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คำนำ 

 

  คูมือการปฏิบัติงานถือวาเปนคูมือที่เปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานเปนอยางยิ่ง ซึ่งจะสามารถ

ทำใหผู ปฏิบัติงานหลักหรือผูที ่ไดรับมอบหมายไดรูขั ้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งไดปรับปรุงขั ้นตอนการ

ปฏิบัติงานใหเหมาะสมอยูตลอดเวลา และยังสามารถชวยใหทราบขั้นตอน ระยะเวลา ที่ใชในการปฏิบัติงาน 

นอกจากนี้ การมีคูมือปฏิบัติงานยังจะชวยใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได และเปนประโยชน

ตอการเผยแพรใหผูใชบริการทราบข้ันตอนการปฏิบัติงาน สามรถเลือกใชบริการไดอยางชัดเจน สะดวก รวดเร็ว 

คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจำตัวประชาชน สำนักปลัดเทศบาลไดรวบรวมจาก

ศูนยตอบคำถามทางทะเบียน สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง และระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ ซ่ึง

หวังวาจะเปนประโยชนตอภารกิจการบริการประชาชนเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของเจาหนาที่และประชาชน

ตอไป 

  จึงหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้จะเปนแนวทางการปฏิบัติงานดานงานทะเบียน

ราษฎรและงานบัตรประจำตัวประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
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การทำบัตรประจำตัวประชาชน 

คุณสมบัติของบุคคลท่ีตองทำบัตร 

 ผูมีสัญชาติไทยซ่ึงมีอายุตั้งแตเจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ และมีช่ืออยูในทะเบียนบาน

ตองมีบัตรประจำตัวประชาชนตามบทบัญญัติมาตรา 5 แหงพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวประชาชน   

พ.ศ. 2526 ซึ่งแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวประชาชน (ฉบับที่ 3)  พ.ศ. 2554     

เวนแตผูซึ่งไดรับการยกเวนไมตองมีบัตรตามที่กำหนดในกฎกระทรวง แตหากผูซึ่งมีอายุเกินเจ็ดสิบป

บริบูรณและผูซึ่งไดรับยกเวนประสงคจะขอมีบัตร ก็สามารถทำไดโดยใหยื่นคำขอตอพนักงานเจาหนาท่ี   

ณ ท่ีวาการอำเภอ สำนักงานเขต เทศบาลท่ีใหบริการจัดทำบัตรประจำตัวประชาชน เมืองพัทยา 

 

 

การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนครั้งแรก 

 บุคคลดังตอไปนี้ใหยื่นคำขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาท่ีภายในกำหนดหกสิบวัน หากพนกำหนดตอง

ระวางโทษปรับไมเกิน 100 บาท 

 1. ผูท่ีมีอายุครบเจ็ดปบริบูรณ 

2. ผูท่ีไดสัญชาติไทย หรือไดรับอนุมัติใหมีสัญชาติไทย หรือไดกลับคืนสัญชาติไทย ตามกฎหมายาดวย

สัญชาติ หรือตามคำพิพากษาอันถึงท่ีสุดของศาล 

 3. ผูท่ีไดรับการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน (ท.ร.14) กรณีตกสำรวจหรือแจงเกิดเกินกำหนด 

 4. ผูท่ีพนจากสภาพการไดรับยกเวนไมตองมีบัตรประจำตัวประชาชน 

 

 เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

 1. สูติบัตร หากไมมีใหใชหลักฐานเอกสารท่ีทางราชการออกใหอยางใดอยางหนึ่ง เชน สำเนาทะเบียน

นักเรียน ใบสุทธิ ประกาศนียบัตร หนังสือเดินทาง เปนตน ในกรณีผูท่ีมีอายุครบเจ็ดปบริบูรณ 

 2. หลักฐานใบสำคัญประจำตัวคนตางดาวของบิดา มารดา และใหนำเจาบานหรือบุคคลท่ีนาเชื่อถือไป

รับรอง กรณีผูท่ีไดสัญชาติไทย หรือไดรับอนุมัติใหมีสัญชาติไทย หรือไดกลับคืนสัญชาติไทย 

