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งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

การใหบริการงานทะเบียนราษฎร 

การแจงเกิด เมื่อมีคนเกิดใหแจงเกิดดังนี้ 
 คนเกิดในบาน ใหเจาบานหรือบิดาหรือมารดาแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองที่ที่มีคนเกิดภายใน 
15 วัน นับแตวันเกิด 
 คนเกิดนอกบาน ใหบิดาหรือมารดา แจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองที่ที่มีคน เกิดนอกบานหรือแหง
ทองที่ท่ีจะพึงแจงได ภายใน 15 วัน นับแตวันเกิดกรณีจําเปนไม อาจแจงไดตาม กําหนดใหแจงภายหลังไดแตตอง
ไมเกิน 30 วันนับแตวันเกิด 

1. การแจงเกิด กรณีเกิดที่โรงพยาบาล 
การแจงเกิด กรณีเกิดที่โรงพยาบาลและภูมิลําเนาอยูในเขตเทศบาล 
รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 20 นาที/คน ดังนี้ 
 ขั้นตอนท่ี 1 ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรยีม เอกสารในการแจงเกิด ดังนี้ 
  1. หนังสอืรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล 
  2. บัตรประจําตัวประชาชน บิดา มารดาหรือผูแจง 
  3. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (กรณยีายเขาภายในเขตเทศบาล) 
 ขั้นตอนที่ 2 นายทะเบียนผูรับแจง บันทึกขอมูลตามหลักฐานใบรับแจงการเกิดและ ลงนามอนุมัติในสูติ
บัตร และมอบสูติบัตรใหกับประชาชน 

2. การแจงเกิด กรณีเกิดที่โรงพยาบาลและมีภูมิลําเนาตางทองที่(นอกเขตเทศบาล) รายละเอียดการ
ปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 
 ขั้นตอนท่ี 1  ประชาชนพบเจาหนาที่งานทะเบียนราษฎรเพ่ือจัดเตรยีม เอกสารในการแจงเกิด ดังนี้ 
  1. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล 
  2. บัตรประจําตัวประชาชน บิดา มารดา หรอืผูแจง 
  3. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน หลังท่ีจะยายเด็กเขา(ถามี) 
 ขั้นตอนท่ี 2 นายทะเบียนผูรับแจง บันทึกขอมูลตามหลักฐานใบรับแจงการเกิด ลงนามอนุมัติในสูติบัตร 
พรอมบันทึกรายการใบแจงการยายที่อยู (ท.ร.6) ลงนามอนุมัติในใบแจงการ ยายที่อยู และมอบสูติบัตรและท.ร.6 
ใหกับประชาชน 

