
 

 

มาตรฐานการปฏบิตังิาน เลขทีเ่อกสาร  1 

หนว่ยงาน :  งานทะเบยีนราษฎรฯ ส านกัปลดัเทศบาล 

แกไ้ขคร ัง้ที ่ 

วนัทีเ่ร ิม่ใช ้26 ส.ค.
2559 

เร ือ่ง  : การขอเปลีย่นบตัรประจ าตวัประชาชนกรณี
เปลีย่นชือ่ตวัชือ่สกลุหรอืชือ่ตวัและชือ่สกลุ 

หนา้ที ่ 1 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูท้ีแ่กไ้ขชือ่ตวัชือ่สกลุหรอืชือ่ตวัและชือ่สกลุในทะเบยีนบา้นตอ้งขอเปลีย่นบตัรประจ าตวัประชาชนใหมภ่ายในหกสบิวนันับแต่

วนัทีแ่กไ้ขชือ่ตวัชือ่สกลุหรอืชือ่ตวัและชือ่สกลุในทะเบยีนบา้น 

กรณีหากมคีวามจ าเป็นอาจตอ้งสอบสวนผูย้ืน่ค าขอหรอืพยานบคุคลเป็นการเพิม่เตมิ 

หากไมข่อเปลีย่นบัตรประจ าตวัประชาชนตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายในก าหนดหกสบิวนัตามทีก่ฎหมายก าหนดตอ้งระวางโทษปรับ

ไมเ่กนิ 100 บาท 

คา่ธรรมเนยีม 

1.คา่ธรรมเนยีมการออกบตัรประจ าตัวประชาชน  20 บาท 

ล าดบั 
ที ่

ผูป้ฏบิตั ิ ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
1. 

 
นายทะเบยีนผูรั้บแจง้
แหง่ทอ้งทีบ่า้นตัง้อยู ่
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 นาท ี

 
1.บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบับจรงิ1ฉบับ 

 

2.หลกัฐานการเปลีย่นชือ่ตวั

ชือ่สกลุหรอืชือ่ตวัและชือ่สกลุ

(ฉบับจรงิ1ฉบับ) 

 
 
2. 

 

 
นายทะเบยีน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10 
นาท ี

ระยะเวลาด าเนนิการไมเ่กนิ  15 นาท ี

 
 
 

 
 
 

 

 

 

การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อมบีตัร/ขอมบีตัรใหม/่ขอเปลีย่นบตัร

แจง้ความประสงคต์อ่เจา้หนา้ทีเ่จา้หนา้ที่

ตรวจสอบหลกัฐานรายการในฐานขอ้มลู

ทะเบยีนราษฎรและฐานขอ้มลูทะเบยีน

บตัรประจ าตัวประชาชน 

การพจิารณา 

เมือ่ตรวจสอบแลว้ปรากฏวา่เป็นบคุคลคน

เดยีวกนักบัรายการในฐานขอ้มูล

ด าเนนิการพมิพล์ายนิว้หัวแมม่อืทัง้ขวา

และซา้ย , ถา่ยรูปท าบตัร ,พมิพค์ าขอมี

บตัร (บ.ป.1)  เสนอพนักงานเจา้หนา้ที่

พจิารณาอนุญาตพมิพบ์ตัรประจ าตวั

ประชาชน , จัดเก็บลายพมิพน์ิว้ชีท้ัง้ขวา

และซา้ยและมอบบตัรประจ าตัวประชาชน

ใหผู้ข้อ 



 

มาตรฐานการปฏบิตังิาน เลขทีเ่อกสาร  2 

หนว่ยงาน :  งานทะเบยีนราษฎรฯ ส านกัปลดัเทศบาล 

แกไ้ขคร ัง้ที ่ 

วนัทีเ่ร ิม่ใช ้26 ส.ค.
2559 

เร ือ่ง  : การขอเปลีย่นบตัรประจ าตวัประชาชนกรณี
เปลีย่นทีอ่ยู ่

หนา้ที ่ 1 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูท้ีเ่ปลีย่นทีอ่ยูป่ระสงคจ์ะขอเปลีย่นบตัรก็ได ้

กรณีหากมคีวามจ าเป็นอาจตอ้งสอบสวนผูย้ืน่ค าขอหรอืพยานบคุคลเป็นการเพิม่เตมิ 

คา่ธรรมเนยีม 

1.คา่ธรรมเนยีมการออกบตัรประจ าตัวประชาชน  20 บาท 

ล าดบั 
ที ่

ผูป้ฏบิตั ิ ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
1. 

 
นายทะเบยีนผูรั้บแจง้
แหง่ทอ้งทีบ่า้นตัง้อยู ่
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 นาท ี

 
1.บตัรประจ าตวัประชาชน 

(ฉบับจรงิ1ฉบับ) 

 

 

 
2. 

 

 
นายทะเบยีน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10 
นาท ี

ระยะเวลาด าเนนิการไมเ่กนิ  15 นาท ี

 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อมบีตัร/ขอมบีตัรใหม/่ขอเปลีย่นบตัร
แจง้ความประสงคต์อ่เจา้หนา้ทีเ่จา้หนา้ที่

ตรวจสอบหลกัฐานรายการในฐานขอ้มลู

ทะเบยีนราษฎรและฐานขอ้มลูทะเบยีน
บตัรประจ าตัวประชาชน 

การพจิารณา 

เมือ่ตรวจสอบแลว้ปรากฏวา่เป็นบคุคลคน

เดยีวกนักบัรายการในฐานขอ้มูล

ด าเนนิการพมิพล์ายนิว้หัวแมม่อืทัง้ขวา

และซา้ย , ถา่ยรูปท าบตัร ,พมิพค์ าขอมี

บตัร (บ.ป.1)  เสนอพนักงานเจา้หนา้ที่

พจิารณาอนุญาตพมิพบ์ตัรประจ าตวั

ประชาชน , จัดเก็บลายพมิพน์ิว้ชีท้ัง้ขวา

และซา้ยและมอบบตัรประจ าตัวประชาชน

ใหผู้ข้อ 



 

มาตรฐานการปฏบิตังิาน เลขทีเ่อกสาร  3 

หนว่ยงาน :  งานทะเบยีนราษฎรฯ ส านกัปลดัเทศบาล 

แกไ้ขคร ัง้ที ่ 

วนัทีเ่ร ิม่ใช ้26 ส.ค.
2559 

เร ือ่ง  : การขอเปลีย่นบตัรประจ าตวัประชาชนใหม่
กรณีอืน่ๆ (ขอเปลีย่นบตัรเนือ่งจากเปลีย่นค าน าหนา้
นามจาก"เด็กชาย"เป็น"นาย"และจาก"เด็กหญงิ"
เป็น"น.ส.") 

หนา้ที ่ 1 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

หากรายการในบัตรไมต่รงกบัรายการในทะเบยีนบา้นเชน่เปลีย่นค าน าหนา้นามจากเด็กชายเป็นนายหรอืจากเด็กหญงิเป็นนางสาว

สามารถแจง้ความประสงคข์อเปลีย่นบตัรประจ าตัวประชาชนใหมไ่ด ้

กรณีหากมคีวามจ าเป็นอาจตอ้งสอบสวนผูย้ืน่ค าขอหรอืพยานบคุคลเป็นการเพิม่เตมิ 

คา่ธรรมเนยีม 

1.คา่ธรรมเนยีมการออกบตัรประจ าตัวประชาชน  20 บาท 

ล าดบั 
ที ่

ผูป้ฏบิตั ิ ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
1. 

 
นายทะเบยีนผูรั้บแจง้
แหง่ทอ้งทีบ่า้นตัง้อยู ่
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 นาท ี

 
1.บตัรประจ าตวัประชาชน 

(ฉบับจรงิ1ฉบับ) 

 

 

 
2. 

 

 
นายทะเบยีน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10 
นาท ี

ระยะเวลาด าเนนิการไมเ่กนิ  15 นาท ี

 
 
 

 
 
 

 

 

 

การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อมบีตัร/ขอมบีตัรใหม/่ขอเปลีย่นบตัร
แจง้ความประสงคต์อ่เจา้หนา้ทีเ่จา้หนา้ที่

ตรวจสอบหลกัฐานรายการในฐานขอ้มลู

ทะเบยีนราษฎรและฐานขอ้มลูทะเบยีน
บตัรประจ าตัวประชาชน 

การพจิารณา 

เมือ่ตรวจสอบแลว้ปรากฏวา่เป็นบคุคลคน

เดยีวกนักบัรายการในฐานขอ้มูล

ด าเนนิการพมิพล์ายนิว้หัวแมม่อืทัง้ขวา

และซา้ย , ถา่ยรูปท าบตัร ,พมิพค์ าขอมี

บตัร (บ.ป.1)  เสนอพนักงานเจา้หนา้ที่

พจิารณาอนุญาตพมิพบ์ตัรประจ าตวั

ประชาชน , จัดเก็บลายพมิพน์ิว้ชีท้ัง้ขวา

และซา้ยและมอบบตัรประจ าตัวประชาชน

ใหผู้ข้อ 



 

 

มาตรฐานการปฏบิตังิาน เลขทีเ่อกสาร  4 

หนว่ยงาน :  งานทะเบยีนราษฎรฯ ส านกัปลดัเทศบาล 

แกไ้ขคร ัง้ที ่ 

วนัทีเ่ร ิม่ใช ้26 ส.ค.
2559 

เร ือ่ง  : การขอเปิดระบบกรณีไมป่รากฏรายการบคุคล
ทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีนในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร 

หนา้ที ่ 1 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

เป็นกลุม่เป้าหมายตามยุทธศาสตรก์ารจดัการปญัหาสถานะและสทิธขิองบุคคลโดยตอ้งเป็นผูท้ ีไ่ดร้บัการส ารวจเพือ่

จดัท าทะเบยีนประวตับิุคคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีนภายในวนัที ่2 พฤศจกิายน 2554 โดยมหีลกัฐานแบบส ารวจเพือ่

จดัท าทะเบยีนประวตั ิ(แบบ 89) หรอืใบตอบรบัการส ารวจตามแบบ 89/1 หรอืส าเนาเอกสารดงักลา่วแตไ่มไ่ดร้บัการ

บนัทกึจดัท าทะเบยีนประวตัใินฐานขอ้มูลโดยบุคคลดงักลา่วตอ้งมเีอกสารรบัรองจากหนว่ยงานหรอืองคก์ารทีท่ าหนา้ที่

ส ารวจดงันี ้

 1.1 ถา้เป็นกลุม่เด็กหรอืบุคคลทีศ่กึษาเลา่เรยีนในสถานศกึษาตอ้งมหีนงัสอืรบัรองจากสถานศกึษาทีส่ ารวจบุคคลน ัน้ 

 1.2 ถา้เป็นคนไรร้ากเหงา้ตอ้งมหีนงัสอืรบัรองจากสถานสงเคราะหห์รอืหนว่ยงานทีใ่หก้ารสงเคราะหด์แูลส ารวจ

บุคคลน ัน้ 

 1.3 กรณีของชนกลุม่นอ้ยทีเ่ขา้มาอาศยัอยูเ่ป็นเวลานานแตต่กส ารวจใหน้ายทะเบยีนสอบบนัทกึถอ้ยค าบุคคลทีเ่ป็น

ชนกลุม่นอ้ยชาตพินัธุเ์ดยีวกนัจ านวน 3 คนเพือ่ใหก้ารรบัรองแทนการเรยีกหนงัสอืรบัรอง 

หมายเหตุ 

1) ข ัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเร ิม่นบัระยะเวลาต ัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบูรณเ์ป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได้

เจา้หนา้ทีจ่ะจดัท าบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ ืน่ค าขอจะตอ้ง

ด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่น ัน้จะถอืวา่ผูย้ ืน่ค าขอ

ละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความ

บกพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

3) ข ัน้ตอนของการสอบสวนขอ้เท็จจรงิหากผลการสอบสวนไมป่รากฏขอ้เท็จจรงิทีช่ดัเจนอาจตอ้งสง่เรือ่งให้

คณะกรรมการหมูบ่า้นหรอืคณะกรรมการชุมชนรบัรองระยะเวลาตอ้งขยายเพิม่ข ึน้ 

4) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 

 

ล าดบั 
ที ่

ผูป้ฏบิตั ิ ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
1. 

 
นายทะเบยีนผูรั้บแจง้
แหง่ทอ้งทีบ่า้นตัง้อยู ่
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1วัน
ท าการ 

 
1.แบบส ารวจเพือ่จัดท า

ทะเบยีนประวัตบิคุคลทีไ่มม่ี

สถานะทางทะเบยีน (แบบ 

89) หรอืใบตอบรับการส ารวจ

ตามแบบ 89/1(ฉบับจรงิ1

ฉบับ และส าเนา 1 ฉบบั) 

2.กลุม่เด็กหรอืบคุคลทีศ่กึษา

เลา่เรยีนในสถานศกึษามี

หนังสอืรับรองจาก

สถานศกึษาทีส่ ารวจ(ฉบับจรงิ

1ฉบบัและส าเนา1ฉบับ) 

3.กลุม่คนไรร้ากเหงา้ตอ้งมี

หนังสอืรับรองจากสถาน

สงเคราะหห์รอืหน่วยงานทีใ่ห ้

การสงเคราะหด์แูลและส ารวจ

บคุคลนัน้(ฉบับจรงิ1ฉบบัและ

ส าเนา1ฉบบั) 

**หมายเหต(ุรวมทัง้หนังสอื

 
2. 

 

 
นายทะเบยีน 
 
 
 
 
 
 

 
10 วัน
ท าการ 

 
3. 

 
นายทะเบยีน 
 

 
5 วัน
ท าการ 

การตรวจสอบเอกสาร 
1) ยืน่ค ารอ้งและจัดท าค ารอ้งตามแบบ

พมิพท์.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถว้นถกูตอ้งของ

เอกสารหลักฐาน 

การพจิารณา 

1) สอบสวนขอ้เท็จจรงิในพืน้ทีเ่พือ่พสิจูน์

ยนืยันสถานะบคุคล 

2) รวบรวมพยานหลักฐานพรอ้ม

ความเห็นเสนอนายทะเบยีนพจิารณา 

การพจิารณา 

อนุมัตหิรอืไมอ่นุมัต ิ



 
4. 
 

 
ส านักทะเบยีนกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7 วัน
ท าการ 

รับรองจากสถานสงเคราะหใ์น

สงักัดของเอกชน***รับรอง

ส าเนาถกูตอ้ง) 

4.ทะเบยีนบา้นและบตัร

ประจ าตวัประชาชนของพยาน

ผูรั้บรองตวับคุคลกรณีกลุม่ชน

กลุม่นอ้ยทีเ่ขา้มาอาศยัอยู่

เป็นเวลานานแตต่กส ารวจ

นายทะเบยีนสอบบนัทกึ

ถอ้ยค าบคุคลทีเ่ป็นกลุม่นอ้ย

ชาตพัินธุเ์ดยีวกนัจ านวน 3 

คนเพือ่ใหก้ารรับรองแทนการ

เรยีกหนังสอืรับรอง(ฉบับจรงิ1

ฉบับและส าเนา1ฉบบั) 

5.เอกสารอืน่ซึง่มรีูปถา่ยที่

ทางราชการออกให ้(ถา้ม)ี 

เชน่หลกัฐานการศกึษา

หลกัฐานการปลอ่ยตัวคมุขงั

ฯลฯ(ฉบบัจรงิ1ฉบบัและ

ส าเนา1ฉบบั) 

 

 

 
5. 

 
ส านักทะเบยีนกลาง 
 
 
 
 
 

 
12 วัน
ท าการ 

 
6. 

 
ส านักทะเบยีนกลาง 

 
5 วัน
ท าการ 

ระยะเวลาด าเนนิการไมเ่กนิ  40 วนัท าการ 

 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

การพจิารณา 

-กรณีทีม่คี าสัง่อนุมัตนิายทะเบยีนสง่เรือ่ง

ใหส้ านักทะเบยีนกลางตรวจสอบเพือ่ขอ

เปิดระบบการบนัทกึจัดท าทะเบยีนประวัติ

บคุคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีนและแจง้

ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบเป็น

หนังสอื 

-กรณีทีม่คี าสัง่ไม่อนุมัตใิหแ้จง้เหตผุล

ดงักลา่วดว้ย 

การพจิารณา 

ตรวจสอบหลกัฐานเอกสารผลการ

พจิารณาอนุญาตของนายทะเบยีนและ

พจิารณาเปิดระบบโปรแกรมเพือ่ให ้

บนัทกึขอ้มูลเพิม่เตมิ 

การพจิารณา 

-ส านักทะเบยีนกลางแจง้ผลการเปิด

ระบบโปรแกรมเพือ่ใหบ้นัทกึขอ้มลู

เพิม่เตมิ 

-ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านักทะเบยีน

ทอ้งถิน่บนัทกึขอ้มูลในระบบและแจง้ผู ้

ยืน่ค าขอมาด าเนนิการจัดท าบัตร

ประจ าตวั 

 



 

 

มาตรฐานการปฏบิตังิาน เลขทีเ่อกสาร  5 

หนว่ยงาน :  งานทะเบยีนราษฎรฯ ส านกัปลดัเทศบาล 

แกไ้ขคร ัง้ที ่ 

วนัทีเ่ร ิม่ใช ้26 ส.ค.
2559 

เร ือ่ง  : การขอมบีตัรประจ าตวัประชาชนคร ัง้แรกของ
ผูม้อีายคุรบเจ็ดปีบรบิรูณ์แตไ่มไ่ดย้ ืน่ค าขอมบีตัร
ภายในก าหนดและไมใ่ชก่รณีไดร้บัการเพิม่ชือ่ใน
ทะเบยีนบา้น 

หนา้ที ่ 1 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูม้สีญัชาตไิทยซึง่มอีายคุรบเจ็ดปีบรบิรูณ์และมชีือ่ในทะเบยีนบา้นตอ้งขอมบีตัรตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายในหกสบิวนันับแตว่นัที่

อายุครบเจ็ดปีบรบิรูณ์ 

การขอมบีตัร/ขอมบีตัรใหม่/หรอืขอเปลีย่นบตัรของผูม้อีายุไม่ถงึ 15 ปีใหเ้ป็นหนา้ทีข่องบดิามารดาผูป้กครองหรอืบคุคลซึง่รับ

ดแูลผูนั้น้เป็นผูย้ืน่ค าขอแตไ่ม่ตดัสทิธบิคุคลนัน้ทีจ่ะยืน่ค าขอดว้ยตนเอง 

กรณีหากมคีวามจ าเป็นอาจตอ้งสอบสวนผูย้ืน่ค าขอหรอืพยานบคุคลเป็นการเพิม่เตมิ 

 

ล าดบั 
ที ่

ผูป้ฏบิตั ิ ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
1. 

 
นายทะเบยีนผูรั้บแจง้
แหง่ทอ้งทีบ่า้นตัง้อยู ่
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 นาท ี

 
1.สตูบิัตร (ฉบับจรงิ1ฉบบั) 

2.หากไมม่ใีหเ้รยีกเอกสารอืน่

ทีท่างราชการออกใหอ้ย่างใด

อยา่งหนึง่เชน่ส าเนาทะเบยีน

นักเรยีนใบสทุธิ

ประกาศนยีบตัรหนังสอื

เดนิทางเป็นตน้(ฉบบัจรงิ1

ฉบับและส าเนา1ฉบบั) 

 

 

 

 
2. 