 3. สำเนาทะเบียนบานท่ีผูนั้นเคยมีชื่ออยูกอน หรือหลักฐานเอกสารท่ีทางราชการออกใหอยางใดอยาง

หนึ่งและใหนำเจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือไปรับรอง กรณีผูท่ีไดรับการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานโดยตกสำรวจ 

 4. สูติบัตร และใหนำเจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือไปรับรอง กรณีผูทีไดรับการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน

โดยการแจงเกิดเกินกำหนด 

 5. หลักฐานแสดงการพนจากสภาพไดรับการยกเวนไมตองมีบัตร กรณีผูซ่ึงพนสภาพไดรับการยกเวน

ไมตองมีบัตร 
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 ข้ันตอนและระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอมีบัตรแจงความประสงคตอเจาหนาท่ี 
เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐานรายการใน
ฐานขอมูลทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 

5 นาที งานบัตรประจำตัว
ประชาชน 

ทต.เมืองแกลง 

 

การพิจารณา เม่ือตรวจสอบแลวปรากฏวาเปนบุคคลคน
เดียวกันกับรายการในฐานขอมูล ดำเนินการ
พิมพลายนิ้วมือหัวแมมือท้ังซายและขวา,
ถายรูป,พิมพคำขอ บ.ป1 เสนอพนักงาน
เจาหนาท่ีพิจารณาอนุญาต พิมพบัตรฯ 
จัดเก็บลายพิมพนิ้วชี้ท้ังขวาและซาย และ
มอบบัตรประจำตัวประชาชนใหผูขอ 

10 นาที งานบัตรประจำตัว
ประชาชน 

ทต.เมืองแกลง 

 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม  15 นาที 

 

ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

 พ.ร.บ.บัตรประจำตัวประชาชน พ.ศ.2526 ซ่ึงแกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติบัตรประจำตัว

ประชาชน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2554  
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การขอมีบัตรกรณีบัตรเดิมหมดอายุ 

 บัตรใชไดตั้งแตวันออกบัตร และมีอายุแปดปนับแตวันเกิดของผูถือบัตรที่ถึงกำหนดภายหลังจากวัน

ออกบัตร บัตรที่ยังไมหมดอายุในวันที่ผูถือบัตรมีอายุครบเจ็ดสิบปบริบูรณ ใหใชตอไปตลอดชีวิต เมื่อบัตรเดิม

หมดอายุ ตองยื่นคำขอมีบัตรใหมตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกำหนดหกสิบวันนับแตวันที่บัตรเดิมหมดอายุ 

หากพนกำหนดตองระวางโทษปรับไมเกินหนึ่งรอยบาท และผูถือบัตรจะขอมีบัตรใหมกอนวันที่บัตรเดิม

หมดอายุก็ได โดยยื่นคำขอตอพนักงานเจาหนาท่ี ภายในกำหนดหกสิบวันกอนวันท่ีบัตรเดิมหมดอายุ 
 

 เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

1. บัตรประจำตัวประชาชนเดิมท่ีหมดอายุ 
 

 ข้ันตอนและระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอมีบัตรแจงความประสงคตอ
เจาหนาท่ี เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐาน
รายการในฐานขอมูลทะเบียนบัตร
ประจำตัวประชาชน 

5 นาที งานบัตรประจำตัว
ประชาชน 

ทต.เมืองแกลง 

 

การพิจารณา เม่ือตรวจสอบแลวปรากฏวาเปนบุคคล
คนเดียวกันกับรายการในฐานขอมูล 
ดำเนินการพิมพลายนิ้วมือหัวแมมือท้ัง
ซายและขวา,ถายรูป,พิมพคำขอ บ.ป1 
เสนอพนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา
อนุญาต พิมพบัตรฯ จัดเก็บลายพิมพ
นิ้วชี้ท้ังขวาและซาย และมอบบัตร
ประจำตัวประชาชนใหผูขอ 
 

10 นาที งานบัตรประจำตัว
ประชาชน 

ทต.เมืองแกลง 

 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม  15 นาที 
 

ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

 พ.ร.บ.บัตรประจำตัวประชาชน พ.ศ.2526 ซ่ึงแกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติบัตรประจำตัว

