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คำนำ 

 

  คูมือการปฏิบัติงานถือวาเปนคูมือที่เปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานเปนอยางยิ่ง ซึ่งจะสามารถ

ทำใหผู ปฏิบัติงานหลักหรือผูที ่ไดรับมอบหมายไดรูขั ้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งไดปรับปรุงขั ้นตอนการ

ปฏิบัติงานใหเหมาะสมอยูตลอดเวลา และยังสามารถชวยใหทราบขั้นตอน ระยะเวลา ที่ใชในการปฏิบัติงาน 

นอกจากนี้ การมีคูมือปฏิบัติงานยังจะชวยใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได และเปนประโยชน

ตอการเผยแพรใหผูใชบริการทราบข้ันตอนการปฏิบัติงาน สามรถเลือกใชบริการไดอยางชัดเจน สะดวก รวดเร็ว 

คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจำตัวประชาชน สำนักปลัดเทศบาลไดรวบรวมจาก

ศูนยตอบคำถามทางทะเบียน สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง และระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ ซ่ึง

หวังวาจะเปนประโยชนตอภารกิจการบริการประชาชนเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของเจาหนาที่และประชาชน

ตอไป 

  จึงหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้จะเปนแนวทางการปฏิบัติงานดานงานทะเบียน

ราษฎรและงานบัตรประจำตัวประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
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การทำบัตรประจำตัวประชาชน 

คุณสมบัติของบุคคลท่ีตองทำบัตร 

 ผูมีสัญชาติไทยซ่ึงมีอายุตั้งแตเจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ และมีช่ืออยูในทะเบียนบาน

ตองมีบัตรประจำตัวประชาชนตามบทบัญญัติมาตรา 5 แหงพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวประชาชน   

พ.ศ. 2526 ซึ่งแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวประชาชน (ฉบับที่ 3)  พ.ศ. 2554     

เวนแตผูซึ่งไดรับการยกเวนไมตองมีบัตรตามที่กำหนดในกฎกระทรวง แตหากผูซึ่งมีอายุเกินเจ็ดสิบป

บริบูรณและผูซึ่งไดรับยกเวนประสงคจะขอมีบัตร ก็สามารถทำไดโดยใหยื่นคำขอตอพนักงานเจาหนาท่ี   

ณ ท่ีวาการอำเภอ สำนักงานเขต เทศบาลท่ีใหบริการจัดทำบัตรประจำตัวประชาชน เมืองพัทยา 

 

 

การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนครั้งแรก 

 บุคคลดังตอไปนี้ใหยื่นคำขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาท่ีภายในกำหนดหกสิบวัน หากพนกำหนดตอง

ระวางโทษปรับไมเกิน 100 บาท 

 1. ผูท่ีมีอายุครบเจ็ดปบริบูรณ 

2. ผูท่ีไดสัญชาติไทย หรือไดรับอนุมัติใหมีสัญชาติไทย หรือไดกลับคืนสัญชาติไทย ตามกฎหมายาดวย

สัญชาติ หรือตามคำพิพากษาอันถึงท่ีสุดของศาล 

 3. ผูท่ีไดรับการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน (ท.ร.14) กรณีตกสำรวจหรือแจงเกิดเกินกำหนด 

 4. ผูท่ีพนจากสภาพการไดรับยกเวนไมตองมีบัตรประจำตัวประชาชน 

 

 เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

 1. สูติบัตร หากไมมีใหใชหลักฐานเอกสารท่ีทางราชการออกใหอยางใดอยางหนึ่ง เชน สำเนาทะเบียน

นักเรียน ใบสุทธิ ประกาศนียบัตร หนังสือเดินทาง เปนตน ในกรณีผูท่ีมีอายุครบเจ็ดปบริบูรณ 

 2. หลักฐานใบสำคัญประจำตัวคนตางดาวของบิดา มารดา และใหนำเจาบานหรือบุคคลท่ีนาเชื่อถือไป

รับรอง กรณีผูท่ีไดสัญชาติไทย หรือไดรับอนุมัติใหมีสัญชาติไทย หรือไดกลับคืนสัญชาติไทย 

 3. สำเนาทะเบียนบานท่ีผูนั้นเคยมีชื่ออยูกอน หรือหลักฐานเอกสารท่ีทางราชการออกใหอยางใดอยาง

