
 

 

 

เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง อำเภอโพธิ์ทอง จงัหวัดอางทอง 

คูมือการใหบริการประชาชน 

งานทะเบยีนราษฎร 

 

 
 

สำนักปลัดเทศบาล 

                        งานทะเบียนและบตัร 



 

 
 

1.การแจ้งขอท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
ผู้ร้อง ได้แก่ ผู้มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ซึ่งรายการในช่องสถานภาพมิได้ระบุว่าเป็นเจ้า

บ้าน ประสงค์จะทําหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน  
ขั้นตอน  
1. สอบถามถึงสาเหตุหรือเหตุผลความจําเป็นและบันทึกไว้เป็นหลักฐาน 

  2. เรียกสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของผู้แจ้ง 
  3. ตรวจสอบหลักฐานบัตรประจําตัวของผู้แจ้งที่จะทําหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน(ระยะเวลาดําเนินการ 

 ข้อ 1-3 ภายใน 15 นาที)  
สถานที่ให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล 
วันจันทร์ถึง วันศุกร์ ตั้งแตเ่วลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. (หยุดพักเที่ยง) 
ระยะเวลา 
1.ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลา

การรอ รับบริการ)  
2.กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวม 
ระยะเวลาที่ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม เพื่อประกอบการพิจารณาขอ
นายทะเบียน) 
หลักฐารที่ต้องใช้ 
1. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  
2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้แจ้งที่จะทําหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน  

ค่าธรรมเนียม  
ไม่เสียค่าธรรมเนียม   
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2562 และระเบียบ
สํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ.2535 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 7) พ.ศ.2562 
 
 
 
 
 

คู่มือการให้บริการประชาชน งานทะเบียนราษฎร 



 
 

 

2.การขอเลขที่บ้าน 
ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
ขั้นตอน 
 1. เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งตามแบบพิมพ์ที่กําหนด 
 2. ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง(เวลา 5 นาท)ี 
 3. ตรวจสอบสภาพความเป็นบ้าน (กรณีเขตสํานักทะเบียนท้องถิ่น 7 วัน กรณีสํานักทะเบียนอําเภอ  
30 วัน) 
4. กําหนดบ้านเลขท่ีและเลขรหัสประจําบ้านตามแบบพิมพ์ที่กําหนด  
5. จัดทําทะเบียนบ้าน สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน และมอบให้ผู้แจ้งเป็นหลักฐาน (ระยะเวลา
ดําเนินการ 10 นาที)  
6. กรณีบ้านที่ปลูกสร้างไม่ถูกต้องตามกฎหมาย ให้กําหนดบ้านเลขท่ีและจัดทําเป็น "ทะเบียนบ้าน 
ชั่วคราว"  
สถานที่ให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล 
วันจันทร์ถึง วันศุกร์ ตั้งแตเ่วลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. (หยุดพักเที่ยง) 
ระยะเวลา  
1. ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวม

ระยะเวลาการรอรับบริการ)  
2. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวม 

ระยะเวลาที่ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม เพ่ือประกอบการพิจารณา
ของนายทะเบียน)  

หลักฐานที่ต้องใช้ 
1. ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร.9)  
2. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง (ตัวจริง) 
3. สําเนาเอกสารการเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ (ถ้ามี) 
4. เอกสารการขออนุญาตก่อสร้างตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้างอาคาร (ถ้ามี)  
ค่าธรรมเนียม  
ไม่เสียค่าธรรมเนียม  
 
 



 
 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2562 และระเบียบ
สํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ.2535 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 7) พ.ศ.2562 

 

3.การรับแจ้งการเกิด (เกิดในบ้าน, เกิดนอกบ้าน)  
ผู้แจ้งได้แก่ 
1. กรณีเกิดในบ้าน บิดา หรือมารดา หรือเจ้าบ้านที่เด็กเกิด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดา มารดา 