3. การแจงเกิด กรณีเกิดในบาน 
รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 
 ขั้นตอนท่ี 1 ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือจัดเตรียม เอกสารในการแจงเกิด ดังนี้ 
  1. บัตรประจําตัวประชาชน บิดา มารดา เจาบานและผูแจง 
  2. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 
 ขั้นตอนท่ี 2 นายทะเบียนผูรับแจง สอบสวนปากคําเจาบาน และผูทําคลอด(ถามี) ตามแบบ ป.ค.14 
บันทึกการใหปากคําบุคคลของพยานผูรูเห็นการเกิด บันทึกคํารองแจงเกิดภายในบาน (ท.ร.31) บันทึกขอมูลตาม
ใบรับแจงการเกิด ลงนามอนุมัติในสูติบัตรและมอบสูติบัตรใหลับประชาชน 
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 การแจงการตาย 
  คนตายในบาน ใหเจาบานแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองที่ที่คนตายภายใน 24 ชั่วโมง นับแตเวลา
ตาย ในกรณีไมมีเจาบานใหผูพบศพ แจงภายใน 24 ชั่วโมง นับแตเวลาพบศพ 
คนตายนอกบาน ใหบุคคลที่ไปกับผูตายหรือผูพบศพแจงตอนายทะเบียนผูรับแจง แหงทองท่ีที่มีการตายหรือพบ
ศพแลวแตกรณีหรือแหงทองที่ที่พึงจะแจงไดภายใน 24 ชั่วโมง นับแต เวลาตายหรือเวลาพบศพ ในกรณีเชนนี้
จะแจงตอพนักงานฝายปกครองหรอืตํารวจก็ได 
      1. การแจงการตาย กรณีตายที่โรงพยาบาล รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาในการปฏิบัติงาน
แลวเสร็จ ๒0 นาที/คน ดังนี้ 
  ขั้นตอนท่ี 1 ประชาชนพบเจาหนาท่ี งานทะเบียนราษฎร เพื่อจัดเตรียมเอกสาร 
   1. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานที่คนตายมีช่ือและรายการบุคคล (ถามี) 
   2. หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล (ถามี) 
   3. บัตรประจําตัวประชาชนของผูแจง  
  ขั้นตอนที่ 2 ประชาชนพบนายทะเบียนผู รับแจงเพ่ือตรวจสอบและลงรายการในมรณบัตร
จําหนายชื่อผูตายออกจากทะเบียนบานโดยประทับคําวา“ตาย”ดวยหมึก สีแดง ไวหนารายการคนตาย มอบมรณ
บัตรตอนที่ 1 สําเนาทะเบียนบานและบัตรประจําตัวประชาชนคืนผูแจง 
       2. การแจงการตาย กรณีเสียชีวิตที่บาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาในการปฏิบัติงานแลว
เสรจ็ ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 
  ขั้นตอนที 1 ประชาชนพบเจาหนาที่งานทะเบียนราษฎร เพื่อเตรยีม เอกสารและพยานบุคคลใน
การแจงตาย ดังนี้ 
   1. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนนานของผูเสียชีวิต บัตร ประจําตัว
ประชาชนของผูแจง 
   ๒. รายงานบันทึกประจําวันจาก สถานีตํารวจภูธร (ถามี) ถาไมมีใหเตรียม พยานบุคคล
ที่นาเชื่อถือ จํานวน 1 คน 
  ขั้นตอนท่ี 2  ประชาชนพบนายทะเบียนผูรับแจงนายทะเบียนผูรับแจงสอบสวนปากคําผูแจง
การตาย ตามแบบ ป.ค.14 และ ใหพยานบุคคลผูนาเชื่อถือลงลายมือชื่อในแบบ ป.ค.14 นายทะเบียนผูรับแจงลง
รายการในมรณบัตร จําหนายชื่อผูตายออกจาก ทะเบียนบาน โดยประทับคําวา “ตาย” ดวยหมึกสีแดงไวหนา
รายการคนตาย มอบมรณบัตรตอนที่ 1 สําเนาทะเบียนบานและบัตรประจําตัวประชาชนคืนผูแจง 
     3. การแจงการตายกรณี เสียชีวิตนอกสถานพยาบาลและนอกบาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใช
ระยะเวลาในการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 20 นาที/คน ตังนี้ 
  ขั้นตอนท่ี 1 ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรยีมเอกสาร ดังน้ี 
   1. บัตรประจําตัวประชาชนผูแจง  
   2. รายงานบันทึกประจําวันจากสถานีตํารวจภูธรพล 
   3. หลักฐานของผูเสียชีวิต (ถามี) 
  ขั้นตอนท่ี 2 ประชาชนพบนายทะเบียนผูรับแจงนายทะเบียนผูรับแจงสอบสวนปากคํา ผูแจง
การตายตามแบบ ปค.14 และลงลายมือชื่อในแบบ ปค.14นายทะเบียนผูรับแจงลงรายการในมรณบัตร จําหนาย
ชื่อผูตายออกจาก ทะเบียนบาน โดยประทับคําวา “ตาย” ดวยหมึกสีแดง ไวหนารายการคนตาย มอบมรณบัตร 
ตอนที่ 1 และบัตรประจําตัวประชาชนคืนผูแจง 
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การยายท่ีอยู 
 ผูใดมีชื่ออยูในทะเบียนบานใด ใหสันนิษฐานไวกอนวาผูนั้นอยูแลวมีภูมิลําเนาอยู ณ ที่น้ัน ใหเจาบานแจง
การยายทีอ่ยูตอนายทะเบียนผูรับแจง ดังนี ้
         1. เม่ือผูอยูในบานยายที่อยูออกจากบานใหแจงการยายออกภายใน 15วัน นับแตวันที่ผูอยูใน
บานยายออก 
                 2. เมื่อมีผูยายที่อยูเขามาอยูในบาน ใหแจงการยายเขาภายใน 15 วัน นับแตวันที่ยายเขามาอยู
ในบาน 
 การยายท่ีอยูมี  2 กรณี 
 1. การแจงยายเขา เมื่อมีผูยายที่อยูเขามาในบานใหเจาบานแจงการยายเขา ภายใน 15 วัน นับแตวันที่
ยายเขามาอยูในบาน 
       1.1 การแจงยายเขากรณีปกติกรณีผูแจงมีใบแจงการยายที่อยู (ท.ร.๖) ซึ่งเปนใบแจงการยายที่
อยูสําหรับคนที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน (ท.ร.14) มี 2 ข้ันตอนรายละเอียดการปฏิบัติงานใช
ระยะเวลาในการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 20 นาที/คน ดังนี้ 
  ขั้นตอนท่ี 1 ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพื่อจัดเตรียมเอกสาร ดังน้ี 
   1. สําเนาทะเบียนบาน (ฉบับเจาบาน) 
    2. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน 
   3. หนังสือมอบอํานาจจากเจาบาน (กรณีผูแจงไมใชเจาบาน) 
   4. บัตรประจําตัวประชาชนของผูไดรับมอบหมายจากเจาบาน 
   5. ใบแจงการยายที่อยู (ท.ร.6) ตอนที่ 1 และ 2 
  ขั้นตอนท่ี 2 นายทะเบียนผูรับแจง ตรวจสอบหลักฐานและเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน และสําเนา
ทะเบียนบาน (ฉบับเจาบาน) โดยตรวจสอบรายการใหถูกตองตรงลันและมอบสําเนา ทะเบียนบานและหลักฐาน
คืนใหผูแจง 
         1.2 การแจงยายปลายทางอัตโนมัติผูยายที่อยูสามารถติดตอขอแจงยายตอนายทะเบียนแหง
ทองที่ท่ีผูนั้น อาศัยอยูโดยไมตองกลับภูมิลําเนาเดิมที่ตนมีชื่ออยูในทะเบียนบาน การแจงยายปลายทางอัตโนมัติ มี 
2 กรณ ี