หนึ่งและใหนำเจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือไปรับรอง กรณีผูท่ีไดรับการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานโดยตกสำรวจ 

 4. สูติบัตร และใหนำเจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือไปรับรอง กรณีผูทีไดรับการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน

โดยการแจงเกิดเกินกำหนด 

 5. หลักฐานแสดงการพนจากสภาพไดรับการยกเวนไมตองมีบัตร กรณีผูซ่ึงพนสภาพไดรับการยกเวน

ไมตองมีบัตร 
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 ข้ันตอนและระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอมีบัตรแจงความประสงคตอเจาหนาท่ี 
เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐานรายการใน
ฐานขอมูลทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 

5 นาที งานบัตรประจำตัว
ประชาชน 

ทต.เมืองแกลง 

 

การพิจารณา เม่ือตรวจสอบแลวปรากฏวาเปนบุคคลคน
เดียวกันกับรายการในฐานขอมูล ดำเนินการ
พิมพลายนิ้วมือหัวแมมือท้ังซายและขวา,
ถายรูป,พิมพคำขอ บ.ป1 เสนอพนักงาน
เจาหนาท่ีพิจารณาอนุญาต พิมพบัตรฯ 
จัดเก็บลายพิมพนิ้วชี้ท้ังขวาและซาย และ
มอบบัตรประจำตัวประชาชนใหผูขอ 

10 นาที งานบัตรประจำตัว
ประชาชน 

ทต.เมืองแกลง 

 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม  15 นาที 

 

ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

 พ.ร.บ.บัตรประจำตัวประชาชน พ.ศ.2526 ซ่ึงแกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติบัตรประจำตัว

ประชาชน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2554  
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การขอมีบัตรกรณีบัตรเดิมหมดอายุ 

 บัตรใชไดตั้งแตวันออกบัตร และมีอายุแปดปนับแตวันเกิดของผูถือบัตรที่ถึงกำหนดภายหลังจากวัน

ออกบัตร บัตรที่ยังไมหมดอายุในวันที่ผูถือบัตรมีอายุครบเจ็ดสิบปบริบูรณ ใหใชตอไปตลอดชีวิต เมื่อบัตรเดิม

หมดอายุ ตองยื่นคำขอมีบัตรใหมตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกำหนดหกสิบวันนับแตวันที่บัตรเดิมหมดอายุ 

หากพนกำหนดตองระวางโทษปรับไมเกินหนึ่งรอยบาท และผูถือบัตรจะขอมีบัตรใหมกอนวันที่บัตรเดิม

หมดอายุก็ได โดยยื่นคำขอตอพนักงานเจาหนาท่ี ภายในกำหนดหกสิบวันกอนวันท่ีบัตรเดิมหมดอายุ 
 

 เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจำตัวประชาชนเดิมท่ีหมดอายุ 
 

 ข้ันตอนและระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอมีบัตรแจงความประสงคตอ
เจาหนาท่ี เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐาน
รายการในฐานขอมูลทะเบียนบัตร
ประจำตัวประชาชน 

5 นาที งานบัตรประจำตัว
ประชาชน 

ทต.เมืองแกลง 

 

การพิจารณา เม่ือตรวจสอบแลวปรากฏวาเปนบุคคล
คนเดียวกันกับรายการในฐานขอมูล 
ดำเนินการพิมพลายนิ้วมือหัวแมมือท้ัง
ซายและขวา,ถายรูป,พิมพคำขอ บ.ป1 
เสนอพนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา
อนุญาต พิมพบัตรฯ จัดเก็บลายพิมพ
นิ้วชี้ท้ังขวาและซาย และมอบบัตร
ประจำตัวประชาชนใหผูขอ 
 

10 นาที งานบัตรประจำตัว
ประชาชน 

ทต.เมืองแกลง 

 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม  15 นาที 
 

ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

 พ.ร.บ.บัตรประจำตัวประชาชน พ.ศ.2526 ซ่ึงแกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติบัตรประจำตัว

ประชาชน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2554  
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การขอมีบัตรกรณีบัตรหาย หรือบัตรถูกทำลาย 

 เมื่อบัตรหายหรือบัตรถูกทำลายใหแจงบัตรหาย หรือบัตรถูกทำลายตอพนักงานเจาหนาที่ ที่สำนัก