 

 
นายทะเบยีน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10 
นาท ี

ระยะเวลาด าเนนิการไมเ่กนิ  15 นาท ี

 
 
 

 
 
 

 

 

 

การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อมบีตัร/ขอมบีตัรใหม/่ขอเปลีย่นบตัร
แจง้ความประสงคต์อ่เจา้หนา้ทีเ่จา้หนา้ที่

ตรวจสอบหลกัฐานรายการในฐานขอ้มลู
ทะเบยีนราษฎรและฐานขอ้มลูทะเบยีน

บตัรประจ าตัวประชาชน 

การพจิารณา 

เมือ่ตรวจสอบแลว้ปรากฏวา่เป็นบคุคลคน

เดยีวกนักบัรายการในฐานขอ้มูล

ด าเนนิการพมิพล์ายนิว้หัวแมม่อืทัง้ขวา

และซา้ย , ถา่ยรูปท าบตัร ,พมิพค์ าขอมี

บตัร (บ.ป.1)  เสนอพนักงานเจา้หนา้ที่

พจิารณาอนุญาตพมิพบ์ตัรประจ าตวั

ประชาชน , จัดเก็บลายพมิพน์ิว้ชีท้ัง้ขวา

และซา้ยและมอบบตัรประจ าตัวประชาชน

ใหผู้ข้อ 



 

มาตรฐานการปฏบิตังิาน เลขทีเ่อกสาร  6 

หนว่ยงาน :  งานทะเบยีนราษฎรฯ ส านกัปลดัเทศบาล 

แกไ้ขคร ัง้ที ่ 

วนัทีเ่ร ิม่ใช ้26 ส.ค.
2559 

เรือ่ง  : การขอมบีตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยกรณี
คนตา่งดา้วซึง่ไดร้บัการผอ่นผนัใหพ้กัอาศยัอยูใ่น
ราชอาณาจกัรเป็นกรณีพเิศษตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้
เมอืง (ชนกลุม่นอ้ยและกลุม่ชาตพินัธุ ์19 กลุม่) 

หนา้ที ่ 1 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

คนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยกรณีคนตา่งดา้วซึง่ไดก้ารผ่อนผันใหพั้กอาศยัอยูใ่นราชอาณาจักรเป็นกรณีพเิศษตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเข ้

เมอืง(ชนกลุม่นอ้ยและกลุม่ชาตพัินธุ ์19 กลุม่) มเีลขประจ าตัวประชาขน 13 หลกัขึน้ตน้ดว้ยเลข 6 และหลักทีห่กและเจ็ดเริม่จาก

เลข 50 เป็นตน้ไปรวมถงึบตุรของบคุคลดงักลา่วทีเ่กดิในประเทศไทยและไม่ไดส้ญัชาตไิทยโดยการเกดิตามกฎหมายวา่ดว้ย

สญัชาตมิชี ือ่ในทะเบยีนบา้นท.ร.13 เลขประจ าตวัประชาชนขึน้ตน้หลกัแรกดว้ยเลข 7 ทีม่อีายตุัง้แต ่5 ปีบรบิรูณ์แตไ่ม ่70 ปี

บรบิรูณ์ตอ้งด าเนนิการดงันี้ 

1. กรณีอายคุรบ 5 ปีบรบิรูณ์หรอืนายทะเบยีนเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้นตอ้งขอมบีตัรภายใน 60 วนันับแตว่นัทีม่อีายคุรบ 5 ปีบรบิรูณ์

หรอืวนัทีน่ายทะเบยีนเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้น 

2. กรณีบตัรเดมิหมดอายบุัตรหายหรอืถกูท าลายหรอืบตัรช ารุดตอ้งขอมบีัตรใหมภ่ายใน 60 วนันับแตว่นัทีบ่ตัรเดมิหมดอายุบตัร

หายหรอืถกูท าลายหรอืบตัรช ารุด 

3. กรณีทีแ่กไ้ขรายการชือ่ตวัชือ่สกลุหรอืชือ่ตวัและชือ่สกลุหรอืวนัเดอืนปีเกดิในทะเบยีนบา้น (ท.ร. 13) ตอ้งขอเปลีย่นบตัร

ภายใน 60 วนันับแตว่นัทีน่ายทะเบยีนไดแ้กไ้ขรายการในทะเบยีนบา้น 

หมายเหตุ 

1) กรณีมเีหตสุงสยัเกีย่วกบัรายการบคุคลผูข้อมบีตัรอาจตอ้งมกีารสอบสวนขอ้เท็จจรงิเพิม่เตมิกบัเจา้บา้นหรอืบคุคลทีน่่าเชือ่ถอื 

2) ขัน้ตอนของการพจิารณาระยะเวลาอาจเพิม่ขึน้หากพบปัญหาในการจัดเก็บลายพมิพน์ิว้มอื 

ล าดบั 
ที ่

ผูป้ฏบิตั ิ ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
1. 

 
นายทะเบยีนผูรั้บแจง้
แหง่ทอ้งทีบ่า้นตัง้อยู ่
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 นาท ี

 
1.บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี

สญัชาตไิทยเดมิ (กรณีบัตร

หมดอายุช ารุดและขอเปลีย่น

บตัร) (ฉบบัจรงิ1ฉบบัและ

ส าเนา1ฉบบั) 

2.ส าเนาทะเบยีนบา้น 

(ท.ร.13) (ฉบบัจรงิ1ฉบับและ

ส าเนา1ฉบบั) 

3.เอกสารอืน่ทีท่างราชการ

ออกให ้(ถา้ม)ี เชน่ทะเบยีน

ประวตัชินกลุม่นอ้ยหนังสอืขอ

อนุญาตออกนอกเขตหลกัฐาน

การศกึษาฯลฯ(ฉบบัจรงิ1ฉบบั

และส าเนา1ฉบบั) 

 

 

 

 

 
2. 

 
นายทะเบยีน 
 
 
 
 
 
 

 
7 นาท ี

 
3. 

 
นายทะเบยีน 
 
 
 

3 นาท ี

 
4. 

 
นายทะเบยีน 
 
 
 

2 นาท ี

การตรวจสอบเอกสาร 

1) ผูข้อมบีตัร/ขอมบีตัรใหม่/ขอเปลีย่น

บตัรแจง้ความประสงคต์อ่เจา้หนา้ที ่
2) เจา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารหลกัฐาน

รายการในฐานขอ้มูลทะเบยีนราษฎรและ
ฐานขอ้มูลทะเบยีนบตัร 

การพจิารณา 

เมือ่ตรวจสอบแลว้ปรากฏวา่เป็นบคุคลคน

เดยีวกนักบัรายการในฐานขอ้มูล

ด าเนนิการพมิพล์ายนิว้มอืถา่ยรูปท าบตัร

พมิพค์ าขอมบีตัรตรวจสอบความถกูตอ้ง

รวบรวมเอกสารหลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้งเสนอ

นายทะเบยีนพจิารณา 

การพจิารณา 

อนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ

การพจิารณา 

กรณีอนุมัตใิหจ้ัดท าเอกสารใบรับค าขอมี

บตัรเพือ่ใชเ้ป็นหลักฐานการรอรับบตัร 

จากส านักทะเบยีนกลาง (ภายใน 1 

เดอืน)  



ระยะเวลาด าเนนิการไมเ่กนิ  15 นาท ี

 

มาตรฐานการปฏบิตังิาน เลขทีเ่อกสาร  7 

หนว่ยงาน :  งานทะเบยีนราษฎรฯ ส านกัปลดัเทศบาล 

แกไ้ขคร ัง้ที ่ 

วนัทีเ่ร ิม่ใช ้26 ส.ค.
2559 

เร ือ่ง  : การขอมบีตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย
กรณีคนตา่งดา้วซึง่ไดร้บัอนญุาตใหม้ถี ิน่ทีอ่ยูใ่น
ราชอาณาจกัรตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมอืง 

หนา้ที ่ 1 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

คนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยกรณีคนตา่งดา้วซึง่ไดรั้บอนุญาตใหม้ถีิน่ทีอ่ยูใ่นราชอาณาจักรตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมอืงและมี

ใบส าคญัถิน่ทีอ่ยูห่รอืใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้วตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมอืงหรอืกฎหมายวา่ดว้ยการทะเบยีนคนตา่งดา้วที่

มชี ือ่และรายการบคุคลในทะเบยีนบา้นท.ร.14 ระบสุญัชาตอิืน่หรอืไมไ่ดส้ญัชาตไิทยมเีลขประจ าตัวประชาชน 13 หลกัขึน้ตน้หลกั

แรกดว้ยเลข 3, 4, 5, 8 และบตุรของบคุคลตา่งดา้วทีเ่กดิในประเทศไทยและไม่ไดส้ญัชาตไิทยโดยการเกดิตามกฎหมายวา่ดว้ย

สญัชาตมิชี ือ่ในทะเบยีนบา้นท.ร.13 เลขประจ าตวัขึน้ตน้หลกัแรกดว้ย 6 หรอื 7 ทีม่อีายตุัง้แต ่5 ปีบรบิรูณ์แตไ่ม ่70 ปีบรบิรูณ์ตอ้ง

ด าเนนิการดงันี้ 

  1. กรณีอายคุรบ 5 ปีบรบิรูณ์หรอืนายทะเบยีนเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้นตอ้งขอมบีตัรภายใน 60 วนันับแตว่นัทีม่อีายคุรบ 5 ปี

บรบิรูณ์หรอืวนัทีน่ายทะเบยีนเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้น 

