรไปบาง? 

- นําสําเนาทะเบียนบานที่ทานมีช่ืออยูไปดวย 
  

     เสียคาธรรมเนียมกี่บาท? 
- ไมตองเสีย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘.  ขอทําบัตรประจําตัวประชาชน กรณีบัตรหมดอายุ หรือชํารุดเสียหาย 
  
 

     ไปแจงที่ไหน? 
- ไปที่ที่วาการอําเภอที่ทานอยู 

  
     นําหลักฐานอะไรไปบาง? 

- นําสําเนาทะเบียนบานที่ทานมีช่ืออยู 
- สําเนาแจงความบัตรหายที่ที่วาการ 
- นําบัตรเดิม กรณีบัตรหมดอายุ หรือบัตรชํารุด 
- นําหนังสือรับรองวาบัตรหายจริงจากกํานัน ผูใหญบาน หรือจากเทศบาล กรณีบัตรหาย 
- กรณีเปนชายใหนําหลักฐานทางทหารไปดวย เชน ส.ด. 9, ส.ด.8, ส.ด.43 

  
     เสียคาธรรมเนียมกี่บาท? 

- ไมตองเสีย ถาเจาหนาที่ตรวจสอบบัตรทําครั้งกอน พบวาหมดอายุไมเกิน 60 วัน 
- เสียคาปรับ 10-20 บาท ถาตรวจสอบบัตรทําครั้งกอนพบวาหมดอายุเกิน 60 วัน 

 



๙.  ขอเปลี่ยนชื่อตัว 
  
 

     ไปแจงที่ไหน? 
- ไปที่ที่วาการอําเภอ 

  
     นําหลักฐานอะไรไปบาง? 

- นําหลักฐานสําเนาทะเบียนบานที่ทานมีช่ืออยู 
- นําบัตรประจําตัวประชาชนของทานไปดวย 

  
     เสียคาธรรมเนียมกี่บาท? 

- 25 บาท  (ถานักเรียนมีใบรับรองจากโรงเรียนไมตองเสีย) 
- ถาขอเปลี่ยนชื่อบุตรเกิดใหมภายใน 6 เดือน นับแตเกิดไมตองเสียคาธรรมเนียม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐.  ขอเปลี่ยนชื่อสกุล หรือจดทะเบียนตั้งชื่อสกุล 
  
 

     ไปแจงที่ไหน? 
- ไปที่ที่วาการอําเภอ 

  
     นําหลักฐานอะไรไปบาง? 

- นําสําเนาทะเบียนบานที่ทานมีช่ืออยู 
- นําบัตรประจําตัวประชาชนของทานไปดวย 

  
     เสียคาธรรมเนียมกี่บาท? 

- 50 บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑.  แจงขอเพิ่มช่ือในทะเบียน 
  
 

     ไปแจงที่ไหน? 
- ถาอยูในเขตเทศบาล ตองไปแจงที่สํานักงานเทศบาล 
- ถาอยูในหมูบาน ตองไปแจงที่ที่วาการอําเภอ 

  
     นําหลักฐานอะไรไปบาง? 

 กรณีขอเพิ่มชื่อเด็กที่ยังไมบรรลุนิติภาวะ 
- บิดาหรือมารดาเด็กตองไปแจงดวยตนเอง 
- หนังสือใหถอยคํารับรองของผูใหญบานหรือกํานัน ถานําบุคคลเหลานี้ไปดวยพรอมๆ กัน

จะเร็วขึ้น 
- หนังสือใหถอยคํารับรองของผูทําคลอด 
- หนังสือใหถอยคํารับรองของเพื่อนบานอาวุโสใกลเคียง 2 ทาน 
- ทะเบียนนักเรียน (ถามี) 

 กรณีขอเพิ่มชื่อผูที่บรรลุนิติภาวะแลว และเกิดหลัง พ.ศ. 2499 
- เจาตัวผูตองการเพิ่มชื่อตองไปแจงดวยตนเอง 
- หนังสือใหถอยคํารับรองของบิดามารดาของผูแจง (ถายังมีชีวิตอยู) 
- หนังสือใหถอยคํารับรองของผูใหญบานหรือกํานัน ถานําบุคคลเหลานี้ไปดวยพรอมๆ กัน