ทะเบียนที่ประสงคจะทำบัตร โดยไมตองไปแจงความตอหนาที่ตำรวจ และตองยื่นคำขอมีบัตรใหมตอพนักงาน

เจาหนาที่ ภายในกำหนดหกสิบวันนับแตวันที่บัตรเดิมหายหรือถูกทำลายหากพนกำหนดองระวางโทษปรับไม

เกินหนึ่งรอยบาท 
 

 เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

 1. หลักฐานการแจงความบัตรหายหรือถูกทำลาย 

 2. หลักฐานอ่ืนท่ีมีรูปถายท่ีทางราชการออกให 

 3. หากไมมีเอกสารตามขอ 2. ใหนำเจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือไปรับรอง 
 

 ข้ันตอนและระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอมีบัตรแจงความประสงคตอ
เจาหนาท่ี เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐาน
รายการในฐานขอมูลทะเบียนบัตร
ประจำตัวประชาชน 

5 นาที งานบัตรประจำตัว
ประชาชน 

ทต.เมืองแกลง 

 

การพิจารณา เม่ือตรวจสอบแลวปรากฏวาเปนบุคคล
คนเดียวกันกับรายการในฐานขอมูล 
ดำเนินการพิมพลายนิ้วมือหัวแมมือท้ัง
ซายและขวา,ถายรูป,พิมพคำขอ บ.ป1 
เสนอพนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา
อนุญาต พิมพบัตรฯ จัดเก็บลายพิมพ
นิ้วชี้ท้ังขวาและซาย และมอบบัตร
ประจำตัวประชาชนใหผูขอ 
 

10 นาที งานบัตรประจำตัว
ประชาชน 

ทต.เมืองแกลง 

 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม  15 นาที 
 

ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

 พ.ร.บ.บัตรประจำตัวประชาชน พ.ศ.2526 ซ่ึงแกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติบัตรประจำตัว

ประชาชน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2554  
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การขอมีบัตรกรณียายท่ีอยู 

 ผูถือบัตรผูใดยายที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได (ตามความสมัครใจ) หากไมขอเปลี่ยนบัตรก็สามารถใช

บัตรประจำตัวประชาชนนั้นได จนกวาบัตรจะหมดอายุ 
 

 เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

 1. บัตรประจำตัวประชาชนเดิม 
 

 ข้ันตอนและระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอมีบัตรแจงความประสงคตอ
เจาหนาท่ี เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐาน
รายการในฐานขอมูลทะเบียนบัตร
ประจำตัวประชาชน 

5 นาที งานบัตรประจำตัว
ประชาชน 

ทต.เมืองแกลง 

 

การพิจารณา เม่ือตรวจสอบแลวปรากฏวาเปนบุคคล
คนเดียวกันกับรายการในฐานขอมูล 
ดำเนินการพิมพลายนิ้วมือหัวแมมือท้ัง
ซายและขวา,ถายรูป,พิมพคำขอ บ.ป1 
เสนอพนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา
อนุญาต พิมพบัตรฯ จัดเก็บลายพิมพ
นิ้วชี้ท้ังขวาและซาย และมอบบัตร
ประจำตัวประชาชนใหผูขอ 
 

10 นาที งานบัตรประจำตัว
ประชาชน 

ทต.เมืองแกลง 

 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม  15 นาที 
 

ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

 พ.ร.บ.บัตรประจำตัวประชาชน พ.ศ.2526 ซ่ึงแกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติบัตรประจำตัว

ประชาชน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2554  
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การขอมีบัตรกรณีมีการเปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุล หรือเปล่ียนช่ือตัวและช่ือสกุล 

 เมื่อเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือเปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล ในทะเบียนบานตองยื่นคำขอมีบัตรใหมตอ

พนักงานเจาหนาที่ ภายในกำหนดหกสิบวัน นับแตวันที่แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียน

บาน หากพนกำหนดตองระวางโทษปรับไมเกินหนึ่งรอยบาท 
 

 เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

 1. บัตรประจำตัวประชาชนเดิม 

 2. หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล แลวแตกรณี 
 

 ข้ันตอนและระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอมีบัตรแจงความประสงคตอ
เจาหนาท่ี เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐาน
รายการในฐานขอมูลทะเบียนบัตร
ประจำตัวประชาชน 