  2. กรณีบตัรเดมิหมดอายุบตัรหายหรอืถกูท าลายหรอืบตัรช ารุดตอ้งขอมบีตัรใหมภ่ายใน 60 วนันับแตว่นัทีบ่ตัรเดมิหมดอายบุตัร

หายหรอืถกูท าลายหรอืบตัรช ารุด 

  3. กรณีทีแ่กไ้ขรายการชือ่ตวัชือ่สกลุหรอืชือ่ตวัและชือ่สกลุหรอืวนัเดอืนปีเกดิในทะเบยีนบา้น (ท.ร.14 หรอืท.ร.13) ตอ้งขอ

เปลีย่นบัตรภายใน 60 วนันับแตว่นัทีน่ายทะเบยีนไดแ้กไ้ขรายการในทะเบยีนบา้น 

หมายเหตุ 

1) กรณีมเีหตสุงสยัเกีย่วกบัรายการบคุคลผูข้อมบีตัรอาจตอ้งมกีารสอบสวนขอ้เท็จจรงิเพิม่เตมิกบัเจา้บา้นหรอืบคุคลทีน่่าเชือ่ถอื 

2) ขัน้ตอนของการพจิารณาระยะเวลาอาจเพิม่ขึน้หากพบปัญหาในการจัดเก็บลายพมิพน์ิว้มอื 

คา่ธรรมเนยีม 

1.คา่ธรรมเนยีมในการจัดท าบตัร  60 บาท  (หมายเหต:ุ (ยกเวน้  (1) การท าบัตรครัง้แรกของผูท้ีม่อีายุต า่กวา่ 15 ปี(2) กรณีบัตร

เดมิสญูหายถกูท าลายหรอืช ารุดในสาระส าคญัในเขตทอ้งทีท่ีป่ระสบสาธารณภัยตามทีผู่อ้ านวยการทะเบยีนกลางประกาศก าหนด

และไดข้อมบีตัรภายในก าหนดเวลาทีผู่อ้ านวยการทะเบยีนกลางประกาศก าหนด )) 

ล าดบั 
ที ่

ผูป้ฏบิตั ิ ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
1. 

 
นายทะเบยีนผูรั้บแจง้
แหง่ทอ้งทีบ่า้นตัง้อยู ่
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 นาท ี

 
1.บตัรประจ าคนซึง่ไมม่ี

สญัชาตไิทย (กรณีบัตร

หมดอายุช ารุดหรอืขอเปลีย่น

บตัร)(ฉบบัจรงิ1ฉบบัและ

ส าเนา1ฉบบั) 

2.ส าเนาทะเบยีนบา้น 

(ท.ร.13) (ฉบบัจรงิ1ฉบับและ

ส าเนา1ฉบบั) 

3.เอกสารราชการอืน่เชน่

ใบส าคญัถิน่ทีอ่ยูใ่บส าคญั

ประจ าตวัคนตา่งดา้วใบ

แสดงผลการเรยีนเป็นตน้

(ฉบับจรงิ1ฉบับและส าเนา1

ฉบับ) 

4.ทะเบยีนบา้นและบตัร

ประจ าตวัประชาชนของผูใ้ห ้

การรับรองยนืยันตัวบคุคล 

(กรณีทีต่อ้งสอบสวน

ขอ้เท็จจรงิเพิม่เตมิ)(ฉบบัจรงิ

 
2. 

 
นายทะเบยีน 
 
 
 
 
 
 

 
7 นาท ี

 
3. 

 
นายทะเบยีน 
 
 
 
 

3 นาท ี

การตรวจสอบเอกสาร 

1) ผูข้อมบีตัร/ขอมบีตัรใหม่/ขอเปลีย่น
บตัรแจง้ความประสงคต์อ่เจา้หนา้ที ่

2) เจา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารหลกัฐาน

รายการในฐานขอ้มูลทะเบยีนราษฎรและ
ฐานขอ้มูลทะเบยีนบตัร 

การพจิารณา 

เมือ่ตรวจสอบแลว้ปรากฏวา่เป็นบคุคลคน

เดยีวกนักบัรายการในฐานขอ้มูล

ด าเนนิการพมิพล์ายนิว้มอืถา่ยรูปท าบตัร

พมิพค์ าขอมบีตัรตรวจสอบความถกูตอ้ง

รวบรวมเอกสารหลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้งเสนอ

นายทะเบยีนพจิารณา 

การพจิารณา 

อนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1ฉบบัและส าเนา1ฉบับ) 

 

 

 

 

 

 
4. 

 
นายทะเบยีน 
 
 
 

 
2 นาท ี

ระยะเวลาด าเนนิการไมเ่กนิ  15 นาท ี

 
 
 

 
 

 

 

 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การพจิารณา 

กรณีอนุมัตใิหจ้ัดท าเอกสารใบรับค าขอมี

บตัรเพือ่ใชเ้ป็นหลักฐานการรอรับบตัร 

จากส านักทะเบยีนกลาง (ภายใน 1 

เดอืน)  
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หนว่ยงาน :  งานทะเบยีนราษฎรฯ ส านกัปลดัเทศบาล 

แกไ้ขคร ัง้ที ่ 

วนัทีเ่ร ิม่ใช ้26 ส.ค.
2559 

เร ือ่ง  : การขอมบีตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย
กรณีแรงงานตา่งดา้วหลบหนเีขา้เมอืงสญัชาตเิมยีน
มาลาวและกมัพชูาทีไ่ดร้บัอนญุาตใหอ้ยูใ่น
ราชอาณาจกัรเป็นกรณีพเิศษตามกฎหมายวา่ดว้ยคน
เขา้เมอืง 

หนา้ที ่ 1 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

คนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยกรณีแรงงานตา่งดา้วหลบหนเีขา้เมอืงสญัชาตเิมยีนมาลาวและกมัพูชาทีไ่ดรั้บอนุญาตใหอ้ยูใ่น

ราชอาณาจักรชัว่คราวเพือ่รอการสง่กลบัเลขประจ าตวัประชาชน 13 หลกัขึน้ตน้ดว้ย 00 ทีม่อีายุตัง้แต ่5 ปีบรบิรูณ์แตไ่มเ่กนิ 70 ปี

บรบิรูณ์ตอ้งด าเนนิการดงันี้ 

1. กรณีอายคุรบ 5 ปีบรบิรูณ์หรอืนายทะเบยีนจัดท าทะเบยีนประวตัขิอมบีตัรภายใน 60 วนันับแตว่นัทีม่อีายคุรบ 5 ปีบรบิรูณ์หรอื

วนัทีน่ายทะเบยีนจัดท าทะเบยีนประวตั ิ

2. กรณีหมดอายบุตัรหายหรอืถูกท าลายหรอืบัตรช ารุดในสาระส าคัญขอมบีตัรใหมภ่ายใน 60 วนันับแตว่นัทีบ่ตัรหมดอายุบตัรหาย

หรอืถกูท าลายหรอืบัตรช ารุดในสาระส าคญั 

หมายเหตุ 

1) กรณีมเีหตสุงสยัเกีย่วกบัรายการบคุคลผูข้อมบีตัรอาจตอ้งมกีารสอบสวนขอ้เท็จจรงิเพิม่เตมิกบัเจา้บา้นหรอืบคุคลทีน่่าเชือ่ถอื 

2) ขัน้ตอนของการพจิารณาระยะเวลาอาจเพิม่ขึน้หากพบปัญหาในการจัดเก็บลายพมิพน์ิว้มอื 

3) เงือ่นไขหลกัเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขในการยืน่ค าขออาจมกีารเปลีย่นแปลงขึน้อยูน่โยบายของรัฐบาลหรอืมตคิณะรัฐมนตรทีี่

จะก าหนดแนวทางปฏบิัตเิป็นการเฉพาะ 

คา่ธรรมเนยีม 

1.คา่ธรรมเนยีมในการจัดท าบตัร  60 บาท  (หมายเหต:ุ (ยกเวน้  (1) การท าบัตรครัง้แรกของผูท้ีม่อีายุต า่กวา่ 15 ปี(2) กรณีบัตร

เดมิสญูหายถกูท าลายหรอืช ารุดในสาระส าคญัในเขตทอ้งทีท่ีป่ระสบสาธารณภัยตามทีผู่อ้ านวยการทะเบยีนกลางประกาศก าหนด

และไดข้อมบีตัรภายในก าหนดเวลาทีผู่อ้ านวยการทะเบยีนกลางประกาศก าหนด )) 

2.คา่ธรรมเนยีมคดัและรับรองรายการทะเบยีนประวตั ิ(ท.ร.38/1)  20 บาท 

ล าดบั 
ที ่

ผูป้ฏบิตั ิ ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
1. 

 
นายทะเบยีนผูรั้บแจง้
แหง่ทอ้งทีบ่า้นตัง้อยู ่
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 นาท ี

 
1.หนังสอืรับรองจากกรมการ

จัดหางาน(ฉบับจรงิ1ฉบบัและ

ส าเนา1ฉบบั) 

2.เอกสารทีท่างราชการออก

ใหเ้ชน่ท.ร.38/1 (เดมิ), บตัร

เดมิฯลฯ(ฉบับจรงิ1ฉบบัและ

ส าเนา1ฉบบั) 

 

 

 

 

 

 

 
2. 

 
นายทะเบยีน 
 
 
 
 
 
 

 
7 นาท ี

 
3. 