จะเร็วขึ้น 
- หนังสือใหถอยคํารับรองของผูทําคลอด 
- หนังสือใหถอยคํารับรองของเพื่อนบานอาวุโสใกลเคียง 2 ทาน 
- ทะเบียนนักเรียน (ถามี) 
กรณีขอเพิ่มชื่อผูที่บรรลุนิติภาวะแลว และเกิดกอน พ.ศ. 2499 
- นําหลักฐานทุกอยางเชนเดียวกันกรณีผูแจงเกิดหลัง พ.ศ. 2499 เวนแตไมตองมีหนังสือใหถอย

คํารับรองของผูทําคลอด 
  

     เสียคาธรรมเนียมกี่บาท? 
- ไมตองเสีย 

 
 
 
 



๑๒.  แจงขอข้ึนทะเบียนทหาร 
  
 

     ไปแจงที่ไหน? 
- แจงที่ที่วาการอําเภอภูมิลําเนาบิดา- มารดา หรือผูปกครองของทาน เมื่อรูวาทานอายุครบ 17 ป 

  
     นําหลักฐานอะไรไปบาง? 

- นําสําเนาทะเบียนบานที่มีช่ือบิดา-มารดา หรือผูปกครองของทาน 
- นําบัตรประจําตัวประชาชนของทาน 

 
     เสียคาธรรมเนียมกี่บาท? 

- ไมตองเสีย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓.  จดทะเบียนสมรส 
 
 

     ไปแจงที่ไหน? 
- ไปที่ที่วาการอําเภอทั้งฝายชาย ฝายหญิง 

 
     นําหลักฐานอะไรไปบาง? 

- นําบัตรประจําตัวประชาชนของทั้งฝายชาย และฝายหญิง 
- นําบิดา มารดา หรือผูปกครองไปดวย กรณีชาย หรือหญิงนั้นมีอายุไมครบ 20 ป หรือให

บิดา มารดา หรือผูปกครองทําหนังสือยินยอมมาก็ได 
 

     เสียคาธรรมเนียมกี่บาท? 
- ไมตองเสีย 

 



๑๔.  ขอจดทะเบียนสมรสที่บาน 
 
 

     ไปขอที่ไหน? 
- คูสมรส  หรือผูแทนไปยื่นขอที่ที่วาการอําเภอ 

 
     นําหลักฐานอะไรไปบาง? 

- บัตรประจําตัวประชาชนของฝายชาย และฝายหญิง 
- บิดา –มารดา – ผูปกครอง ใหความยินยอมกรณีฝายหญิงหรือฝายชายมีอายุไมครบ 20 ป 

 
     เสียคาธรรมเนียมกี่บาท? 

- 200 บาท พรอมกับตองจัดยานพาหนะรับ-สง นายทะเบียนดวย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕.  ขอหยาจากการเปนสามี-ภรรยากัน 
 
 

      ไปแจงที่ไหน? 
- ไปที่ที่วาการอําเภอ กรณีทั้งสองฝายยินยอมพรอมใจกัน 
- ไปที่ศาล กรณีฝายหนึ่งฝายใดไมยอมหยา  

 
     นําหลักฐานอะไรไปบาง? 

- นําบัตรประจําตัวประชาชนของทั้ง 2 ฝาย 
- นําหลักฐานใบสําคัญการสมรสไปดวย 

 
     เสียคาธรรมเนียมกี่บาท? 

- ถาหยาที่ที่วาการอําเภอไมตองเสีย 
- ถาหยาโดยใหศาลสั่ง ตองเสียคาทนาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖.  ขอคัดหรือรับรองสําเนาทะเบียนบาน 
 
 

     ไปแจงที่ไหน? 
- ไปที่ที่วาการอําเภอ 

 
     นําหลักฐานอะไรไปบาง? 

- นําสําเนาทะเบียนบานของทานไปดวย 
 

     เสียคาธรรมเนียมกี่บาท? 
- ฉบับละ 5 บาท 
- ไมตองเสีย ถาเปนกรณีนําไปใชเพื่อ 

-   การศึกษา 
-   เขารับราชการทหาร 
-   ขอสงเคราะหผูมีบุตร 
-   การจัดที่ดินเพื่อที่อยูอาศัยของทางราชการ หนวยงานรัฐวิสาหกิจ หรือการประกอบอาชีพ

กสิกรรม 
-   เพื่อใชในการปฏิบัติหนาที่ของสวนราชการ หนวยงานของรัฐ หรือรัฐวิสาหกิจ 