         1.2.1 การแจงยายปลายทางอัตโนมัติ กรณีผูยายอายุ 18 ป ขึ้นไปมี 2 ขั้นตอน
รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาในการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 20 นาที/คน ดังนี้ 
  ขั้นตอนที่ 1 ประชาชนพบเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ งานทะเบียนราษฎร เพ่ือจัดเตรียมเอกสาร
ดังน้ี 
   1. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน  
   2. บตัรประจําตัวประชาชนเจาบาน พรอมหนังสือยินยอมใหเขาอยูในบานของเจาบาน 
   3. บัตรประจําตัวประชาชนผูแจงยาย  
  ขั้นตอนที่ 2  นายทะเบียนผูรับแจง ตรวจสอบหลักฐาน และพิมพคํารองทั่วไป (ท.ร.31) บันทึก
ขอมูลตามใบแจงการยายลงในแบบพิมพ ท.ร.6 พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในท.ร.31 และ ท.ร.6 และ
มอบสําเนา ทะเบียนบานและหลักฐานคืนใหผูแจง 
        1.2.2 การแจงยายปลายทางอัตโนมัติ กรณีผูยายอายุต่ํากวา 18 ป บรบิูรณ 2 ขั้นตอน 
รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาในการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 20 นาที/คน ดังนี้ 
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  ขั้นตอนท่ี 1 ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ีอจัดเตรียมเอกสารดังน้ี 
   1. บัตรประจําตัวประชาชนบิดาและมารดา 
   2. บัตรประจําตัวประชาชนเจาบาน สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานหลังที่จะยายเขา 
พรอมหนังสือยินยอมใหเขาอยูในบานของเจาบาน                                                                                                     
   3. สูติบัตรเด็กหรือ ป.05 (ใบแสดงผลการเรียน) 
   4. หนังสือมอบอํานาจจากบิดา มารดา กรณีบิดา มารดาไมสามารถมา ดําเนินการแจง
ยายดวยตนเองได 
  ขั้นตอนที่ 2 นายทะเบียนผูรับแจง ตรวจสอบหลักฐาน และพิมพคํารองทั่วไป (ท.ร.31) บันทึก
ขอมูลตามใบแจงการยายลงในแบบพิมพ ท.ร.6พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติใน ท.ร.31 และ ท.ร.6 และ
มอบสําเนา ทะเบียนบานและหลักฐานคืนใหผูแจง 
   2. การแจงยายออก เมื่อผูอยูในบานยายที่อยูจากบานใหเจาบานหรือผูยายท่ีอยูแจงการยายออกภายใน 
15 วัน นับแตวันท่ียายออก โดยนําใบแจงการยายที่อยูไปยื่นตอนายทะเบียนแหงทองท่ีที่ตนจะเขาอยูอาศัย เพื่อ
ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานที่อยูอาศัยจริง มี 2 ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาในการปฏิบัติงาน
แลวเสร็จ 20 นาที/คน ดังนี้ 
  ขั้นตอนท่ี 1 ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือจัดเตรียมเอกสาร ดังนี้ 
   1. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูแจงยายออก 
   2. หนังสือมอบอํานาจจากเจาบานหรือผูแจงยาย (กรณีผูแจงหรือเจาบานไม  สามารถมา
ดําเนินการดวยตนเองได) 
  ขั้นตอนที่ 2 นายทะเบียนผูรับแจง ตรวจสอบหลักฐานและรายการบุคคลที่จะยายออก ลง
รายการในใบแจงการยายที่อยูและจําหนายรายการคนยายออกในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียน บาน ฉบับเจา
บานโดยประทับคําวา “ยาย” “สีน้ําเงิน” ไวหนาคนยายออกและระบุวายายไปที่ใด นายทะเบียนผูรับแจง มอบ
หลักฐานการแจงคืนผูแจง พรอมทั้งใบแจงการ ยายที่อยู ตอนท่ี 1 และ 2 เพ่ือนําใบแจงยายเขาตอไป 
  การแจงยายออกภายในสํานักทะเบียนทองถ่ินเดียวกัน มี 2 ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ในระยะเวลาในการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 20 นาที/คน ดังน้ี 
  ขั้นตอนท่ี 1 ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือ จัดเตรียมเอกสารดังนี้ 
   1. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูแจงยายออก 
   2. สําเนาทะเบียนบาน ฉบับเจาบานและบัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน ท่ีจะยาย
เขาอยูใหม พรอมหนังสือยินยอมใบเขาอยูในบานของเจาบาน 
  ขั้นตอนที่ 2 นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบหลักฐานและรายการบุคคลที่จะยายออก ลง
รายการในใบแจงการยายที่อยูและจําหนายรายการคนยายออกในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียน บาน ฉบับเจา
บานโดยประทับคําวา “ยาย” “สีน้ําเงิน” ไวหนาคนยายออกและระบุวายายไปที่ใดพิมพทะเบียนบานและลงนาม
อนุมัติในสําเนาทะเบียนบานมอบสําเนาทะเบียนบานทั้ง 2 ฉบับ คนืใหกับผูแจงยายออกให 
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การแกไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
 เอกสารทะเบียนราษฎร ไดแก สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน สูติบัตร มรณบัตร และ ใบแจงการยายที่
อยู หลักเกณฑการแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรสําหรับรายการตาง ๆ ที่ไดลงไวแลว 
หากมีการแกไขเปลี่ยนแปลงใหม เนื่องจากกรณีใดก็ตามจะทําการลบ ขูด หรือทําใหเลือนหายไปไมได แตจะตอง
ใชวิธีฆาคําหรือขอความเดมิ แลวเขียนคําหรือขอความที่ถูกตองแทนดวยหมึกสี แดงและใหนายทะเบียนลงชื่อและ
วันเดือนปที่แกไข กํากับไว 
กรณีท่ีมีหลักฐานประกอบ 
ในกรณีท่ีผูยื่นคํารองขอฯ มีเอกสารราชการมาแสดงประกอบหลักฐานไม,วาเอกสารนั้นจะ จัดทํากอนหรือหลังการ
จัดทําทะเบียนราษฎร นายทะเบียนจะพิจาณาความเชื่อถือไดและแกไข เปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารทะเบียน
ราษฎรใหตรงกับหลักฐาน 
กรณีไมมีหลักฐานประกอบ 
ในกรณี ท่ีผู ย่ืนคํารองขอฯ มีเอกสารราชการมาแสดง นายทะเบียนจะสอบสวนหลักฐาน และรวบรวมเสนอ
นายอําเภอ พรอมดวยความเห็นเพื่อพิจารณาและสั่งใหแกไขเปลี่ยนแปลงรายการใน เอกสารการทะเบียนราษฎร 
   1. กรณีเปลี่ยนช่ือคํานําหนานาม มี 2 ข้ันตอน ดังนี้ รายละเอียดการปฏิบัติงานใชระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานแกวเสรจ็ 20 นาที/คน ดังนี้ 