5 นาที งานบัตรประจำตัว
ประชาชน 

ทต.เมืองแกลง 

 

การพิจารณา เม่ือตรวจสอบแลวปรากฏวาเปนบุคคล
คนเดียวกันกับรายการในฐานขอมูล 
ดำเนินการพิมพลายนิ้วมือหัวแมมือท้ัง
ซายและขวา,ถายรูป,พิมพคำขอ บ.ป1 
เสนอพนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา
อนุญาต พิมพบัตรฯ จัดเก็บลายพิมพ
นิ้วชี้ท้ังขวาและซาย และมอบบัตร
ประจำตัวประชาชนใหผูขอ 
 

10 นาที งานบัตรประจำตัว
ประชาชน 

ทต.เมืองแกลง 

 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม  15 นาที 
 

ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

 พ.ร.บ.บัตรประจำตัวประชาชน พ.ศ.2526 ซ่ึงแกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติบัตรประจำตัว

ประชาชน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2554  
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การเกิด 
หลักเกณฑ 

 เม่ือมีคนเกิดตองแจงชื่อคนเกิดใหถูกตองตามหลักการตั้งชื่อบุคคล พรอมกับการแจงการเกิด 

 *คนเกิดในบาน 

 ใหเจาบานหรือบิดาหรือมารดาแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองท่ีท่ีมีคนเกิดในบาน ภายในสิบหา

วันนับแตวันเกิด 

 *คนเกิดนอกบาน 

 ใหบิดาหรือมารดาแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองท่ีท่ีมีคนเกิดนอกบานหรือแหงทองท่ีท่ีจะพึง

แจงได ภายในสิบหาวันนับแตวันเกิด ในกรณีจำเปนไมอาจแจงไดตามกำหนด ใหแจงภายหลังไดแตตองไมเกิน

สามสิบวัน นับแตวันเกิด 
 

 เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

 1. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

 2. บัตรประจำตัวประชาชนผูแจง 

 3. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ถามี) 
 

 ข้ันตอนและระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงานท่ีรับผิดชอบ หมายเหตุ 

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบื้องตน 

5 นาที งานทะเบียนราษฎร 
ทต.เมืองแกลง 

 

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไม
รับแจง และแจงผลการพิจารณา 

10 นาที งานทะเบียนราษฎร 
ทต.เมืองแกลง 

 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม  15 นาที 
 

ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

 พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534, พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 
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การขอเลขบาน 
หลักเกณฑ 

 บาน หมายความวา โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางสำหรับใชเปนท่ีอยูอาศัย ซ่ึงมีเจาบานครอบครอง และ

ใหหมายความรวมถึงแพ หรือเรือซ่ึงจอดเปนประจำและใชเปนท่ีอยูประจำ หรือสถานท่ีหรือยานพาหนะอ่ืน ซ่ึง

ใชเปนท่ีอยูอาศัยประจำไดดวย 

 ทะเบียนบาน หมายความวา ทะเบียนประจำบานแตละบาน ซ่ึงแสดงเลขประจำบานและรายการของ

คน ท้ังหมดอยูในบาน 
 

 เอกสารท่ีใชในการติดตอเม่ือสรางบานเสร็จแลว 

 1. หนังสือขออนุญาตปลูกสรางบาน หรือหนังสือสัญญาซ้ือขายบาน (ถามี) 

 2. บัตรประจำตัวประชาชนของเจาบาน 

 3. บัตรประจำตัวผูแจงหรือผูไดรับมอบหมาย 

 4. หนังสือมอบหมาย (ถามี) 
 

 ข้ันตอนและระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงานท่ีรับผิดชอบ หมายเหตุ 

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบื้องตน 

10 นาที งานทะเบียนราษฎร 
ทต.เมืองแกลง 

 

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไม
รับแจง และแจงผลการพิจารณา 

10 นาที งานทะเบียนราษฎร 
ทต.เมืองแกลง 

 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม  15 นาที 
 

ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

 พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534, พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 
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การตาย 
หลักเกณฑ 

 เม่ือมีคนตายใหแจงการตาย 

(1) คนตายในบาน 

 ใหเจาบานหรือผูพบศพแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองท่ีท่ีมีคนตาย ภายในยี่สิบสี่ชั่วโมง นับแต

