
 

คู่มือบริการประชาชน 

ส านักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองแพร่ เปิด

ให้บริการงานทะเบียนราษฎรและงานบตัร

ประจ าตวัประชาชน ตัง้แต่เวลา 08.30 น. - 

16.30 น. 

 

การท าบตัรประชาชน 

การเตรยีมเอกสารเพื่อตดิต่องานบตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรณีมีบตัรครัง้แรก 

1.ส าเนาทะเบยีนบา้น 

2.สตูบิตัร /ใบสุทธ ิหรอืหลกัฐานอื่นทีท่างราชการออก
ให ้

* ผูม้สีญัชาตไิทยอายคุรบ 7 ปีบรบิูรณ์ และมชีื่อใน
ทะเบยีนบา้น ขอมบีตัรภายใน 60 วนั นบัแต่วนัทีอ่ายุ
ครบ 7 ปีบรบิูรณ์ 

 
กรณีบตัรเดิมหมดอาย ุ

1.ส าเนาทะเบยีนบา้น 

2.บตัรประจ าตวัประชาชนเดมิทีห่มดอายุ 
* เมือ่บตัรเดมิหมดอายุ ใหข้อมบีตัรใหมภ่ายใน 60 
วนั นบัจากวนัทีบ่ตัรหมดอายุ 
 
 

 
 
 กรณีบตัรหายหรือบตัรถกูท าลาย 

1.หลกัฐานอื่นทีท่างราชการออกใหท้มีรีปูถ่าย เช่น 

บตัรนกัเรยีน ,บตัรนกัศกึษา, ใบขบัขี,่ หนงัสอืเดนิทาง 
ฯลฯ 

2.ใหน้ าเจา้บา้นหรอืบุคคลทีน่่าเชื่อถอืมาใหก้ารรบัรอง
ต่อหน้าพนกังาน เจา้หน้าทีพ่รอ้มบตัรประจ าตวั
ประชาชน (ถ่ายเอกสาร 1 ชุด) 

*หมายเหตุ* ค่าธรรมเนียมท าบตัรใหม่ 100 บาท 

 
 

กรณีเปล่ียนช่ือตวั-ช่ือสกลุ 

1.ส าเนาทะเบยีนบา้น 

2.บตัรประจ าตวัประชาชน 

3.ใบส าคญัการเปลีย่นชื่อ-สกุล เช่น ใบทะเบยีนสมรส 

หรอืใบส าคญัการตัง้ชื่อ-สกุล (แลว้แต่กรณ)ี 

* ขอใหเ้ปลีย่นบตัรภายใน 60 วนั นบัจากวนัทีแ่กไ้ข
รายการในทะเบยีนบา้น (ค่าธรรมเนียมท าบตัรใหม ่

100 บาท) 



 

 
 
 
 
 
 

การเตรียมเอกสารเพ่ือติดต่อ 

งานทะเบียนราษฎร 
 

 การขอเลขหมายประจ าบา้น 

-  บตัรประจ าตวัผูแ้จง้ กรณีมอบหมายเรยีกบตัร
ประจ าตวัผูร้บัมอบหมาย และหนงัสอืมอบหมาย 

-  ใบอนุญาตปลกูสรา้งอาคาร หรอืเอกสารอื่นแลว้แต่
กรณี 

 การขอจ าหน่ายบ้าน 

-บตัรประจ าตวัผูแ้จง้ กรณีมอบหมายเรยีกบตัร
ประจ าตวัผูร้บัมอบหมาย และหนงัสอืมอบหมาย 

-ทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น 

การขอรบัส าเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจ้าบา้น 

-บตัรประจ าตวัเจา้บา้น หรอืเจา้ของกรรมสทิธิ ์
-กรณมีอบหมาย บตัรประจ าตวัผูแ้จง้ และหนงัสอื
มอบหมาย 