 
นายทะเบยีน 
 
 
 
 

3 นาท ี

การตรวจสอบเอกสาร 

1) ผูข้อมบีตัร/ขอมบีตัรใหม่/ขอเปลีย่น

บตัรแจง้ความประสงคต์อ่เจา้หนา้ที ่

2) เจา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารหลกัฐาน

รายการในฐานขอ้มูลทะเบยีนราษฎรและ

ฐานขอ้มูลทะเบยีนบตัร 

การพจิารณา 

เมือ่ตรวจสอบแลว้ปรากฏวา่เป็นบคุคลคน

เดยีวกนักบัรายการในฐานขอ้มูล

ด าเนนิการพมิพล์ายนิว้มอืถา่ยรูปท าบตัร

พมิพค์ าขอมบีตัรตรวจสอบความถกูตอ้ง

รวบรวมเอกสารหลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้งเสนอ

นายทะเบยีนพจิารณา 

การพจิารณา 

อนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4. 

 
นายทะเบยีน 
 
 
 

 
2 นาท ี

ระยะเวลาด าเนนิการไมเ่กนิ  15 นาท ี

 
 
 

 
 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การพจิารณา 

กรณีอนุมัตใิหจ้ัดท าเอกสารใบรับรอง

รายการทะเบยีนประวตั ิ(ท.ร.38/1) เพือ่

ใชเ้ป็นเอกสารรอรับบตัร  
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หนว่ยงาน :  งานทะเบยีนราษฎรฯ ส านกัปลดัเทศบาล 

แกไ้ขคร ัง้ที ่ 

วนัทีเ่ร ิม่ใช ้26 ส.ค.
2559 

เร ือ่ง  : การขอมบีตัรประจ าตวับคุคลทีไ่มม่สีถานะทาง
ทะเบยีน 

หนา้ที ่ 1 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

บคุคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีนทีม่ชี ือ่และรายการุบคคลในทะเบยีนประวตัทิ.ร.38 กมเีลขประจ าตัวประชาชน 13 หลกัขึน้ตน้หลกั

แรกดว้ยเลข 0 และหลกัทีห่กและเจ็ดเป็นเลข 89 รวมถงึบตุรของบคุคลดงักลา่วทีเ่กดิในประเทศไทยทีม่ชี ือ่และรายการบคุคลใน

ทะเบยีนประวัตทิ.ร.38 กเลขประจ าตัวประชาชนขึน้ตน้หลกัแรกดว้ยเลข 0 และบคุคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีนทีน่ายทะเบยีน

อ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่จัดท าทะเบยีนประวตัใิหเ้นือ่งจากไม่สามารถรับแจง้การเกดิหรอืเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้นในสถานะ

คนสญัชาตไิทยซึง่สว่นใหญจ่ะเป็นเด็กทีถู่กทอดทิง้เด็กอนาถาหรอืคนไรร้ากเหงา้ทีอ่ยูใ่นการดแูลของสถานสงเคราะหท์ีม่ชี ือ่และ

รายการบคุคลในทะเบยีนประวัตทิ.ร.38 กมเีลขประจ าตัวประชาชน13 หลกัขึน้ตน้หลักแรกดว้ยเลข 0 ทีม่อีายตุัง้แต ่5 ปีบรบิรูณ์

แตไ่ม ่70 ปีบรบิรูณ์ตอ้งด าเนนิการดงันี้ 

  1. กรณีอายคุรบ 5 ปีบรบิรูณ์หรอืนายทะเบยีนจัดท าทะเบยีนประวตัติอ้งขอมบีัตรภายใน 60 วนันับแตว่นัทีม่อีายุครบ 5 ปีบรบิรูณ์

หรอืวนัทีน่ายทะเบยีนจัดท าทะเบยีนประวัต ิ

  2. กรณีบตัรเดมิหมดอายุบตัรหายหรอืถกูท าลายหรอืบตัรช ารุดตอ้งขอมบีตัรใหมภ่ายใน 60 วนันับแตว่นัทีบ่ตัรเดมิหมดอายบุตัร

หายหรอืถกูท าลายหรอืบตัรช ารุด 

  3. กรณีทีแ่กไ้ขรายการชือ่ตวัชือ่สกลุหรอืชือ่ตวัและชือ่สกลุหรอืวนัเดอืนปีเกดิในทะเบยีนประวตัติอ้งขอเปลีย่นบตัร 

ภายใน 60 วนันับแตว่นัทีน่ายทะเบยีนไดแ้กไ้ขรายการในทะเบยีนประวัต ิ

หมายเหตุ 

1) กรณีมเีหตสุงสยัเกีย่วกบัรายการบคุคลผูข้อมบีตัรอาจตอ้งมกีารสอบสวนขอ้เท็จจรงิเพิม่เตมิกบัเจา้บา้นหรอืบคุคลทีน่่าเชือ่ถอื 

2) ขัน้ตอนของการพจิารณาระยะเวลาอาจเพิม่ขึน้หากพบปัญหาในการจัดเก็บลายพมิพน์ิว้มอื 

คา่ธรรมเนยีม 

1.คา่ธรรมเนยีมในการจัดท าบตัร  60 บาท (หมายเหต:ุ (ยกเวน้(1) การท าบตัรครัง้แรกของผูท้ีม่อีายตุ า่กวา่ 15 ปี (2) กรณีบตัร

เดมิสญูหายถูกท าลายหรอืช ารุดในสาระส าคญัในเขตทอ้งทีท่ีป่ระสบสาธารณภัยตามทีผู่อ้ านวยการทะเบยีนกลางประกาศก าหนด

และไดข้อมบีตัรภายในก าหนดเวลาทีผู่อ้ านวยการทะเบยีนกลางประกาศก าหนด )) 

ล าดบั 
ที ่

ผูป้ฏบิตั ิ ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
1. 

 
นายทะเบยีนผูรั้บแจง้
แหง่ทอ้งทีบ่า้นตัง้อยู ่
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 นาท ี

 
1.บตัรประจ าตวับคุคลทีไ่มม่ี

สถานะทางทะเบยีนเดมิ 

(กรณีบตัรหมดอายุบตัรช ารุด

และขอเปลีย่นบตัร)(ฉบบัจรงิ

1ฉบบัและส าเนา1ฉบับ) 

2.แบบรับรองรายการทะเบยีน

ประวตับิคุคลทีไ่มม่สีถานะ

ทางทะเบยีน (ท.ร.38 ข)

(ส าเนา1ฉบบั) 

3.เอกสารอืน่ทีท่างราชการ

ออกให ้(ถา้ม)ี เชน่หนังสอืขอ

อนุญาตออกนอกเขตหลกัฐาน

การศกึษาฯล(ฉบบัจรงิ1ฉบบั

และส าเนา1ฉบบั) 

 

 

 

 

 
2. 

 
นายทะเบยีน 
 
 
 
 
 
 

 
7 นาท ี

 
3. 

 
นายทะเบยีน 
 
 
 
 
 

3 นาท ี

การตรวจสอบเอกสาร 

1) ผูข้อมบีตัร/ขอมบีตัรใหม่/ขอเปลีย่น
บตัรแจง้ความประสงคต์อ่เจา้หนา้ที ่

2) เจา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารหลกัฐาน

รายการในฐานขอ้มูลทะเบยีนราษฎรและ
ฐานขอ้มูลทะเบยีนบตัร 

การพจิารณา 

เมือ่ตรวจสอบแลว้ปรากฏวา่เป็นบคุคลคน

เดยีวกนักบัรายการในฐานขอ้มูล

ด าเนนิการพมิพล์ายนิว้มอืถา่ยรูปท าบตัร

พมิพค์ าขอมบีตัรตรวจสอบความถกูตอ้ง

รวบรวมเอกสารหลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้งเสนอ

นายทะเบยีนพจิารณา 

การพจิารณา 

อนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
4. 

 
นายทะเบยีน 
 
 
 

 
2 นาท ี

ระยะเวลาด าเนนิการไมเ่กนิ  15 นาท ี

 
 
 

 
 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การพจิารณา 

กรณีอนุมัตใิหจ้ัดท าเอกสารใบรับค าขอมี

บตัรเพือ่ใชเ้ป็นหลักฐานการรอรับบตั  

จากส านักทะเบยีนกลาง (ภายใน 1 

เดอืน)   



 

 

มาตรฐานการปฏบิตังิาน เลขทีเ่อกสาร  10 

หนว่ยงาน :  งานทะเบยีนราษฎรฯ ส านกัปลดัเทศบาล 

แกไ้ขคร ัง้ที ่ 

วนัทีเ่ร ิม่ใช ้26 ส.ค.
2559 

เร ือ่ง  : การขอมบีตัรประจ าตวัประชาชนของบคุคล
ซึง่ไดร้บัการยกเวน้ไมต่อ้งมบีตัรประจ าตวัประชาชน 

หนา้ที ่ 1 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูซ้ ึง่ไดรั้บการยกเวน้ไม่ตอ้งมบีัตรประจ าตวัประชาชนซึง่มบีัตรประจ าตวัตามกฎหมายอืน่ใหใ้ชบ้ตัรประจ าตัวนัน้แทนไดแ้ตห่าก

ประสงคจ์ะขอมบีัตรประจ าตวัประชาชนสามารถขอมบีตัรได ้

กรณีหากมคีวามจ าเป็นอาจตอ้งสอบสวนผูย้ืน่ค าขอหรอืพยานบคุคลเป็นการเพิม่เตมิ 

 

ล าดบั 
ที ่

ผูป้ฏบิตั ิ ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
1. 

 
นายทะเบยีนผูรั้บแจง้
แหง่ทอ้งทีบ่า้นตัง้อยู ่
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 นาท ี

 
1.หลกัฐานแสดงการเป็น

บคุคลซึง่ไดรั้บการยกเวน้ไม่

ตอ้งมบีัตร (ฉบับจรงิ1ฉบบั

และส าเนา1ฉบบั) 

 

 
2. 