หรือเจ้าบ้าน 
 2. กรณีเกิดนอกบ้าน บิดา หรือมารดา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดา หรือมารดา  
ขั้นตอน 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง  
2. ตรวจสอบรายการบุคคลของเด็กที่แจ้งเกิดกับฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรว่าเด็กมีชื่ออยู่ใน
ทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่ 
3. ลงรายการในสูติบัตร (ท.ร. 1 สําหรับคนซึ่งมสีัญชาติไทย ท.ร.3 สําหรับบุตรของคนไทยซึ่งไม่มี
สัญชาติชาติไทย หรือ ท.ร.031 สําหรับคนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมือง) 
4. เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่เด็กเกิด(ท.ร.14 หรือท.ร.13 แล้วแต่
กรณี) หรือทะเบียนประวัติ (ท.ร.38ก)กรณีบุตรของคนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมือง  
5. มอบสูติบัตรตอนที่ 1 และหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง(ข้ันตอนที่ 1-5 
ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที)  
สถานที่ให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล 
วันจันทร์ถึง วันศุกร์ ตั้งแตเ่วลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. (หยุดพักเที่ยง) 
ระยะเวลา 
 1. ระยะเวลาดําเนินการ 15นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลา
การรอรับบริการ)  
2. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวม
ระยะเวลาที่ต้อง ดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม เพ่ือประกอบการพิจารณาของ
นายทะเบียน)  
 
 



 
 
 
หลักฐานที่ต้องใช้ 
 1. บัตรประจําตัวผู้แจ้งและบัตรประจําตัวของบิดามารดา(ถ้ามี)  
2. สําเนาทะเบียนบ้านหรือสําเนาทะเบียนประวัติของบิดามารดา(ถ้ามี)  
3. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะเพ่ิมชื่อเด็กที่เกิด 
4. หนังสือรับรองการเกิดตามแบบท.ร.1/1 ที่ออกให้โดยโรงพยาบาลที่เด็กเกิด(กรณีเด็กเกิดใน
สถานพยาบาล)  
5. ใบรับแจ้งการเกิดตามแบบ ท.ร.1 ตอนหน้า (กรณีแจ้งเกิดกับกํานันหรือผู้ใหญ่บ้าน) 
 6. หนังสือมอบหมาย(ถ้ามี) 
 ค่าธรรมเนียม  
ไม่เสียค่าธรรมเนียม  
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2562 และระเบียบ
สํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ.2535 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 7) พ.ศ.2562 

 
 
 

1.การขอมีบัตร 
1.1 กรณีขอมีบัตรครั้งแรก 
ขั้นตอน 
1. ผู้มีหน้าที่ยื่นคําขอมีบัตรแทน เขียนคําร้องยื่นเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 4 นาที)  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร ฐานข้อมูล ภาพใบหน้า (ระยะเวลา 1 นาที) 
3. พนักงานเจ้าหน้าที่อนุญาต (ระยะเวลา 1 นาที) 
4. พิมพ์คําขอมีบัตร เก็บลายนิ้วมือ ถ่ายรูป (ระยะเวลา 5 นาที) 
5. ผลิตบัตร มอบบัตร (ระยะเวลา 4 นาที)  
สถานที่ให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล 
วันจันทร์ถึง วันศุกร์ ตั้งแตเ่วลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. (หยุดพักเที่ยง) 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 15 นาที 
ช่องทางการให้บริการ 

คู่มือการให้บริการประชาชน งานบัตรประจ าตัวประชาชน 



งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองตะลุบัน 
วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น.  

หลักฐานที่ต้องใช้ 
1. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
2. สูติบัตร หรือหลักฐานอื่นที่ทางราชการออกให้เช่น ใบสุทธิสําเนาทะเบียนนักเรียน หนังสือเดินทาง  
เป็นต้น ที่แสดงได้ว่าเป็นบุคคลคนเดียวกับผู้ที่มีชื่อในทะเบียนบ้าน 
3. หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ถ้ามี) 
4. ผู้รับรอง (บิดาหรือมารดา หรือเจ้าบ้าน หรือบุคคลผู้ที่น่าเชื่อถือ) 
ข้อควรทราบ : ยื่นคําขอภายใน 60 วันนับแต่วันที่อายุครบ 7 ปีบริบูรณ์หากพ้นกําหนดมีโทษปรับไม่
เกิน 100 บาท 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ.2526 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย พระราชบัญญัติบัตร
ประจําตัวประชาชน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2542 และพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ.2554 
 
1.2 กรณีเป็นบุคคลที่ได้รับการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14)  
ขั้นตอน 
1. ผู้มีหน้าทยี่  ื่นคําขอมีบัตรแทน เขียนคําร้องยื่นเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 4 นาที)  
2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารจากฐานข้อมลู ภาพใบหน้า (ระยะเวลา 1 นาที)  
3. พนักงานเจ้าหน้าที่อนุญาต (ระยะเวลา 1 นาท)ี  
4. พิมพ์คําขอมีบัตร เก็บลายนิ้วมือ ถ่ายรูป (ระยะเวลา 5 นาท)ี  
5. ผลิตบัตร มอบบัตร (ระยะเวลา 4 นาที)  
สถานที่ให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล 
วันจันทร์ถึง วันศุกร์ ตั้งแตเ่วลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. (หยุดพักเที่ยง) 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 15 นาท ี
ช่องทางการให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองตะลุบัน 
วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น.  