  ขั้นตอนท่ี 1 ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือ จัดเตรียมเอกสารดังนี้ 
   1. หลักฐานประกอบการเปลี่ยนคํานําหนานาม 
   2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูแจง สําเนาทะเบียนบาน 
   3. หนังสือมอบอํานาจและบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและ ผูรับมอบ
อํานาจ (กรณมีอบอํานาจ) 
  ขั้นตอนที่ 2 นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคํารอง ขอแกไข
เปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจําหนายเก่ียวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.97 ก. ลงในแบบ พิมพ คํารองทั่วไป 
(ท.ร.31) พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสําเนาทะเบียนบานและ ท.ร.31 
   2. กรณีเปลี่ยนช่ือตัว  มี 2 ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 
20 นาที/คน ดังนี้ 
  ขั้นตอนท่ี 1  ประชาชนพบเจาหนาที่งานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรยีมเอกสารดังนี้ 
   1. ใบเปลี่ยนชื่อ (แบบ ช.3) 
   2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูแจง สําเนาทะเบียนบาน 
   3. หนังสือมอบอํานาจและบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและ ผูรับมอบ
อํานาจ (กรณมีอบอํานาจ) 
   ขั้นตอนที่ 2 นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคํารอง ขอแกไข
เปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจําหนายเก่ียวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.97 ก. ลงในแบบ พิมพ คํารองทั่วไป 
(ท.ร.31) พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสําเนาทะเบียนบานและ ท.ร.31 
 3. กรณีเปลี่ยนช่ือสกุล  มี 2 ขั้นตอน ดังนี้ รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงานแลว
เสรจ็ 20 นาที/คน ดังนี้ 
  ขั้นตอนท่ี 1   ประชาชนพบเจาหนาที่งานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรียมเอกสารดังนี้                                                                                                      
   1. ใบเปลี่ยนชื่อสกุล (แบบ ช.2) หรือ (แบบ ช.4) 
   2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูแจง สําเนาทะเบียนบาน 
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   3. หนังสือมอบอํานาจและบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและ ผูรับมอบ
อํานาจ (กรณมีอบอํานาจ) 
  ขั้นตอนที่ 2  นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคํารอง ขอแกไข
เปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจําหนายเก่ียวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.97 ก. ลงในแบบ พิมพ คํารองทั่วไป 
(ท.ร.31) พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสําเนาทะเบียนบานและ ท.ร.31  
 4. กรณีเปลี่ยนสถานะภาพเจาบาน มี 2 ขั้นตอนดังนี้ รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานแลวเสรจ็ 20 นาที/คน ดังน้ี 
  ขั้นตอนท่ี 1 ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรยีมเอกสารดังน้ี 
   1. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูแจง 
   2. บันทึกสอบสวนปากคําบุคคลของผูยื่นคํารอง ป.ค.14 
   3. หนังสือมอบอํานาจและบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและ ผูรับมอบ
อํานาจ (กรณมีอบอํานาจ) 
  ขั้นตอนที่ 2  นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคํารอง ขอแกไข
เปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจําหนายเก่ียวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.97 ก. ลงในแบบ พิมพ คํารองทั่วไป 
(ท.ร.31) พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสําเนาทะเบียนบานและ ท.ร.31 
 5. กรณีแกไขรายการ วัน เดือนปเกิด มี 2 ขั้นตอนดังนี้ รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะการ
ปฏิบัติงานแลวเสรจ็ 20 นาที/คน ดังน้ี 
  ขั้นตอนที 1 ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรยีมเอกสารดังน้ี 
   1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน 
   2. สูติบัตร หรอืหลักฐานทางการศึกษา หรือเอกสาร ท่ีทางราชการออกใบ 
   3. หนังสือมอบอํานาจและบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและ ผูรับมอบ
อํานาจ (กรณมีอบอํานาจ) 
  ขั้นตอนที่ 2 นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคํารองขอแกไข
เปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจําหนายเกี่ยวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.97 ก. ลงในแบบพิมพ คํารองทั่วไป 
(ท.ร.31) พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสําเนาทะเบียนบานและ ท.ร.31 
 6. กรณีแกไขรายการสัญชาติ มี 2 ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงานแลว
เสรจ็ 20 นาที/คน ดังนี้ 
  ขั้นตอนท่ี 1 ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรยีมเอกสารดังน้ี 
   1. แบบการใหเลขประจําตัวประชาชน ใชสําหรบับุคคลดังกลาวท่ีไดรับอนุญาตใหมีถ่ินที่
อยูในประเทศไทยหรือไดรับสัญชาติไทย (แบบ ท.ร.98 ค) 
   2. สําเนาทะเบียนบาน ใชสําหรับคนที่เขาเมืองโดยชอบดวยกฎหมายแตอยูในลักษณะ
ชั่วคราวหรือเขาเมืองโดยไมชอบดวยกฎหมายตามกฎหมายวาดวยการเขาเมือง (ท.ร.13) 
   3. บัตรประจําตัวประชาชนที่ไดสัญชาติไทย 
   4. สําเนาทะเบียนบาน ท.ร.14 ที่ใชสําหรับคนมีสัญชาติไทยและคนตางดาวท่ีมี
ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว 
   5. ยื่นแบบคํารองแกไขเปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจําหนายเก่ียวกับ บุคคลใน
ทะเบียนบาน (แบบ ท.ร.97ก) 