เวลาตาย หรือพบศพ 

(2) คนตายนอกบาน 

 ใหคนท่ีไปกับผูตายหรือผูพบศพแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองท่ีท่ีมีการตายหรือพบศพหรือแหง

ทองท่ี ท่ีจะพึงแจงไดภายในยี่สิบสี่ชั่วโมงนับแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ กรณีเชนนี้ จะแจงตอพนักงานฝาย

ปกครองหรือตำรวจก็ได กำหนดเวลาใหแจงตาม (1) และ (2) ถาทองท่ีใดการคมนาคมไมสะดวก ผูอำนวยการ

ทะเบียนกลางอาจขยายเวลาออกไปตามท่ีเห็นสมควร แตตองไมเกินเจ็ดวันนับแตเวลาตายหรือเวลาพบศพหาก

ไมปฏิบัติตาม (1) และ (2) ตองระวางโทษปรับไมเกินหนึ่งพันบาท 
 

 เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

 1. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานท่ีคนตายมีชื่อและรายการบุคคล (ถามี) 

 2. หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล (ถามี) 

 3. บัตรประจำตัวประชาชนผูแจง 
 

 ข้ันตอนและระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงานท่ีรับผิดชอบ หมายเหตุ 

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบื้องตน 

5 นาที งานทะเบียนราษฎร 
ทต.เมืองแกลง 

 

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไม
รับแจง และแจงผลการพิจารณา 

10 นาที งานทะเบียนราษฎร 
ทต.เมืองแกลง 

 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม  15 นาที 
 

ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

 พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534, พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 
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การยายท่ีอยู 
การแจงยายเขา 

หลักเกณฑ 

 เม่ือมีผูยายท่ีอยูเขาอยูในบาน ใหเจาบานแจงการยายเขาภายในสิบหาวันนับแตวันท่ียายเขาอยูในบาน 

หากไมปฏิบัติตามการแจงยายเขา 15 วันนับแตวันท่ียายเขาอยูในบาน 
 

 เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

 1. สำเนาทะเบียนบาน (ฉบับเจาบาน) 

 2. บัตรประจำตัวประชาชนของเจาบาน 

 3. หนังสือมอบหมายจากเจาบาน (กรณีผูแจงยายไมใชเจาบาน) 

 4. บัตรประจำตัวประชาชนของผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน 

 5. ใบแจงการยายท่ีอยู (ท.ร.6) ตอนท่ี 1 และ 2 ซ่ึงเจาบานลงนามยินยอมใหยายเขาแลว (ถามี) 
 

 ข้ันตอนและระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงานท่ีรับผิดชอบ หมายเหตุ 

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบื้องตน 

5 นาที งานทะเบียนราษฎร 
ทต.เมืองแกลง 

 

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไม
รับแจง และแจงผลการพิจารณา 

10 นาที งานทะเบียนราษฎร 
ทต.เมืองแกลง 

 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม  15 นาที 
 

ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

 พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534, พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 
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การแจงยายออก 

หลักเกณฑ 

 เม่ือผูอยูในบานยายท่ีอยูจากบาน ใหเจาบานแจงการยายออกภายในสิบหาวันนับแตวันท่ีผูอยูในบาน

ยายออก  
 

 เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

 1. สำเนาทะเบียนบาน (ฉบับเจาบาน) 

 2. บัตรประจำตัวประชาชนของเจาบาน 

 3. หนังสือมอบหมายจากเจาบาน (กรณีผูแจงยายไมใชเจาบาน) 

 4. บัตรประจำตัวประชาชนของผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน (กรณีมอบหมาย) 

 5. บัตรประจำตัวประชาชนของผูยายท่ีอยูกรณีแจงยายท่ีอยูของตนเอง 
 

 ข้ันตอนและระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงานท่ีรับผิดชอบ หมายเหตุ 

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบื้องตน 

5 นาที งานทะเบียนราษฎร 
ทต.เมืองแกลง 

 

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไม
รับแจง และแจงผลการพิจารณา 

10 นาที งานทะเบียนราษฎร 
ทต.เมืองแกลง 

 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม  15 นาที 
 

ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

 พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534, พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 

 