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานที่ต้องใช้ 
1. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
2. หลักฐานการเพ่ิมชื่อ หรือเอกสารที่ทางราชการออกให้  
3. สอบสวนเจ้าบ้าน หรือบุคคลที่น่าเชื่อถือ 
ข้อควรทราบ : ยื่นคําขอภายใน 60 วันนับแต่วันที่เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านหากพ้นกําหนดมีโทษปรับไม่
เกิน 100 บาท 
ค่าธรรมเนียม  
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ.2526 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย พระราชบัญญัติบัตร
ประจําตัวประชาชน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2542 และพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ.2554 
 
1.3 กรณีเป็นบุคคลที่ได้รับการยกเว้นหรือบุคคลซึ่งมีอายุเกินเจ็ดสิบปีบริบูรณ์ 
ขั้นตอน 
1. ผู้มีหน้าทีย่ี่นคําขอมีบัตรแทน เขียนคําร้องยื่นเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 4 นาที) 
2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารจากฐานข้อมูล ภาพใบหน้า (ระยะเวลา 1 นาที) 
3. พนักงานเจ้าหน้าที่อนุญาต (ระยะเวลา 1 นาท)ี  
4. พิมพ์คําขอมีบัตร เก็บลายนิ้วมือ ถ่ายรูป (ระยะเวลา 5 นาท)ี  
5. ผลิตบัตร มอบบัตร (ระยะเวลา 4 นาที) 
สถานที่ให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล 
วันจันทร์ถึง วันศุกร์ ตั้งแตเ่วลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. (หยุดพักเที่ยง) 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 15 นาท ี
หลักฐานที่ต้องใช้ 
1. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
2. หลักฐานที่แสดงเป็นบุคคลซึ่งได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบัตร เช่น หนังสือสุทธิของพระ หรือ 
หนังสือเดินทางกรณีเป็นผู้ที่อยู่ระหว่างการศึกษาที่ต่างประเทศ 
 



 
 
 
3. กรณีไม่มีหลักฐานแสดงการเป็นผู้ได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบัตร ใช้หลักฐานอื่น ๆ ที่ทางราชการ 
ออกให้ (ถ้ามี) หรือให้เจ้าบ้าน หรือบุคคลที่น่าเชื่อถือถือรับรอง 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ.2526 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย พระราชบัญญัติบัตร
ประจําตัวประชาชน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2542 และพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ.2554 
 
1.4 กรณีเป็นบุคคลซึ่งพ้นสภาพได้รับการยกเว้น 
ขั้นตอน 
1. ผู้มีหน้าทยี่  ่ืนคําขอมีบัตรแทน เขียนคําร้องยื่นเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 4 นาที) 
2. เจ้าหน้าทตรวจสอบเอกสาร  ี่ ฐานข้อมลู ภาพใบหน้า (ระยะเวลา 1 นาที) 
3. พนักงานเจ้าหน้าที่อนุญาต (ระยะเวลา 1 นาท)ี  
4. พิมพ์คําขอมีบัตร เก็บลายนิ้วมือ ถ่ายรูป (ระยะเวลา 5 นาท)ี  
5. ผลิตบัตร มอบบัตร (ระยะเวลา 4 นาที) 
สถานที่ให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล 
วันจันทร์ถึง วันศุกร์ ตั้งแตเ่วลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. (หยุดพักเที่ยง) 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 15 นาท ี
หลักฐานที่ต้องใช้ 
1. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
2. หลักฐานทแสดงว  ่ี  ่าเป็นบุคคลซึ่งได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบัตร เช่น หนังสือเดินทาง และเอกสาร 
ที่แสดงว่าเป็นผู้สําเร็จการศึกษาจากต่างประเทศ หรือหนังสืออสําคัญของเรือนจําหรือทัณฑสถาน 
ข้อควรทราบ : ยื่นคําขอภายใน 60 วันนับแต่วันที่พ้นสภาพได้รับการยกเว้นหากพ้นกําหนดมีโทษ 
ปรับไม่เกิน 100 บาท 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 