9 

 

  ขั้นตอนที่ 2 นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคํารอง ขอแกไข
เปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจําหนายเก่ียวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.97 ก. ลงในแบบ พิมพ คํารองทั่วไป 
(ท.ร.31) พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสําเนาทะเบียนบานและ ท.ร.3                                                                                                                                                   
 7. กรณีแกไขช่ือมารดา มี 2 ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงานแกวเสร็จ 
20 นาที/คน ดังนี้ 
  ขั้นตอนท่ี 1  ประชาชนพบเจาหนาที่งานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรยีมเอกสารดังนี้ 
   1. ใบเปลี่ยนชื่อ ช.3 
   2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูแจง สําเนาทะเบียนบาน 
   3. หนังสือมอบอํานาจและบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและ ผูรับมอบ
อํานาจ (กรณมีอบอํานาจ) 
  ขั้นตอนที่ 2 นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคํารอง ขอแกไข
เปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจําหนายเก่ียวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.97 ก. ลงในแบบ พิมพ คํารองทั่วไป 
(ท.ร.31) พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสําเนาทะเบียนบานและ ท.ร.31  
 8. กรณีแกไขเลขประจําตัวมารดา มี 2 ข้ันตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงาน
แลวเสร็จ 20 นาที/คน ดังนี้ 
  ขั้นตอนท่ี 1 ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรยีมเอกสาร ดังน้ี 
   1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของมารดา สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 
   2. หนังสือมอบอํานาจและบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและ ผูรับมอบ
อํานาจ (กรณมีอบอํานาจ) 
  ขั้นตอนที่ 2 นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคํารอง ขอแกไข
เปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจําหนายเก่ียวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.97 ก. ลงในแบบ พิมพ คํารองทั่วไป 
(ท.ร.31) พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานและ ท.ร.31 
 9. กรณีแกไขสัญชาติมารดา  มี 2 ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงานแลว
เสรจ็ 20 นาที/คน ดังนี้ 
  ขั้นตอนท่ี 1 ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรยีมเอกสาร ดังน้ี 
   1. แบบการใหเลขประจําตัวประชาชน ใชสําหรับบุคคลดังกลาวท่ีไดรับ อนุญาตใหมีถ่ิน
ที่อยูในประเทศไทยหรือไดรับสัญชาติไทย (แบบ ท.ร.98 ค) 
   2. สําเนาทะเบียนบาน ใชสําหรับคนที่เชาเมืองโดยชอบดวยกฎหมายแตอยูใน ลักษณะ
ชั่วคราว หรือเขาเมืองโดยไมชอบดวยกฎหมายตามกฎหมายวาดวยการเขาเมือง (ท.ร.13) 
   3. บัตรประจําตัวประชาชนที่ไดสัญชาติไทย 
   4. สําเนาทะเบียนบาน ท.ร.14 ท่ีใชสําหรับคนมีสัญชาติไทยและคนตางดาวท่ี มี
ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว 
   5. ยื่นแบบคํารองขอแกไขเปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจําหนายเก่ียวกับ บุคคลใน
ทะเบียนบาน (แบบ ท.ร.97 ก) 
  ขั้นตอนที่ 2 นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคํารอง ขอแกไข
เปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจําหนายเกี่ยวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.97 ก. ลงในแบบ พิมพคํารองทั่วไป 
(ท.ร.31) พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสําเนาทะเบียนบานและ ท.ร.31 
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 10. กรณีแกไขช่ือบิดา มี 2 ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 
20 นาที/คน ดังนี้ 
  ขั้นตอนท่ี 1 ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรยีมเอกสารดังน้ี 
                 1. ใบเปลี่ยนชื่อ (แบบ ช.3) 
           2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูแจง สําเนาทะเบียนบาน 
           3. หนังสือมอบอํานาจและบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและ ผูรับมอบ
อํานาจ (กรณมีอบอํานาจ)                                                                                                                                    
  ขั้นตอนที่ 2 นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคํารอง ขอแกไข
เปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจําหนายเกี่ยวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.97 ก.ลงในแบบ พิมพคํารองทั่วไป 
(ท.ร.31) พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสําเนาทะเบียนบานและ ท.ร.31  
 11. กรณีแกไขเลขประจําตัวประชาชนบิดา   มี 2 ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะการ
ปฏิบัติงานแลวเสรจ็ 20 นาที/คน ดังน้ี 
  ขั้นตอนท่ี 1 ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรยีมเอกสาร ดังน้ี 
   1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของบิดา สําเนาทะเบียนบาน 
   2. หนังสือมอบอํานาจและบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและ ผูรับมอบ
อํานาจ (กรณมีอบอํานาจ) 
  ขั้นตอนที่ 2 นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคํารอง ขอแกไข
เปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจําหนายเกี่ยวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.97 ก. ลงในแบบ พิมพคํารองทั่วไป 
(ท.ร.31) พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสําเนาทะเบียนบานและ ท.ร.31 
 12. กรณีแกไขสัญชาติบิดา มี  2 ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงานแลว
เสรจ็ 20 นาที/คน ดังนี้ 
  ขั้นตอนท่ี 1 ประชาชนพบเจาหนาท่ีประชาสัมพันธงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรียมเอกสาร ดังน้ี 
   1. แบบการใชเลขประจําตัวประชาชน ใชสําหรับบุคคลตังกลาวที่ไดรับ อนุญาตใหมีถ่ิน
ที่อยูในประเทศไทยหรือไดรับสัญชาติไทย (แบบ ท.ร.98 ค ) 
   2. สําเนาทะเบียนบาน ใชสําหรับคนที่เขาเมืองโดยชอบดวยกฎหมายแตอยู ลักษณะ
ชั่วคราว หรือเขาเมืองโดยไมชอบดวยกฎหมายตามกฎหมายวาดวยการเขาเมือง (ท.ร.13) 
   3. บัตรประจําตัวประชาชนที่ไดสัญชาติไทย 
   4. สําเนาทะเบียนบาน (ท.ร.14) ท่ีใชสําหรับคนมีสัญชาติไทยและคนตางดาว ที่มี
ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว 
   5. ยื่นแบบคํารองแกไขเปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจําหนายเก่ียวกับ บุคคลใน
ทะเบียนบาน (แบบ ท.ร.97 ก) 
  ขั้นตอนที่ 2 นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคํารอง ขอแกไข
เปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจําหนายเกี่ยวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.97 ก. ลงในแบบ พิมพคํารองทั่วไป 
(ท.ร.31) พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสําเนาทะเบียนบานและ ท.ร.31 
 13. กรณีขอใหกําหนดรายการบุคคลที่เสียชีวิต รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะการปฏิบัติงานแกว
เสรจ็ 20 นาที/คน ดังนี้ 
  ขั้นตอนท่ี 1 ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรยีมเอกสารดังน้ี 
   1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 
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   2. บันทึกการสอบสวนปากคําบุคคล (ป.ค.14) โดยสอบสวนเจาบานและ สอบสวน
ปากคําพยานบุคคลผูรูเห็นการตาย 
   3. แบบคํารองขอแกไขเปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจําหนายเก่ียวกับ บุคคลใน
ทะเบียนบาน (ท.ร.97 ก) 
  ขั้นตอนที่ 2 นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคํารอง ขอแกไข
เปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจําหนายเกี่ยวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.97 ก. ลงในแบบ พิมพคํารองทั่วไป 
(ท.ร.31) พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสําเนาทะเบียนบานและ ท.ร.31 
 14. กรณีแกไขรายการบุคคลซ้ําซอน มี 2 ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานแลวเสรจ็ 20 นาที/คน ดังน้ี 
  ขั้นตอนท่ี 1 ประชาชนพบเจาหนาท่ีประชาสัมพันธงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรียมเอกสาร ดังน้ี 
   1. บัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบานของบุคคลมีชื่อซ้ําชอน (ตองมาดวย
ตนเอง) 
   2. บันทึกการสอบสวนปากคําบุคคล (ป.ค.14)                                                                                                        
   3. แบบคํารองขอแกไขเปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจําหนายเก่ียวกับ บุคคลใน
ทะเบียนบาน (ท.ร.97 ก) 
  ขั้นตอนที่ 2 นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคํารอง ขอแกไข
เปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจําหนายเกี่ยวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.97 ก. ลงในแบบ พิมพคํารองทั่วไป 
(ท.ร.31) พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสําเนาทะเบียนบานและ ท.ร.31 
 15. กรณียายบุคคลออกจากทะเบียนบานกลาง มี 2 ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลา
การปฏิบัติงานแลวเสรจ็ 20 นาที/คน ดังนี้ 
  ขั้นตอนท่ี 1 ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรยีมเอกสาร ดังน้ี 
   1. เตรียมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูแจงยายออกจากทะเบียนบานกลาง(ถามี) 
   2. ประชาชนผูขอแจงยายออกจากทะเบียนบานกลางพบนายทะเบียนผูรับแจง เพ่ือ
สอบสวนปากคําบุคคลตามแบบ ป.ค.14  
      ขั้นตอนที่  2 กรอกคํารองแจงการยายออก รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานแลวเสรจ็ 20 นาที/คน ดังน้ี 
   ขั้นตอนท่ี 1 ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรยีมเอกสาร ดังน้ี 
    1. ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร พรอมสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน 
    2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูยื่นขอคัดและเจาของรายการที่คัด
รับรอง 
    3. หนังสอืมอบอํานาจจากเจาของรายการบุคคลที่ขอคัดรับรอง  
   ขั้นตอนที่ 2 นายทะเบียนผูรับแจง บันทึกขอมูลเลขประจําตัวประชาชนของผูย่ืนขอคัด 
รับรองและพิมพคาํรองทั่วไป (ท.ร.31) พิมพคัด - รับรองเอกสารทะเบียนราษฎร พรอมลงนามอนุมัติ ออกใบเสร็จ
และมอบเอกสารใหประชาชน 
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การคัดรับรองเอกสารงานทะเบียนราษฎร  ของทนายความหรือบุคคลที่ไดมอบอํานาจจากศาล รายละเอียด
การปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 20 นาที/คน ดังน้ี  
  ขั้นตอนท่ี 1 สําเนาบัตรประจําตัวสมาชิกสภาทนายความหรือสําเนาบัตรประจําตัว ประชาชน
ของบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจจากศาล บันทึกการสอบสวนปากคํา (ตามแบบ ป.ค.14) ผูขอคัด-รับรอง เอกสาร
ทะเบียนราษฎร 
  ขั้นตอนท่ี 2 นายทะเบียนผูรับแจง บันทึกขอมูลเลขประจําตัวประชาชนและพิมพคํารองทั่วไป 
(ท.ร.31) พิมพคัด - รับรองเอกสารทะเบียนราษฎร พรอมลงนามอนุมัติ ออก ใบเสร็จและมอบเอกสารให
ประชาชน 
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การขอเลขประจําบาน 
 เมื่อมีการปลูกสรางบานใหเจาบานแจงตอนายทะเบียนหองที่เพื่อขอเลขประจําบาน ภายใน 15วันนับแต
วันปลูกสรางบานแลวเสร็จหากไมแจงภายในกําหนดปรบัไมเกิน 1,000บาท                                                                                                          
การขอเลขประจําบาน มี 1 ข้ันตอน โดยดําเนินการดังนี้  
        ประชาชนพบนายทะเบียนผูรับแจงพรอมเอกสารที่ตองยื่นประกอบการขอเลขประจําบาน ดังนี้ 
  1. ใบคํารองขอเลขประจําบาน 
  2. สําเนาใบอนุญาตกอสรางอาคาร คัดแปลงอาคารหรือรอถอนอาคาร (แบบ อ.1 ) 
  3. สําเนาบันทึกรายงานการตรวจการกอสรางอาคารตามกํารองใบรับรองการ กอสราง ตัดแปลง
อาคารหรือเคลื่อนยายอาคาร 
  4. สําเนาทะเบียนบาน สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขอเลขประจํา บาน 
  5. หนังสือมอบอํานาจจากเจาบาน (กรณีผูแจงไมใชเจาบาน) 
 นายทะเบียนผูรับแจงเขาตรวจสอบฐานขอมูลรายการบานวาง เพ่ือประกอบการกําหนดเลขประจําบาน
ออกสําเนาทะเบียนบานใหมและลงนามอนุมัติ พรอมมอบสําเนาทะเบียนบานใหกับประชาชน นายทะเบียนผูรับ
แจงใชระยะเวลาการปฏิบัติงานสแกนเอกสาร 20 นาที/คน 
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การใหบริการงานบัตรประจําตัวประชาชน 