 
นายทะเบยีน 
 
 
 
 
 
 

 
7 นาท ี

ระยะเวลาด าเนนิการไมเ่กนิ  15 นาท ี

 
 
 

 

 

 

 

 

 

การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อมบีตัร/ขอมบีตัรใหม/่ขอเปลีย่นบตัร

แจง้ความประสงคต์อ่เจา้หนา้ทีเ่จา้หนา้ที่
ตรวจสอบหลกัฐานรายการในฐานขอ้มลู

ทะเบยีนราษฎรและฐานขอ้มลูทะเบยีน
บตัรประจ าตัวประชาชน 

การพจิารณา 

เมือ่ตรวจสอบแลว้ปรากฏวา่เป็นบคุคลคน

เดยีวกนักบัรายการในฐานขอ้มูล

ด าเนนิการพมิพล์ายนิว้หัวแมม่อืทัง้ขวา

และซา้ย , ถา่ยรูปท าบตัร ,พมิพค์ าขอมี

บตัร (บ.ป.1)  เสนอพนักงานเจา้หนา้ที่

พจิารณาอนุญาตพมิพบ์ตัรประจ าตวั

ประชาชน , จัดเก็บลายพมิพน์ิว้ชีท้ัง้ขวา

และซา้ยและมอบบตัรประจ าตัวประชาชน

ใหผู้ข้อ 



 

 

มาตรฐานการปฏบิตังิาน เลขทีเ่อกสาร  11 

หนว่ยงาน :  งานทะเบยีนราษฎรฯ ส านกัปลดัเทศบาล 

แกไ้ขคร ัง้ที ่ 

วนัทีเ่ร ิม่ใช ้26 ส.ค.
2559 

เร ือ่ง  : การขอมบีตัรประจ าตวัประชาชนของบคุคล
ซึง่ไดร้บัสญัชาตไิทยตามกฎหมายวา่ดว้ยสญัชาติ
กรณีเป็นผูท้ ีไ่ดร้บัอนุมตัใิหส้ญัชาตไิทยโดยการ
แปลงสญัชาตหิรอืขอกลบัคนืสญัชาตไิทยแลว้แต่
กรณี 

หนา้ที ่ 1 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูม้สีญัชาตไิทยซึง่มอีายตุัง้แตเ่จ็ดปีบรบิรูณ์แตไ่มเ่กนิเจ็ดสบิปีบรบิรูณ์และมชีือ่ในทะเบยีนบา้นตอ้งขอมบีัตรตอ่พนักงานเจา้หนา้ที่

ภายในหกสบิวนันับแตว่นัทีไ่ดส้ญัชาตไิทยส าหรับผูไ้มไ่ดส้ญัชาตไิทยโดยการเกดิหรอืไดก้ลบัคนืสญัชาตไิทยตามกฎหมายวา่

ดว้ยสญัชาต ิ

กรณีหากมคีวามจ าเป็นอาจตอ้งสอบสวนผูย้ืน่ค าขอหรอืพยานบคุคลเป็นการเพิม่เตมิ 

หากไมข่อมบีัตรตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายในก าหนดหกสบิวันตามทีก่ฎหมายก าหนดตอ้งระวางโทษปรับไมเ่กนิ100บาท 

 

ล าดบั 
ที ่

ผูป้ฏบิตั ิ ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
1. 

 
นายทะเบยีนผูรั้บแจง้
แหง่ทอ้งทีบ่า้นตัง้อยู ่
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 นาท ี

 
1.หนังสอืส าคัญการแปลง

สญัชาตเิป็นไทยหรอืหนังสอื

ส าคัญแสดงการไดก้ลบัคนื

สญัชาตไิทย(ฉบบัจรงิ1ฉบบั

และส าเนา1ฉบบั) 

 

 
2. 

 
นายทะเบยีน 
 
 
 
 
 
 

 
10 
นาท ี

ระยะเวลาด าเนนิการไมเ่กนิ  15 นาท ี

 
 
 

 

 

 

 

การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อมบีตัร/ขอมบีตัรใหม/่ขอเปลีย่นบตัร
แจง้ความประสงคต์อ่เจา้หนา้ทีเ่จา้หนา้ที่

ตรวจสอบหลกัฐานรายการในฐานขอ้มลู

ทะเบยีนราษฎรและฐานขอ้มลูทะเบยีน
บตัรประจ าตัวประชาชน 

การพจิารณา 

เมือ่ตรวจสอบแลว้ปรากฏวา่เป็นบคุคลคน

เดยีวกนักบัรายการในฐานขอ้มูล

ด าเนนิการพมิพล์ายนิว้หัวแมม่อืทัง้ขวา

และซา้ย , ถา่ยรูปท าบตัร ,พมิพค์ าขอมี

บตัร (บ.ป.1)  เสนอพนักงานเจา้หนา้ที่

พจิารณาอนุญาตพมิพบ์ตัรประจ าตวั

ประชาชน , จัดเก็บลายพมิพน์ิว้ชีท้ัง้ขวา

และซา้ยและมอบบตัรประจ าตัวประชาชน

ใหผู้ข้อ 



 

 

 

มาตรฐานการปฏบิตังิาน เลขทีเ่อกสาร  12 

หนว่ยงาน :  งานทะเบยีนราษฎรฯ ส านกัปลดัเทศบาล 

แกไ้ขคร ัง้ที ่ 

วนัทีเ่ร ิม่ใช ้26 ส.ค.
2559 

เร ือ่ง  : การขอมบีตัรประจ าตวัประชาชนของบคุคล
ซึง่ไดร้บัสญัชาตไิทยตามกฎหมายวา่ดว้ยสญัชาติ
กรณีขอมบีตัรคร ัง้แรกมบีดิามารดาเป็นคนตา่งดา้ว 

หนา้ที ่ 1 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูม้สีญัชาตไิทยซึง่มอีายตุัง้แตเ่จ็ดปีบรบิรูณ์แตไ่มเ่กนิเจ็ดสบิปีบรบิรูณ์และมชีือ่ในทะเบยีนบา้นตอ้งขอมบีัตรตอ่พนักงานเจา้หนา้ที่

ภายในหกสบิวนันับแตว่นัทีไ่ดส้ญัชาตไิทยตามกฎหมายวา่ดว้ยสญัชาต ิ

กรณีหากมคีวามจ าเป็นอาจตอ้งสอบสวนผูย้ืน่ค าขอหรอืพยานบคุคลเป็นการเพิม่เตมิ 

หากไมข่อมบีัตรประจ าตัวประชาชนตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายในก าหนดหกสบิวนัตามทีก่ฎหมายก าหนดตอ้งระวางโทษปรับไม่

เกนิ 100 บาท 

 

ล าดบั 
ที ่

ผูป้ฏบิตั ิ ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
1. 

 
นายทะเบยีนผูรั้บแจง้
แหง่ทอ้งทีบ่า้นตัง้อยู ่
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 นาท ี

 
1.หลกัฐานใบส าคญัประจ าตวั

คนตา่งดา้วของบดิามารดา

(ฉบับจรงิ1ฉบับและส าเนา1

ฉบับ) 

 

 
2. 

 
นายทะเบยีน 
 
 
 
 
 
 

 
10 
นาท ี

ระยะเวลาด าเนนิการไมเ่กนิ  15 นาท ี

 
 
 

 

 

 

 

การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อมบีตัร/ขอมบีตัรใหม/่ขอเปลีย่นบตัร

แจง้ความประสงคต์อ่เจา้หนา้ทีเ่จา้หนา้ที่
ตรวจสอบหลกัฐานรายการในฐานขอ้มลู

ทะเบยีนราษฎรและฐานขอ้มลูทะเบยีน
บตัรประจ าตัวประชาชน 

การพจิารณา 

เมือ่ตรวจสอบแลว้ปรากฏวา่เป็นบคุคลคน

เดยีวกนักบัรายการในฐานขอ้มูล

ด าเนนิการพมิพล์ายนิว้หัวแมม่อืทัง้ขวา

และซา้ย , ถา่ยรูปท าบตัร ,พมิพค์ าขอมี

บตัร (บ.ป.1)  เสนอพนักงานเจา้หนา้ที่

พจิารณาอนุญาตพมิพบ์ตัรประจ าตวั

ประชาชน , จัดเก็บลายพมิพน์ิว้ชีท้ัง้ขวา

และซา้ยและมอบบตัรประจ าตัวประชาชน

ใหผู้ข้อ 



 

 

 

มาตรฐานการปฏบิตังิาน เลขทีเ่อกสาร  13 

หนว่ยงาน :  งานทะเบยีนราษฎรฯ ส านกัปลดัเทศบาล 

แกไ้ขคร ัง้ที ่ 

วนัทีเ่ร ิม่ใช ้26 ส.ค.
2559 

เร ือ่ง  : การขอมบีตัรประจ าตวัประชาชนของบคุคล
ซึง่พน้สภาพไดร้บัการยกเวน้ 

หนา้ที ่ 1 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูม้สีญัชาตไิทยซึง่มอีายตุัง้แตเ่จ็ดปีบรบิรูณ์แตไ่มเ่กนิเจ็ดสบิปีบรบิรูณ์และมชีือ่ในทะเบยีนบา้นตอ้งขอมบีัตรตอ่พนักงานเจา้หนา้ที่

ภายในหกสบิวนันับแตว่นัทีพ่น้สภาพการไดรั้บยกเวน้ กรณีหากมคีวามจ าเป็นอาจตอ้งสอบสวนผูย้ืน่ค าขอหรอืพยานบคุคลเป็นการ

เพิม่เตมิ  หากไมข่อมบีตัรประจ าตวัประชาชนตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายในก าหนดหกสบิวนัตามทีก่ฎหมายก าหนดตอ้งระวางโทษ

ปรับไมเ่กนิ 100 บาท 

 

ล าดบั 
ที ่

ผูป้ฏบิตั ิ ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
1. 