 
 
 
 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ.2526 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย พระราชบัญญัติบัตร
ประจําตัวประชาชน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2542 และพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ.2554 
 
1.5 กรณีเป็นบุคคลซึ่งได้สัญชาติไทยหรือได้รับอนุมัติให้มีสัญชาติไทยหรือได้กลับคืนสัญชาติไทย 
ขั้นตอน 
1. ผู้มีหน้าที่ยื่นคําขอมีบัตรแทน เขียนคําร้องยื่นเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 4 นาที)  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารฐานข้อมูล ภาพใบหน้า (ระยะเวลา 1 นาที)  
3. พนักงานเจ้าหน้าที่อนุญาต (ระยะเวลา 1 นาที)  
4. พิมพ์คําขอมีบัตร เก็บลายนิ้วมือ ถ่ายรูป (ระยะเวลา 5 นาที)  
5. ผลิตบัตร มอบบัตร (ระยะเวลา 4 นาที)  
สถานที่ให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล 
วันจันทร์ถึง วันศุกร์ ตั้งแตเ่วลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. (หยุดพักเที่ยง) 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 15 นาที 
หลักฐานที่ต้องใช้ 
1. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
2. กรณีไทยสัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติหรือได้กลับคืนสัญชาติใช้หนังสือสําคัญการแปลง 
สัญชาติเป็นไทย หรือหนังสือแสดงการได้กลับคืนสัญชาติไทย 
3. กรณีขอมีบัตรเป็นครั้งแรกโดยมีบิดาและมารดาเป็นบุคคลต่างด้าว ใช้หลักฐานใบสําคัญ  
ประจําตัวคนต่างด้าวของบิดามารดา หากถึงแก่ความตายให้นําใบมรณบัตรของผู้ถึงแก่ความตาย  
ไปแสดง 
4. หลักฐานอื่น ๆ ที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี)  
5. เจ้าบ้านหรือบุคคลผู้น่าเชื่อถือรับรอง 
ข้อควรทราบ : ยื่นคําขอภายใน 60 วันนับแต่วันที่ได้รับสัญชาติไทยหากพ้นกําหนดมีโทษปรับไม่เกิน  
100 บาท 
 
 



 
 
ค่าธรรมเนียม  
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ.2526 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย พระราชบัญญัติบัตร
ประจําตัวประชาชน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2542 และพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ.2554 

 
2. การขอมีบัตรใหม ่

2.1 กรณีบัตรเดิมหมดอายุ 
ขั้นตอน 
1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร ฐานข้อมูล ภาพใบหน้า (ระยะเวลา 1 นาที)  
2. พนักงานเจ้าหน้าที่อนุญาต (ระยะเวลา 1 นาที)  
3. พิมพ์คําขอมีบัตร เก็บลายนิ้วมือ ถ่ายรูป (ระยะเวลา 4 นาที)  
4. ผลิตบัตร มอบบัตร (ระยะเวลา 4 นาที)  
สถานที่ให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล 
วันจันทร์ถึง วันศุกร์ ตั้งแตเ่วลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. (หยุดพักเที่ยง) 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 10 นาที 
หลักฐานที่ต้องใช้ 
1. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
2. บัตรประจําตัวประชาชนที่หมดอายุ 
ข้อควรทราบ : ยื่นคําขอภายใน 60 วันนับแต่วันที่บัตรเดิมหมดอายุหากพ้นกําหนดมีโทษปรับไม่เกิน . 
100 บาท ผู้ถือบัตรสามารถขอทําบัตรใหม่ก่อนวันที่บัตรเดิมหมดอายุก็ได้โดยให้ยื่นคําขอภายใน 60 
วัน ก่อนวันที่บัตรเดิมหมดอายุ 
ค่าธรรมเนียม  
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
 
 
 



 
 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ.2526 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย พระราชบัญญัติบัตร
ประจําตัวประชาชน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2542 และพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ.2554 
 