1. การทําบัตรประชาชนครั้งแรก 
          ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตังแตสิบหาปบรบิูรณ แตไม เกินสิบเจ็ดปบริบูรณ และมีชื่ออยูในทะเบียนบานตอง
ทําบัตรประจําตัวประชาชน โดยย่ืนคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน กําหนดหกสิบวัน นับแตวันที่มีอายุครบสิบ
หาปบริบูรณ หรือนับแตวันที่ไดสัญชาติไทย หรือได กลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมายวาดวยสัญชาติ หรือนับแต
วันที่ศาลมีคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหไดสัญชาติ ไทย หรือนับแตวันท่ีนายทะเบียนเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน ตามกฎหมาย
วาดวยการทะเบียนราษฎร หรือนับแตวันที่พนสภาพจากการไดรับการยกเวน กระบวนการจัดทําบัตรประจําตัว
ประชาชนครั้งแรกมี 4 ข้ันตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 20 นาที/คน 
ดังน้ี  
  ขั้นตอนท่ี 1 ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานบัตรประจําตัว ประชาชน เพ่ือเตรียมเอกสารในการ
จัดทําบัตร ดังนี้ 
   1. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ทร.14) 
   2. สูติบัตร หรอืหลักฐานเอกสารอื่นที่ทางราชการออกใหอยางใดอยางหนึ่ง เชน ใบสุทธิ 
สําเนาทะเบียนนักเรียน เปนตน 
  หากไมมีหลักฐานตามขอ 2 ใหนําเจาบานหรือบุคคลนาเชื่อถือไปรับรองแทน กรณีบิดาและ
มารดาเปนบุคคลตางดาวใหนําใบสําคัญประจําตัวบุคคลตางดาวของบิดาและมารดามาแสดง ถาบิดาหรือมารดา
ฝายใดฝายหนึ่งถึงแกกรรมใหนําใบมรณบัตรไป แสดงดวย 
  ขั้นตอนท่ี 2 ประชาชนผู รับบริการพบพนักงานเจาหนาที่ เพื่อตรวจสอบภาพ ใบหนาจาก
ฐานขอมูลบัตร 
  ขั้นตอนท่ี 3  ถายรปู 
                          - มีการสแกนลายนิ้วมือและกรอกรายละเอียดของผูทําบัตรลงในเครื่องถายบัตร 
  ขั้นตอนท่ี 4  ผลิตบัตร อนมุตัิบัตรและมอบบัตรใหประชาชน 
                           -มีการผลิตบัตร อนุมัติบัตรและมอบบัตรใหกับประชาชน และให ประชาชนลงชื่อรับบัตรใน
ใบคําขอมีบัตร ( บ. ป.1) โดยในการขอมีบัตรประจําตัวคร้ังแรกดังกลาวน้ีไมตองเสียคาธรรมเนียมการทําบัตรแต
อยางใด                                                                                                                                                                           