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

 เมื่อบัตรหายหรือบัตรถูกทำลายใหแจงบัตรหาย หรือบัตรถูกทำลายตอพนักงานเจาหนาที่ ที่สำนัก

ทะเบียนที่ประสงคจะทำบัตร โดยไมตองไปแจงความตอหนาที่ตำรวจ และตองยื่นคำขอมีบัตรใหมตอพนักงาน

เจาหนาที่ ภายในกำหนดหกสิบวันนับแตวันที่บัตรเดิมหายหรือถูกทำลายหากพนกำหนดองระวางโทษปรับไม

เกินหนึ่งรอยบาท 
 

 เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

 1. หลักฐานการแจงความบัตรหายหรือถูกทำลาย 

 2. หลักฐานอ่ืนท่ีมีรูปถายท่ีทางราชการออกให 

 3. หากไมมีเอกสารตามขอ 2. ใหนำเจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือไปรับรอง 
 

 ข้ันตอนและระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอมีบัตรแจงความประสงคตอ
เจาหนาท่ี เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐาน
รายการในฐานขอมูลทะเบียนบัตร
ประจำตัวประชาชน 

5 นาที งานบัตรประจำตัว
ประชาชน 

ทต.เมืองแกลง 

 

การพิจารณา เม่ือตรวจสอบแลวปรากฏวาเปนบุคคล
คนเดียวกันกับรายการในฐานขอมูล 
ดำเนินการพิมพลายนิ้วมือหัวแมมือท้ัง
ซายและขวา,ถายรูป,พิมพคำขอ บ.ป1 
เสนอพนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา
อนุญาต พิมพบัตรฯ จัดเก็บลายพิมพ
นิ้วชี้ท้ังขวาและซาย และมอบบัตร
ประจำตัวประชาชนใหผูขอ 
 

10 นาที งานบัตรประจำตัว
ประชาชน 

ทต.เมืองแกลง 

 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม  15 นาที 
 

ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

 พ.ร.บ.บัตรประจำตัวประชาชน พ.ศ.2526 ซ่ึงแกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติบัตรประจำตัว

ประชาชน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2554  
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การขอมีบัตรกรณียายท่ีอยู 

 ผูถือบัตรผูใดยายที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได (ตามความสมัครใจ) หากไมขอเปลี่ยนบัตรก็สามารถใช

บัตรประจำตัวประชาชนนั้นได จนกวาบัตรจะหมดอายุ 
 

 เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

 1. บัตรประจำตัวประชาชนเดิม 
 

 ข้ันตอนและระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอมีบัตรแจงความประสงคตอ
เจาหนาท่ี เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐาน
รายการในฐานขอมูลทะเบียนบัตร
ประจำตัวประชาชน 

5 นาที งานบัตรประจำตัว
ประชาชน 

ทต.เมืองแกลง 

 

การพิจารณา เม่ือตรวจสอบแลวปรากฏวาเปนบุคคล
คนเดียวกันกับรายการในฐานขอมูล 
ดำเนินการพิมพลายนิ้วมือหัวแมมือท้ัง
ซายและขวา,ถายรูป,พิมพคำขอ บ.ป1 
เสนอพนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา
อนุญาต พิมพบัตรฯ จัดเก็บลายพิมพ
นิ้วชี้ท้ังขวาและซาย และมอบบัตร
ประจำตัวประชาชนใหผูขอ 
 

10 นาที งานบัตรประจำตัว
ประชาชน 

ทต.เมืองแกลง 

 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม  15 นาที 
 

ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

 พ.ร.บ.บัตรประจำตัวประชาชน พ.ศ.2526 ซ่ึงแกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติบัตรประจำตัว

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

 เมื่อเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือเปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล ในทะเบียนบานตองยื่นคำขอมีบัตรใหมตอ

พนักงานเจาหนาที่ ภายในกำหนดหกสิบวัน นับแตวันที่แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียน

บาน หากพนกำหนดตองระวางโทษปรับไมเกินหนึ่งรอยบาท 
 

 เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

 1. บัตรประจำตัวประชาชนเดิม 

 2. หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล แลวแตกรณี 
 

 ข้ันตอนและระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอมีบัตรแจงความประสงคตอ
เจาหนาท่ี เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐาน
รายการในฐานขอมูลทะเบียนบัตร
ประจำตัวประชาชน 

5 นาที งานบัตรประจำตัว
ประชาชน 

ทต.เมืองแกลง 

 

การพิจารณา เม่ือตรวจสอบแลวปรากฏวาเปนบุคคล
คนเดียวกันกับรายการในฐานขอมูล 
ดำเนินการพิมพลายนิ้วมือหัวแมมือท้ัง
ซายและขวา,ถายรูป,พิมพคำขอ บ.ป1 
เสนอพนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา
อนุญาต พิมพบัตรฯ จัดเก็บลายพิมพ
นิ้วชี้ท้ังขวาและซาย และมอบบัตร
ประจำตัวประชาชนใหผูขอ 
 

10 นาที งานบัตรประจำตัว
ประชาชน 

ทต.เมืองแกลง 

 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม  15 นาที 
 

ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

 พ.ร.บ.บัตรประจำตัวประชาชน พ.ศ.2526 ซ่ึงแกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติบัตรประจำตัว

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

 เม่ือมีคนเกิดตองแจงชื่อคนเกิดใหถูกตองตามหลักการตั้งชื่อบุคคล พรอมกับการแจงการเกิด 

 *คนเกิดในบาน 

 ใหเจาบานหรือบิดาหรือมารดาแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองท่ีท่ีมีคนเกิดในบาน ภายในสิบหา

วันนับแตวันเกิด 

 *คนเกิดนอกบาน 

 ใหบิดาหรือมารดาแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองท่ีท่ีมีคนเกิดนอกบานหรือแหงทองท่ีท่ีจะพึง

แจงได ภายในสิบหาวันนับแตวันเกิด ในกรณีจำเปนไมอาจแจงไดตามกำหนด ใหแจงภายหลังไดแตตองไมเกิน

สามสิบวัน นับแตวันเกิด 
 

 เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

 1. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

 2. บัตรประจำตัวประชาชนผูแจง 

 3. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ถามี) 
 

 ข้ันตอนและระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงานท่ีรับผิดชอบ หมายเหตุ 

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบื้องตน 

5 นาที งานทะเบียนราษฎร 
ทต.เมืองแกลง 

 

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไม
รับแจง และแจงผลการพิจารณา 

10 นาที งานทะเบียนราษฎร 
ทต.เมืองแกลง 

 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม  15 นาที 
 

ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

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

 บาน หมายความวา โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางสำหรับใชเปนท่ีอยูอาศัย ซ่ึงมีเจาบานครอบครอง และ

ใหหมายความรวมถึงแพ หรือเรือซ่ึงจอดเปนประจำและใชเปนท่ีอยูประจำ หรือสถานท่ีหรือยานพาหนะอ่ืน ซ่ึง

ใชเปนท่ีอยูอาศัยประจำไดดวย 

 ทะเบียนบาน หมายความวา ทะเบียนประจำบานแตละบาน ซ่ึงแสดงเลขประจำบานและรายการของ

คน ท้ังหมดอยูในบาน 
 

 เอกสารท่ีใชในการติดตอเม่ือสรางบานเสร็จแลว 

 1. หนังสือขออนุญาตปลูกสรางบาน หรือหนังสือสัญญาซ้ือขายบาน (ถามี) 

 2. บัตรประจำตัวประชาชนของเจาบาน 

 3. บัตรประจำตัวผูแจงหรือผูไดรับมอบหมาย 

 4. หนังสือมอบหมาย (ถามี) 
 

 ข้ันตอนและระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงานท่ีรับผิดชอบ หมายเหตุ 

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบื้องตน 

10 นาที งานทะเบียนราษฎร 
ทต.เมืองแกลง 

 

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไม
รับแจง และแจงผลการพิจารณา 

10 นาที งานทะเบียนราษฎร 
ทต.เมืองแกลง 

 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม  15 นาที 
 

ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

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

 เม่ือมีคนตายใหแจงการตาย 

(1) คนตายในบาน 

 ใหเจาบานหรือผูพบศพแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองท่ีท่ีมีคนตาย ภายในยี่สิบสี่ชั่วโมง นับแต