2.2 กรณีบัตรเดิมสูญหายหรือถูกท าลาย 
 ขั้นตอน  
1. ผู้มีหน้าที่ยื่นคําขอมีบัตรแทน เขียนคําร้องยื่นเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 4 นาที)  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร ฐานข้อมูล ภาพใบหน้า (ระยะเวลา 1 นาที)  
3. พนักงานเจ้าหน้าที่อนุญาต (ระยะเวลา 1 นาที)  
4. พิมพ์คําขอมีบัตร เกบ็ลายนิ้วมือ ถ่ายรูป (ระยะเวลา 5 นาที) 
5. ผลิตบัตร มอบบัตร (ระยะเวลา 4 นาที)  
สถานที่ให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล 
วันจันทร์ถึง วันศุกร์ ตั้งแตเ่วลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. (หยุดพักเที่ยง) 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 15 นาที  
หลักฐานทีต่้องใช้  
1. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  
2. เอกสารที่มีรูปถ่ายของผู้ขอมีบัตรใหม่ที่ทางราชการออกให้ เช่น ใบอนุญาตขับขี่ ใบสุทธิ วุฒิ 
การศึกษา หรือหนังสือเดินทาง เป็นต้น  
3. หากไม่มีเอกสารตามข้อ 2 ให้นําเจ้าบ้านหรือบุคคลผู้น่าเชื่อถือมาให้การรับรอง  
ข้อควรทราบ : ยื่นคําขอกายใน 60 วันนับแต่วันที่บัตรเดิมสูญหายหรือถูกทําลายหากพ้นกําหนดมี
โทษปรับไม่เกิน 100 บาท  
ค่าธรรมเนียม  
เสียค่าธรรมเนียม 100 บาท 
 
 
 
 



 
 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ.2526 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย พระราชบัญญัติบัตร
ประจําตวัประชาชน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2542 และพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ.2554 

 
3. การขอเปลี่ยนบัตร 

3.1 กรณีบัตรเดิมช ารุดในสาระส าคัญ  
ขั้นตอน 
1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร ฐานข้อมูล ภาพใบหน้า (ระยะเวลา 1 นาที)  
2. พนักงานเจ้าหน้าที่อนุญาต (ระยะเวลา 1 นาที)  
3. พิมพ์คําขอมีบัตร เก็บลายนิ้วมือ ถ่ายรูป (ระยะเวลา 4 นาที) 
4. ผลิตบัตร มอบบัตร (ระยะเวลา 4 นาที) 
สถานที่ให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล 
วันจันทร์ถึง วันศุกร์ ตั้งแตเ่วลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. (หยุดพักเที่ยง) 
ระยะเวลา 
 ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 10 นาที  
หลักฐานที่ต้องใช้ 
1. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  
2. บัตรประจําตัวประชาชนที่ชํารุด  
ค่าธรรมเนียม  
เสียค่าธรรมเนียม 100 บาท  
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ.2526 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย พระราชบัญญัติบัตร
ประจําตัวประชาชน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2542 และพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ.2554 
 
 
 
 



 
 
3.2 กรณีเปลี่ยนชื่อตัว หรือชื่อสกุล 
 ขั้นตอน  
1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร ฐานข้อมูล ภาพใบหน้า (ระยะเวลา 1 นาที)  
2. พนักงานเจ้าหน้าที่อนุญาต (ระยะเวลา 1 นาที)  
3. พิมพ์คําขอมีบัตร เก็บลายนิ้วมือ ถ่ายรูป (ระยะเวลา 4 นาที) 
4. ผลิตบัตร มอบบัตร (ระยะเวลา 4 นาที)  
สถานที่ให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล 
วันจันทร์ถึง วันศุกร์ ตั้งแตเ่วลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. (หยุดพักเที่ยง) 
ข้อควรทราบ : ยื่นคําขอภายใน 60 วัน นับเต่วันที่เปลี่ยนชื่อตัว หรือชื่อสกุล หากพ้นกําหนดมีโทษ 
ปรับไม่เกิน 100 บาท 
 ระยะเวลา  
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 10 นาท ี
 หลักฐานที่ต้องใช้  
1. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  
2. บัตรประจําตัวประชาชนเดิม  
3. หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว หรือชื่อสกุล แล้วแต่กรณี 
ค่าธรรมเนียม  
เสียค่าธรรมเนียม 100 บาท 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ.2526 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย พระราชบัญญัติบัตร
ประจําตัวประชาชน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2542 และพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ.2554 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