2. การทําบัตรกรณีบัตรเดิมหมดอายุ 
 บัตรมีอายุหกปการนับอายุบัตรกฎหมายใหนับตั้งแตวันออกบัตรไปจนครบหกปบริบูรณแตหากวันที่บัตรมี
อายุหกปบริบูรณไม ตรงกับวันครบรอบวันเกิดของผูถือบัตรใหนับระยะเวลาตอไปจนถึงวันครบรอบวันเกิดของผูถือ
บัตรในปนั้นหรือปถัดไป แลวแตกรณีเปนวันบัตร หมดอายุเมื่อบัตรเติมหมดอายุตองมีบัตรใหมโดยยื่นคําขอตอ
พนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสิบ วันนับแตวันที่บัตรเติมหมดอายุ กระบวนการจัดทําบัตรประชาชนกรณี
บัตรเติมหมดอายุมี 4 ข้ันตอน รายละเอียดปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 20 นาที/คน ดังน้ี  
  ขั้นตอนท่ี 1 ประชาชนพบเจาหนาที่งานบัตรประชาชน เพ่ือเตรียมเอกสารในการทําบัตร
ประชาชน ดังนี้ 
   1. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ท.ร.14) 
   2. บัตรประจําตัวประชาชนเติมที่หมดอายุ 
  ขั้นตอนท่ี 2 ประชาชนผูรับบริการพบพนักงานเจาหนาที่เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง ของภาพ
ใบหนาจากฐานขอมูลบัตร  
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  ขั้นตอนท่ี 3 ถายรูป 
   - มีการสแกนลายนิ้วมือและกรอกรายละเอียดของผูทําบัตรลงในเครื่องถายบัตร  
  ขั้นตอนท่ี 4 ผลิตบัตร อนมุตัิบัตรและมอบบัตรใหประชาชน 
   -มีการผลิตบัตร อนุมัติบัตรและมอบบัตรใหประชาชน แลวใหประชาชนลงชื่อใบในคํา
ขอมีบัตร (บ.ป.1) โดยการทําบัตรกรณีบัตรหมดอายุไมตองเสียคาธรรมเนียมแตอยางใด 
  * การทําบัตรกอนบัตรเดิมหมดอายุ หากผูถือบัตรมีความประสงคจะทําบัตรกอน วันที่บัตรเดิม
จะหมดอายุสามารถทําไดภายในหกสิบวัน กอนวันที่บัตรเดิมจะหมดอายุและไมตองเสีย คาธรรมเนียมการทําบัตร
แตอยางใด 

3. กรณีบัตรหายหรือบัตรลูกทําลาย 
 เมื่อบัตรหายหรือถูกทําลายใหแจงบัตรหาย หรือบัตรถูกทําลายตอพนักงานเจาหนาที่ ณ สํานักทะเบียนที่
จะประสงคจะทําบัตรโดยไมตองไปแจงความบัตรหายตอเจาหนาที่ตํารวจ และตอง ย่ืนคําขอมีบัตรใหมตอ
พนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสิบวันนับแตวันที่บัตรเดิมหายหรือถูก ทําลาย กระบวนการจัดทําบัตร
ประชาชนกรณีบัตรหายหรือถูกทําลายมี 4 ข้ันตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงานแลว
เสรจ็ 20 นาที/คน ดังนี้  
  ขั้นตอนท่ี 1 ประชาชนพบเจาหนาที่งานบัตรประชาชนเพ่ือเตรียม เอกสารในการจัดทําบัตร 
ดังน้ี 
   1. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ท.ร.14) 
   2. หลักฐานเอกสารท่ีมีรูปถายของผูขอบัตรใหมและเปนเอกสารท่ีทางราชการออกให 
อยางใดอยางหนึ่ง (ถามี) เชน ใบอนุญาตขับรถ ใบสุทธิสําเนาทะเบียนนักเรียน หรือหนังสือเดินทาง เปนตน 
   หากไม มีหลักฐานตามขอ 2. ใหนําเจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือไปใหการรับรอง      
  ขั้นตอนที่ 2  ประชาชนผู รับบริการพบพนักงานเจาหนาที่ เพ่ือตรวจสอบภาพใบหนาจาก
ฐานขอมูลบัตร 
  ขั้นตอนท่ี 3    การถายรูป 
                        - มีการสแกนลายนิ้วมือและกรอกรายละเอียดของคนทําบัตร(และคนรับรอง กรณีมี
บุคคลรบัรอง)ลงในเคร่ืองถายบัตร 
  ขั้นตอนท่ี 4     ผลิตบัตร อนุมัติบัตรและมอบบัตรใหประชาชน                                                                                       
                          - มีการผลิตบัตร อนุมัติบัตรและมอบบัตรใหประชาชน แลวใหประชาชนลง ชื่อรับ
บัตรในใบคําขอบัตร (บ.ป.1) โดยกรณีการขอมีบัตรหายหรือบัตรถูกทําลายนี้ตองเสีย คาธรรมเนียมตามกฎหมาย
กําหนด 
                          หมายเหตุ การจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน กรณีบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย กรมการ
ปกครอง มีหนังสือที่ มท 0310.3/ว2086 กําหนดตัวบุคคลผูมีอํานาจสั่งอนุญาตหรือไมอนุญาต ใหทําบัตรให
เปนความรับผิดชอบของผูดํารงตําแหนงตั้งแตหัวหนางานทะเบียนราษฎรข้ึนไป(กรณี เทศบาลและใหหมายความ
รวมถึงผูรักษาการในตําแหน งนั้น ๆ ดวย) 

4. การทําบัตรกรณีบัตรชํารุดในสาระสําคัญ 
 เมื่อบัตรชํารุดในสาระสําคัญ เชนไฟไหมบางสวน ถูกน้ําเลอะเลือน ตองขอเปลี่ยนบัตรโดยย่ืนคําขอ 
เปลี่ ยนบั ต รต อพนั กงาน เจ าหน า ท่ี ภ าย ใน กํ าหนดหกสิ บ วัน  นั บ แต วันที่ บั ต รชํ ารุด ในสาระสํ าคัญ                
กระบวนการจัดทําบัตรประชาชนกรณีบัตรชํารุดในสาระสําคัญมี 4 ข้ึนตอน  รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใช
ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 20 นาที/คน ดังนี้ 
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  ขั้นตอนที่ 1 ประชาชนพบเจาหนาที่งานบัตรประชาชน เพ่ือเตรียม เอกสารในการจัดทําบัตร
ดังน้ี 
   1. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ท.ร.14) 
   2. บัตรเติมชํารุดหากบัตรชํารุดจนไมสามารถพิสูจนตัวบุคคล หรือรายการในบัตรไดให
นําเอกสารซึ่งมีรูปถายที่ทางราชการออกใหอยางใดอยางหนึ่ง (ถามี) มาประกอบการยื่นขอทําบัตร 
  ขั้นตอนท่ี 2 ประชาชนผูรับบริการพบพนักงานเจาหนาที่ เพ่ือตรวจสอบภาพใบหนา จาก
ฐานขอมูลบัตร 
  ขั้นตอนที่ 3 การถายรูป มีการสแกนลายนิ้วมือและกรอกรายละเอียดของคนทําบัตร ลงใน
เครื่องถายบัตร 
  ขั้นตอนท่ี 4 มีการผลิตบัตร อนุมัติบัตรและมอบบัตรใหประชาชน แลวใหประชาชน ลงชื่อรับ
บัตรในใบคําขอมีบัตร (บ.ป.1) 