 
นายทะเบยีนผูรั้บแจง้
แหง่ทอ้งทีบ่า้นตัง้อยู ่
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 นาท ี

 
1.หลกัฐานแสดงการพน้จาก

สภาพไดรั้บการยกเวน้ไม่ตอ้ง

มบีตัรเชน่หลกัฐานทีท่างวดั

ออกใหเ้พอืแ่สดงวา่ไดล้า

สกิขาบทแลว้เมือ่ใด , 

เอกสารแสดงการพน้โทษจาก

เรอืนจ าหรอืทีต่อ้งขงั , 

เอกสารการจบการศกึษาจาก

ตา่งประเทศฯลฯเป็นตน้(ฉบบั

จรงิ1ฉบบั) 

 

 
2. 

 
นายทะเบยีน 
 
 
 
 
 
 

 
10 
นาท ี

ระยะเวลาด าเนนิการไมเ่กนิ  15 นาท ี

 
 
 

 

 

 

 

 

การตรวจสอบเอกสาร 
ผูข้อมบีตัร/ขอมบีตัรใหม/่ขอเปลีย่นบตัร

แจง้ความประสงคต์อ่เจา้หนา้ทีเ่จา้หนา้ที่

ตรวจสอบหลกัฐานรายการในฐานขอ้มลู
ทะเบยีนราษฎรและฐานขอ้มลูทะเบยีน

บตัรประจ าตัวประชาชน 

การพจิารณา 

เมือ่ตรวจสอบแลว้ปรากฏวา่เป็นบคุคลคน

เดยีวกนักบัรายการในฐานขอ้มูล

ด าเนนิการพมิพล์ายนิว้หัวแมม่อืทัง้ขวา

และซา้ย , ถา่ยรูปท าบตัร ,พมิพค์ าขอมี

บตัร (บ.ป.1)  เสนอพนักงานเจา้หนา้ที่

พจิารณาอนุญาตพมิพบ์ตัรประจ าตวั

ประชาชน , จัดเก็บลายพมิพน์ิว้ชีท้ัง้ขวา

และซา้ยและมอบบตัรประจ าตัวประชาชน

ใหผู้ข้อ 



 

 

 

มาตรฐานการปฏบิตังิาน เลขทีเ่อกสาร  14 

หนว่ยงาน :  งานทะเบยีนราษฎรฯ ส านกัปลดัเทศบาล 

แกไ้ขคร ัง้ที ่ 

วนัทีเ่ร ิม่ใช ้26 ส.ค.
2559 

เร ือ่ง  : การขอมบีตัรประจ าตวัประชาชนของบคุคลที่
ไดร้บัการเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้นตามกฎหมายวา่ดว้ย
การทะเบยีนราษฎร 

หนา้ที ่ 1 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูม้สีญัชาตไิทยซึง่มอีายตุัง้แตเ่จ็ดปีบรบิรูณ์แตไ่มเ่กนิเจ็ดสบิปีบรบิรูณ์และมชีือ่ในทะเบยีนบา้นตอ้งขอมบีัตรตอ่พนักงานเจา้หนา้ที่

ภายในหกสบิวนันับแตว่นัทีน่ายทะเบยีนเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้นตามกฎหมายวา่ดว้ยการทะเบยีนราษฎร 

กรณีหากมคีวามจ าเป็นอาจตอ้งสอบสวนผูย้ืน่ค าขอหรอืพยานบคุคลเป็นการเพิม่เตมิ หากไม่ขอมบีตัรประจ าตวัประชาชนตอ่

พนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายในก าหนดหกสบิวนัตามทีก่ฎหมายก าหนดตอ้งระวางโทษปรับไมเ่กนิ 100 บาท 

 

ล าดบั 
ที ่

ผูป้ฏบิตั ิ ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
1. 

 
นายทะเบยีนผูรั้บแจง้
แหง่ทอ้งทีบ่า้นตัง้อยู ่
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 นาท ี

 
1.สตูบิัตร(ฉบับจรงิ1ฉบบั) 

2.ส าเนาทะเบยีนบา้นทีผู่นั้น้

เคยมชีือ่อยูก่อ่นหรอืหลักฐาน

เอกสารทีท่างราชการออกให ้

อยา่งใดอย่างหนึง่(ส าเนา1

ฉบับ) หมายเหต(ุสอบสวนเจา้

บา้นหรอืบคุคลผูน่้าเชือ่ถอื

เพิม่เตมิกรณีตกส ารวจ) 

 

 

 
2. 

 
นายทะเบยีน 
 
 
 
 
 
 

 
10 
นาท ี

ระยะเวลาด าเนนิการไมเ่กนิ  15 นาท ี

 
 
 

 

 

 

 

การตรวจสอบเอกสาร 
ผูข้อมบีตัร/ขอมบีตัรใหม/่ขอเปลีย่นบตัร

แจง้ความประสงคต์อ่เจา้หนา้ทีเ่จา้หนา้ที่
ตรวจสอบหลกัฐานรายการในฐานขอ้มลู

ทะเบยีนราษฎรและฐานขอ้มลูทะเบยีน

บตัรประจ าตัวประชาชน 

การพจิารณา 

เมือ่ตรวจสอบแลว้ปรากฏวา่เป็นบคุคลคน

เดยีวกนักบัรายการในฐานขอ้มูล

ด าเนนิการพมิพล์ายนิว้หัวแมม่อืทัง้ขวา

และซา้ย , ถา่ยรูปท าบตัร ,พมิพค์ าขอมี

บตัร (บ.ป.1)  เสนอพนักงานเจา้หนา้ที่

พจิารณาอนุญาตพมิพบ์ตัรประจ าตวั

ประชาชน , จัดเก็บลายพมิพน์ิว้ชีท้ัง้ขวา

และซา้ยและมอบบตัรประจ าตัวประชาชน

ใหผู้ข้อ 



 

มาตรฐานการปฏบิตังิาน เลขทีเ่อกสาร  15 

หนว่ยงาน :  งานทะเบยีนราษฎรฯ ส านกัปลดัเทศบาล 

แกไ้ขคร ัง้ที ่ 

วนัทีเ่ร ิม่ใช ้26 ส.ค.
2559 

เร ือ่ง  : การขอมบีตัรประจ าตวัประชาชนคร ัง้แรกกรณี
ทีม่อีายคุรบเจ็ดปีบรบิรูณ์ 

หนา้ที ่ 1 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูม้สีญัชาตไิทยซึง่มอีายคุรบเจ็ดปีบรบิรูณ์และมชีือ่ในทะเบยีนบา้นตอ้งขอมบีตัรตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายในหกสบิวนันับแตว่นัที่

อายุครบเจ็ดปีบรบิรูณ์   การขอมบีตัร/ขอมบีัตรใหม/่หรอืขอเปลีย่นบตัรของผูม้อีายไุมถ่งึ 15 ปีใหเ้ป็นหนา้ทีข่องบดิามารดา

ผูป้กครองหรอืบคุคลซึง่รับดแูลผูนั้น้เป็นผูย้ืน่ค าขอแตไ่มต่ัดสทิธบิคุคลนัน้ทีจ่ะยืน่ค าขอดว้ยตนเอง 

กรณีหากมคีวามจ าเป็นอาจตอ้งสอบสวนผูย้ืน่ค าขอหรอืพยานบคุคลเป็นการเพิม่เตมิ 

 

ล าดบั 
ที ่

ผูป้ฏบิตั ิ ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
1. 

 
นายทะเบยีนผูรั้บแจง้
แหง่ทอ้งทีบ่า้นตัง้อยู ่
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 นาท ี

 
1.สตูบิัตร(ฉบับจรงิ1ฉบบั) 

2.เอกสารทีท่างราชการออก

ใหอ้ยา่งใดอยา่งหนึง่เชน่

ส าเนาทะเบยีนนักเรยีน

ใบสทุธปิระกาศนยีบัตร

หนังสอืเดนิทางเป็นตน้(ฉบบั

จรงิ 1 ฉบบัและส าเนา1ฉบับ)  

 

 

 
2. 

 
นายทะเบยีน 
 
 
 
 
 
 

 
10 
นาท ี

ระยะเวลาด าเนนิการไมเ่กนิ  15 นาท ี

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อมบีตัร/ขอมบีตัรใหม/่ขอเปลีย่นบตัร
แจง้ความประสงคต์อ่เจา้หนา้ทีเ่จา้หนา้ที่

ตรวจสอบหลกัฐานรายการในฐานขอ้มลู
ทะเบยีนราษฎรและฐานขอ้มลูทะเบยีน

บตัรประจ าตัวประชาชน 

การพจิารณา 

เมือ่ตรวจสอบแลว้ปรากฏวา่เป็นบคุคลคน

เดยีวกนักบัรายการในฐานขอ้มูล

ด าเนนิการพมิพล์ายนิว้หัวแมม่อืทัง้ขวา

และซา้ย , ถา่ยรูปท าบตัร ,พมิพค์ าขอมี

บตัร (บ.ป.1)  เสนอพนักงานเจา้หนา้ที่

พจิารณาอนุญาตพมิพบ์ตัรประจ าตวั

ประชาชน , จัดเก็บลายพมิพน์ิว้ชีท้ัง้ขวา

และซา้ยและมอบบตัรประจ าตัวประชาชน

ใหผู้ข้อ 



 

มาตรฐานการปฏบิตังิาน เลขทีเ่อกสาร  16 

หนว่ยงาน :  งานทะเบยีนราษฎรฯ ส านกัปลดัเทศบาล 

แกไ้ขคร ัง้ที ่ 

วนัทีเ่ร ิม่ใช ้26 ส.ค.
2559 

เร ือ่ง  : การขอมบีตัรประจ าตวัประชาชนใหมก่รณี
บตัรช ารดุในสาระส าคญั 

หนา้ที ่ 1 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูท้ีท่ าบตัรประจ าตวัประชาชนช ารุดในสาระส าคญัตอ้งมบีตัรใหมภ่ายในหกสบิวนันับแตว่นัทีบ่ตัรประจ าตัวประชาชนช ารุดใน

สาระส าคญั  หากไมข่อมบีัตรประจ าตัวประชาชนตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายในก าหนดหกสบิวันตามทีก่ฎหมายก าหนดตอ้งระวาง

โทษปรับไมเ่กนิ 100 บาท  กรณีหากมคีวามจ าเป็นอาจตอ้งสอบสวนผูย้ืน่ค าขอหรอืพยานบคุคลเป็นการเพิม่เตมิ 

คา่ธรรมเนยีม 

1.คา่ธรรมเนยีมการออกบตัรประจ าตัวประชาชน  20 บาท 

ล าดบั 
ที ่

ผูป้ฏบิตั ิ ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
1. 