3.3 กรณีเปลี่ยนที่อยู่ใหม่ตามหลักฐานทะเบียนบ้านและบัตรเดิมยังไม่หมดอายุ  
ขั้นตอน 
1.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร ฐานข้อมูล ภาพใบหน้า (ระยะเวลา 1 นาที)  
2.พนักงานเจ้าหน้าที่อนุญาต (ระยะเวลา 1 นาที) 
3.พิมพ์คําขอมีบัตร เก็บลายนิ้วมือ ถ่ายรูป (ระยะเวลา 4 นาที)  
4. ผลิตบัตร มอบบัตร (ระยะเวลา 4 นาที) 
สถานที่ให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล 
วันจันทร์ถึง วันศุกร์ ตั้งแตเ่วลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. (หยุดพักเที่ยง) 
ระยะเวลา 
 ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 10 นาที 
 หลักฐานที่ต้องใช้  
1. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  
2. บัตรประจําตัวประชาชนเดิม  
ข้อควรทราบ : ยื่นคําขอภายใน 60 วัน นับแต่วันที่เปลี่ยนที่อยู่ใหม่ หากพ้นกําหนดมีโทษปรับ ไม่เกิน  
100 บาท 
 ค่าธรรมเนียม  
เสียค่าธรรมเนียม 100 บาท 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ.2526 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย พระราชบัญญัติบัตร
ประจําตัวประชาชน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2542 และพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ.2554 
 
3.4 กรณีเปลี่ยนค าน าหน้านาม  
ขั้นตอน  
1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร ฐานข้อมูล ภาพใบหน้า (ระยะเวลา 1 นาที)  
2. พนักงานเจ้าหน้าที่อนุญาต (ระยะเวลา 1 นาที)  
3. พิมพ์คําขอมีบัตร เก็บลายนิ้วมือ ถ่ายรูป (ระยะเวลา 4 นาที)  
4. ผลิตบัตร มอบบัตร (ระยะเวลา 4 นาที) 
 
 



 
 
สถานที่ให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล 
วันจันทร์ถึง วันศุกร์ ตั้งแตเ่วลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. (หยุดพักเที่ยง) 
ระยะเวลา 
 ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 10 นาที  
หลักฐานที่ต้องใช้ 
1. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  
2. บัตรประจําตัวประชาชนเดิม  
ข้อควรพราบ : ยื่นคําขอกายใน 60 วันนับเต่วันที่บัตรดิมสูญหายหรือถูกทําลาย หากพ้นกําหนดมี 
โทษปรับไม่เกิน 100 บาท  
ค่าธรรมเนียม  
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ.2526 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย พระราชบัญญัติบัตร
ประจําตัวประชาชน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2542 และพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ.2554 

 

4. การตรวจ คัดและรับรองส าเนารายการเกี่ยวกับบัตร 
 ขั้นตอน  
1. ผู้ยื่นคําขอ เขียนคําร้องยื่นเอกสาร (ระยะเวลา 5 นาที) 
2. พนักงานเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบเอกสารพิจารณาอนุญาต (ระยะเวลา 1 นาที) 
3. การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระยะเวลา 1 นาที)  
สถานที่ให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล 
วันจันทร์ถึง วันศุกร์ ตั้งแตเ่วลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. (หยุดพักเที่ยง) 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 7 นาที  
 
 
 
 



 
 
หลักฐานที่ต้องใช้  
1. กรณีเจ้าของรายการมาดําเนินการด้วยตนเอง 
 - บัตรประจําตัวของผู้ยื่นคําร้อง  
2. กรณีเจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียมอบให้ผู้อื่นมาดําเนินการแทน 
 – บัตรประจําตัวของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจ 
 - หนังสือมอบอํานาจ (ติดอากรแสตมป์) 
3. กรณีผู้มีส่วนได้เสียขอคัดรายการของบุคคลอ่ืน 
 - บัตรประจําตัวของผู้ยื่นคําร้อง  
–เอกสารหลักฐานที่แสดงว่าเป็นผู้มีส่วนได้เสียโดยตรงกับรายการบัตรที่จะขอตรวจ คัดและรับรอง  
ค่าธรรมเนียม 
 เสียค่าธรรมเนียม ฉบับละ 10 บาท  
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ.2526 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย พระราชบัญญัติบัตร
ประจําตัวประชาชน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2542 และพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ.2554 
 
 
 
 
 
 