5. การจัดทําบัตรประชาชนกรณีเปลี่ยนช่ือตัวและช่ือสกุล 
       เมื่อเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล หรือเปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล ผูถือบัตรตองขอเปลี่ยน บัตรโดยย่ืนคําขอ
เปลี่ยนบัตรตอพนักงานเจาหนาท่ีภายในกําหนดหกสิบวันนับแตวันที่แกไขชื่อตัว ชื่อ สกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลใน
ทะเบียนบาน กระบวนการจัดทําบัตรกรณีเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล มี 4 ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงานใช
ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 20 นาที/คน ดังนี้ 
  ขั้นตอนท่ี 1 ประชาชนพบเจาหนาที่งานบัตรประจําตัวประชาชนเพ่ือเตรียมเอกสารในการจัดทํา
บัตร ดังน้ี 
   1. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ท.ร.14) 
   2. บัตรเดิมหลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลแลวแตกรณี 
  ขั้นตอนท่ี 2 ประชาชนผูรับบริการพบพนักงานเจาหนาท่ีเพื่อตรวจสอบภาพใบหนาจาก
ฐานขอมูลบัตร 
  ขั้นตอนท่ี 3 ถายรูป 
   - มีการสแกนลายนิ้วมือและกรอกรายละเอียดของตัวบุคคลผูทําบัตรลงในเคร่ืองถาย
บัตร  
  ขั้นตอนท่ี 4 ผลิตบัตร อนมุตัิบัตรและมอบบัตรใหแกประชาชน 
   - มีการผลิตบัตร อนุมัติบัตรและมอบบัตรใหกับประชาชนแลวใหประชาชนลงชื่อรับ 
บัตรในใบคําขอมีบัตร (บ.ป.1) โดยเสียคาธรรมเนียมตามระเบียบฯ                                                                                                   

6. การจัดทําบัตรกรณีบุคคลไดรับการยกเวน 
 ผูซึ่งไดรับการยกเวนไมดองมีบัตรประจําตัวประชาชน เชน ผูพิการ พระภิกษุ สามเณร ผูที่อยูในที่คุมขัง
โดยชอบดวยกฎหมาย ฯลฯ จะขอมีบัตรก็'ได  กระบวนการจัดทําบัตรกรณีบุคคลไดรับการยกเวนมี 4 ขั้นตอน               
รายละเอียดในการปฏิบัติงานใชระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 20 นาที/คน ดังนี ้
  ขั้นตอนท่ี 1 ประชาชนพบเจาหนาที่งานบัตรประจําตัวประชาชนเพ่ือเตรียมเอกสารในการจัดทํา
บัตร ดงัน้ี 
   1. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ท.ร.14) 
   2. หลักฐานที่แสดงวาเปนบุคคลซึ่งไดรับการยกเวนไม ตองมีบัตรประจําตัวประชาชน 
  ขั้นตอนท่ี 2 ประชาชนผูรับบริการพบพนักงานเจาหนาท่ีเพื่อตรวจสอบภาพใบหนาจาก
ฐานขอมูลบัตร 



17 

 

  ขั้นตอนท่ี 3 ถายรูป 
   - มีการสแกนลายนัวมือและกรอกรายละเอียดของตัวบุคคลผูทําบัตรลงในเคร่ืองถาย
บัตร 
  ขั้นตอนท่ี 4 ผลิตบัตร อนมุตัิบัตรและมอบบัตรใหแกประชาชน 
   - มีการผลิตบัตร อนุมัติบัตรและมอบบัตรใหกับประชาชนแลวใหประชาชนลงชื่อรับบัตร
ในใบคาํขอมีบัตร (บ.ป.1) โดยเสียคาธรรมเนียมตามระเบียบฯ 

7. การจัดทําบัตรกรณีเปล่ียนท่ีอยู 
 ผูถือบัตรผูใดยายที่อยูจะขอเปล่ียนบัตรก็ได (ตามความสมัครใจ) หากไม ขอเปลี่ยน บัตรก็สามารถใชบัตร
ประจําตัวประชาชนนั้นได จนกวาบัตรนั้นจะหมดอายุ  กระบวนการจัดทําบัตรกรณีเปลี่ยนที่อยู มี 4 ขั้นตอน           
รายละเอียดการปฏิบัติงานใชระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 20 นาที/คน ดังน้ี 
  ขั้นตอนที่ 1 ประชาชนพบเจาหนาที่งานบัตรประจําตัวประชาชนเพ่ือเตรียมเอกสาร ในการ
จัดทําบัตร ดังนี้ 
   1. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ท.ร.14) 
   2. บัตรประจําตัวประชาชนเดิม 
  ขั้นตอนท่ี 2 ประชาชนผู รับบริการพบพนักงานเจาหนาที่ เพื่อตรวจสอบภาพใบหนา จาก
ฐานขอมูลบัตร 
  ขั้นตอนท่ี 3  ถายรปู 
   - มีการสแกนลายนิ้วมือและกรอกรายละเอียดของตัวบุคคลผูทําบัตรลงในเคร่ืองถาย
บัตร  
  ขั้นตอนท่ี 4  ผลิตบัตร อนุมตัิบัตรและมอบบัตรใหแกประชาชน 
   - มีการผลิตบัตร อนุมัติบัตรและมอบบัตรใหกับประชาชนแลวใหประชาชนลงชื่อรับ 
บัตรในใบคําขอมีบัตร (บ.ป.1) โดยเสียคาธรรมเนียมตามกฎหมายกําหนด 