 
นายทะเบยีนผูรั้บแจง้
แหง่ทอ้งทีบ่า้นตัง้อยู ่
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 นาท ี

 
1.บตัรประจ าตวัประชาชน

(ฉบับจรงิ1ฉบับ) 

2.หลกัฐานเอกสารทีม่รีูปถา่ย

ทีท่างราชการออกใหเ้ชน่

ใบอนุญาตขับขี ่, หนังสอื

เดนิทางฯลฯเป็นตน้(ฉบับจรงิ 

1 ฉบบัและส าเนา1ฉบับ)  

 

 

 
2. 

 
นายทะเบยีน 
 
 
 
 
 
 

 
10 
นาท ี

ระยะเวลาด าเนนิการไมเ่กนิ  15 นาท ี

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อมบีตัร/ขอมบีตัรใหม/่ขอเปลีย่นบตัร
แจง้ความประสงคต์อ่เจา้หนา้ทีเ่จา้หนา้ที่

ตรวจสอบหลกัฐานรายการในฐานขอ้มลู
ทะเบยีนราษฎรและฐานขอ้มลูทะเบยีน

บตัรประจ าตัวประชาชน 

การพจิารณา 

เมือ่ตรวจสอบแลว้ปรากฏวา่เป็นบคุคลคน

เดยีวกนักบัรายการในฐานขอ้มูล

ด าเนนิการพมิพล์ายนิว้หัวแมม่อืทัง้ขวา

และซา้ย , ถา่ยรูปท าบตัร ,พมิพค์ าขอมี

บตัร (บ.ป.1)  เสนอพนักงานเจา้หนา้ที่

พจิารณาอนุญาตพมิพบ์ตัรประจ าตวั

ประชาชน , จัดเก็บลายพมิพน์ิว้ชีท้ัง้ขวา

และซา้ยและมอบบตัรประจ าตัวประชาชน

ใหผู้ข้อ 



 

มาตรฐานการปฏบิตังิาน เลขทีเ่อกสาร  19 

หนว่ยงาน :  งานทะเบยีนราษฎรฯ ส านกัปลดัเทศบาล 

แกไ้ขคร ัง้ที ่ 

วนัทีเ่ร ิม่ใช ้26 ส.ค.
2559 

เร ือ่ง  : การขอมบีตัรประจ าตวัประชาชนใหมก่รณี
บตัรเดมิหมดอาย ุ

หนา้ที ่ 1 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูท้ีบ่ตัรเดมิหมดอายตุอ้งมบีัตรใหมโ่ดยยืน่ค าขอตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายในหกสบิวนันับแตว่นัทีบ่ตัรเดมิหมดอายหุรอืจะขอมี

บตัรใหมก่อ่นวนัทีบ่ตัรหมดอายุก็ไดโ้ดยยืน่ค าขอตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายในหกสบิวนักอ่นวันทีบ่ตัรเดมิหมดอายหุากไมข่อมี

บตัรประจ าตัวประชาชนตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายในก าหนดหกสบิวนัตามทีก่ฎหมายก าหนดตอ้งระวางโทษปรับไมเ่กนิ 100 บาท  

กรณีหากมคีวามจ าเป็นอาจตอ้งสอบสวนผูย้ืน่ค าขอหรอืพยานบคุคลเป็นการเพิม่เตมิ 

 

ล าดบั 
ที ่

ผูป้ฏบิตั ิ ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
1. 

 
นายทะเบยีนผูรั้บแจง้
แหง่ทอ้งทีบ่า้นตัง้อยู ่
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 นาท ี

 
1.บตัรประจ าตวัประชาชน

(ฉบับจรงิ1ฉบับ) 

 

 

 
2. 

 
นายทะเบยีน 
 
 
 
 
 
 

 
10 
นาท ี

ระยะเวลาด าเนนิการไมเ่กนิ  15 นาท ี

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อมบีตัร/ขอมบีตัรใหม/่ขอเปลีย่นบตัร
แจง้ความประสงคต์อ่เจา้หนา้ทีเ่จา้หนา้ที่

ตรวจสอบหลกัฐานรายการในฐานขอ้มลู
ทะเบยีนราษฎรและฐานขอ้มลูทะเบยีน

บตัรประจ าตัวประชาชน 

การพจิารณา 

เมือ่ตรวจสอบแลว้ปรากฏวา่เป็นบคุคลคน

เดยีวกนักบัรายการในฐานขอ้มูล

ด าเนนิการพมิพล์ายนิว้หัวแมม่อืทัง้ขวา

และซา้ย , ถา่ยรูปท าบตัร ,พมิพค์ าขอมี

บตัร (บ.ป.1)  เสนอพนักงานเจา้หนา้ที่

พจิารณาอนุญาตพมิพบ์ตัรประจ าตวั

ประชาชน , จัดเก็บลายพมิพน์ิว้ชีท้ัง้ขวา

และซา้ยและมอบบตัรประจ าตัวประชาชน

ใหผู้ข้อ 



 

มาตรฐานการปฏบิตังิาน เลขทีเ่อกสาร  18 

หนว่ยงาน :  งานทะเบยีนราษฎรฯ ส านกัปลดัเทศบาล 

แกไ้ขคร ัง้ที ่ 

วนัทีเ่ร ิม่ใช ้26 ส.ค.
2559 

เร ือ่ง  : การขอมบีตัรประจ าตวัประชาชนใหมก่รณี
บตัรสญูหายหรอืถกูท าลาย 

หนา้ที ่ 1 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูท้ีท่ าบตัรสญูหายหรอืบตัรถูกท าลายตอ้งมบีัตรใหมภ่ายในหกสบิวนันับแตว่นัทีบ่ตัรสญูหายหรอืบตัรถกูท าลาย 

หากไมข่อมบีัตรประจ าตัวประชาชนตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายในก าหนดหกสบิวนัตามทีก่ฎหมายก าหนดตอ้งระวางโทษปรับไม่

เกนิ 100 บาท  กรณีหากมคีวามจ าเป็นอาจตอ้งสอบสวนผูย้ืน่ค าขอหรอืพยานบคุคลเป็นการเพิม่เตมิ 

คา่ธรรมเนยีม 

1.คา่ธรรมเนยีมการออกบตัรประจ าตัวประชาชน  20 บาท 

 

ล าดบั 
ที ่

ผูป้ฏบิตั ิ ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
1. 

 
นายทะเบยีนผูรั้บแจง้
แหง่ทอ้งทีบ่า้นตัง้อยู ่
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 นาท ี

 
1.หลกัฐานเอกสารทีม่รีูปถา่ย

ของผูข้อมบีัตรและเป็น

เอกสารทีท่างราชการออกให ้

อยา่งใดอย่างหนึง่เชน่

ใบอนุญาตขับขี ่, หนังสอื

เดนิทางเป็นตน้(ฉบบัจรงิ1

ฉบับ) 

2.หลกัฐานการแจง้ความบัตร

สญูหายหรอืบตัรถูกท าลาย

(ฉบับจรงิ1ฉบับ) 

 

 

 

 
2. 

 
นายทะเบยีน 
 
 
 
 
 
 

 
10 
นาท ี

ระยะเวลาด าเนนิการไมเ่กนิ  15 นาท ี

 
 
 

 

 

 

 

 

 

การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อมบีตัร/ขอมบีตัรใหม/่ขอเปลีย่นบตัร
แจง้ความประสงคต์อ่เจา้หนา้ทีเ่จา้หนา้ที่

ตรวจสอบหลกัฐานรายการในฐานขอ้มลู

ทะเบยีนราษฎรและฐานขอ้มลูทะเบยีน
บตัรประจ าตัวประชาชน 

การพจิารณา 

เมือ่ตรวจสอบแลว้ปรากฏวา่เป็นบคุคลคน

เดยีวกนักบัรายการในฐานขอ้มูล

ด าเนนิการพมิพล์ายนิว้หัวแมม่อืทัง้ขวา

และซา้ย , ถา่ยรูปท าบตัร ,พมิพค์ าขอมี

บตัร (บ.ป.1)  เสนอพนักงานเจา้หนา้ที่

พจิารณาอนุญาตพมิพบ์ตัรประจ าตวั

ประชาชน , จัดเก็บลายพมิพน์ิว้ชีท้ัง้ขวา

และซา้ยและมอบบตัรประจ าตัวประชาชน

ใหผู้ข้อ 



 

 

 

มาตรฐานการปฏบิตัริาชการ 

ตามประกาศเทศบาลเมอืงพนัสนคิม 

เรือ่ง คูม่อืงานบรกิารประชาชน(แกไ้ขและเพิม่เตมิ)ฉบบัที ่1 

ลงวันที ่ 26  สงิหาคม  2559 

งานบตัรประจ าตัวประชาชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าโดย  ส านักปลดัเทศบาล  เทศบาลเมอืงพนัสนคิม 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