-หลกัฐานการเป็นเจา้ของกรรมสทิธิห์รอืสทิธิ
ครอบครอง 
การขอจดัท าทะเบยีนบา้นฉบบัเจ้าบา้นกรณี 

ช ารดุ/สญูหาย/ถกูท าลาย 

-บตัรประจ าตวัเจา้บา้น 

-กรณมีอบหมาย บตัรประจ าตวัผูแ้จง้ และหนงัสอื
มอบหมาย 

การแจ้งเกิด 

-หนงัสอืรบัรองการเกดิ (จากโรงพยาบาลแพร)่ 
-ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน บดิา มารดา เดก็ 

-ส าเนาทะเบยีนบา้นบดิา มารดา เดก็ 

-ส าเนาบตัรผูไ้ดร้บัมอบหมาย(พรอ้มบตัรตวัจรงิ) 

การแจ้งการตาย 

-หนงัสอืรบัรองการตาย (ถา้ม)ี 

-ส าเนาทะเบยีนบา้นของผูต้าย 

-ส าเนาบตัรผูแ้จง้การตาย(พรอ้มตวัจรงิ) 
 
*กรณตีายโดยผดิธรรมชาต ิเพิม่หลกัฐานใบรบัแจง้
จากเจา้หน้าทีต่ ารวจ หรอืสถาบนันิตเิวช 

การแจ้งย้ายออก 
-บตัรประจ าตวัเจา้บา้น 

-กรณมีอบหมาย บตัรประจ าตวัผูแ้จง้ และหนงัสอื
มอบหมาย 

-ส าเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้นทีจ่ะแจง้ยา้ยออก 

 

การแจ้งย้ายเข้า 
-บตัรประจ าตวัเจา้บา้น 

-กรณมีอบหมาย บตัรประจ าตวัผูแ้จง้ และหนงัสอื
มอบหมาย(พรอ้มบตัรตวัจรงิ) 
-ส าเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้นทีจ่ะแจง้ยา้ยเขา้ 
-ใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู ่ตอนที ่1,2 ทีม่รีายการครบถว้น
และลงลายมอืชื่อของเจา้บา้นและผูแ้จง้ 
 
การแก้ไขเปล่ียนปลงรายการในเอกสารการ
ทะเบยีนราษฎรโดยมีหลกัฐานเอกสาร
ราชการมาแสดง 
-บตัรประจ าตวัผูแ้จง้ 
-เอกสารทะเบยีนราษฎรทีต่้องการแกไ้ขเปลีย่นแปลง 
-เอกสารทีใ่ชเ้ป็นหลกัฐานอา้งองิในการขอแกไ้ข
รายการ 
การตรวจ คดัและรบัรองส าเนารายการ
ทะเบยีนราษฎร 

-กรณเีจา้ของรายการมาด าเนินการดว้ยตนเอง ใหแ้สดง
บตัรประจ าตวัของผูแ้จง้ 



-กรณผีูม้สี่วนไดเ้สยีขอคดัรายการของบุคคลอื่น บตัร
ประจ าตวัผูย้ ื่นค ารอ้ง เอกสารทีแ่สดงว่าเป็นผูม้สี่วนได้
เสยีพรอ้มส าเนา 
-หากมกีารมอบหมายใหผู้อ้ื่นมาด าเนินการแทน ให้
เรยีกบตัรประจ าตวัผูร้บัมอบ หนงัสอืมอบหมาย หรอื
หนงัสอืมอบอ านาจเพิม่เตมิ 

 
 
 
หมายเหตุเพื่อความสะดวกรวดเรว็ในการตดิต่อโปรด
ถ่ายเอกสารประกอบเบือ้งตน้ และรบัรองส าเนาให้
ถูกตอ้งรายละเอยีดเพิม่เตมิ 

ส านกัทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลเมอืงแพร่ 
โทร 054-511060  ต่อ  307 ,308 

โทร 054 -534452 

 
 
 