เวลาตาย หรือพบศพ 

(2) คนตายนอกบาน 

 ใหคนท่ีไปกับผูตายหรือผูพบศพแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองท่ีท่ีมีการตายหรือพบศพหรือแหง

ทองท่ี ท่ีจะพึงแจงไดภายในยี่สิบสี่ชั่วโมงนับแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ กรณีเชนนี้ จะแจงตอพนักงานฝาย

ปกครองหรือตำรวจก็ได กำหนดเวลาใหแจงตาม (1) และ (2) ถาทองท่ีใดการคมนาคมไมสะดวก ผูอำนวยการ

ทะเบียนกลางอาจขยายเวลาออกไปตามท่ีเห็นสมควร แตตองไมเกินเจ็ดวันนับแตเวลาตายหรือเวลาพบศพหาก

ไมปฏิบัติตาม (1) และ (2) ตองระวางโทษปรับไมเกินหนึ่งพันบาท 
 

 เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

 1. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานท่ีคนตายมีชื่อและรายการบุคคล (ถามี) 

 2. หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล (ถามี) 

 3. บัตรประจำตัวประชาชนผูแจง 
 

 ข้ันตอนและระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงานท่ีรับผิดชอบ หมายเหตุ 

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบื้องตน 

5 นาที งานทะเบียนราษฎร 
ทต.เมืองแกลง 

 

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไม
รับแจง และแจงผลการพิจารณา 

10 นาที งานทะเบียนราษฎร 
ทต.เมืองแกลง 

 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม  15 นาที 
 

ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

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

หลักเกณฑ 

 เม่ือมีผูยายท่ีอยูเขาอยูในบาน ใหเจาบานแจงการยายเขาภายในสิบหาวันนับแตวันท่ียายเขาอยูในบาน 

หากไมปฏิบัติตามการแจงยายเขา 15 วันนับแตวันท่ียายเขาอยูในบาน 
 

 เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

 1. สำเนาทะเบียนบาน (ฉบับเจาบาน) 

 2. บัตรประจำตัวประชาชนของเจาบาน 

 3. หนังสือมอบหมายจากเจาบาน (กรณีผูแจงยายไมใชเจาบาน) 

 4. บัตรประจำตัวประชาชนของผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน 

 5. ใบแจงการยายท่ีอยู (ท.ร.6) ตอนท่ี 1 และ 2 ซ่ึงเจาบานลงนามยินยอมใหยายเขาแลว (ถามี) 
 

 ข้ันตอนและระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงานท่ีรับผิดชอบ หมายเหตุ 

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบื้องตน 

5 นาที งานทะเบียนราษฎร 
ทต.เมืองแกลง 

 

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไม
รับแจง และแจงผลการพิจารณา 

10 นาที งานทะเบียนราษฎร 
ทต.เมืองแกลง 

 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม  15 นาที 
 

ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

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

หลักเกณฑ 

 เม่ือผูอยูในบานยายท่ีอยูจากบาน ใหเจาบานแจงการยายออกภายในสิบหาวันนับแตวันท่ีผูอยูในบาน

ยายออก  
 

 เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

 1. สำเนาทะเบียนบาน (ฉบับเจาบาน) 

 2. บัตรประจำตัวประชาชนของเจาบาน 

 3. หนังสือมอบหมายจากเจาบาน (กรณีผูแจงยายไมใชเจาบาน) 

 4. บัตรประจำตัวประชาชนของผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน (กรณีมอบหมาย) 

 5. บัตรประจำตัวประชาชนของผูยายท่ีอยูกรณีแจงยายท่ีอยูของตนเอง 
 

 ข้ันตอนและระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงานท่ีรับผิดชอบ หมายเหตุ 

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบื้องตน 

5 นาที งานทะเบียนราษฎร 
ทต.เมืองแกลง 

 

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไม
รับแจง และแจงผลการพิจารณา 

10 นาที งานทะเบียนราษฎร 
ทต.เมืองแกลง 

 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม  15 นาที 
 

ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

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

 


