
 
 

 

 

 

 

 

คู่มืองานทะเบียนบัตรประชาชน 

ส านักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองฉะเชิงเทรา 

กระทรวงมหาดไทย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คุณสมบัติของบุคคลที่ต้องท าบัตร 

     ผู้มีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต่เจ็ดปีบริบูรณ์  แต่ไม่เกินเจ็ดสิบปีบริบูรณ์และมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน  
ต้องมีบัตรประจ าตัวประชาชนตามบทบัญญัติมาตรา  5  แห่งพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวประชาชน       
พ.ศ.  2526  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับที่ 3)  พ.ศ.2554   ผู้ซึ่งได้รับ
การยกเว้นไม่ต้องมีบัตร  ซึ่งมีบัตรประจ าตัวตามกฎหมายอ่ืน  ให้ใช้บัตรประจ าตัวนั้นแทนบัตรประจ าตัว
ประชาชน แต่หากประสงค์จะขอมีบัตร  (รวมทั้งผู้ซึ่งมีอายุเกินเจ็ดสิบปี)  ก็สามารถท าได้และต้องเสีย
ค่าธรรมเนียมตามท่ีกฎหมายก าหนดและสามารถด าเนินการได้ทุกส านักทะเบียนทั่วประเทศ 

การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนครั้งแรก 

  บุคคลดังต่อไปนี้ให้ยื่นค าขอมีบัตรต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนดหกสิบวัน  หากพ้นก าหนดต้อง
ระวางโทษปรับไม่เกิน  100  บาท 

       1. ผู้ที่มีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ 

      2. ผู้ที่ได้สัญชาติไทย  หรือได้รับอนุมัติให้มีสัญชาติไทย  หรือได้กลับคืนสัญชาติไทย              
      ตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ  หรือตามค าพิพากษาอันถึงท่ีสุดของศาล 

       3. ผู้ที่ได้รับการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน  (ทร.14)  กรณีตกส ารวจหรือแจ้งเกิดเกินก าหนด 

       4. ผู้ที่พ้นจากสภาพการได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบัตรประจ าตัวประชาชน 

 หลักฐานเอกสารที่ต้องน าไปแสดง 

       1. สูติบัตร หากไม่มีให้ใช้หลักฐานเอกสารอ่ืนที่ทางราชการอออกให้อย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น 
      ส าเนาทะเบียนนักเรียน ใบสุทธิ  ประกาศนียบัตร  หนังสือเดินทาง  เป็นต้น  ในกรณีผู้ที่มี
      อายุครบเจ็ดปีบริบูรณ ์

       2. หลักฐานใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวของบิดา  มารดา  และให้น าเจ้าบ้านหรือบุคคลที่
      น่าเชื่อถือไปรับรอง  กรณีผู้ที่ได้สัญชาติไทย  หรือได้รับอนุมัติให้มีสัญชาติไทย  หรือ     
      ได้กลับคืนสัญชาติไทย 

       3. ส าเนาทะเบียนบ้านที่ผู้นั้นเคยมีชื่ออยู่ก่อน  หรือหลักฐานเอกสารที่ท างานราชการออกให้
      อย่างใดอย่างหนึ่งและให้น าเจ้าบ้านหรือบุคคลผู้น่าเชื่อถือไปรับรอง  กรณีผู้ที่ได้รับ      
      การเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านโดยตกส ารวจ 

       4. สูติบัตรและให้น าเจ้าบ้านหรือบุคคลผู้น่าเชื่อถือไปรับรอง  กรณีผู้ที่ได้รับการเพ่ิมชื่อใน
       ทะเบียนบ้านโดยการแจ้งเกิดเกินก าหนด 



 
 

       5. หลักฐานแสดงการพ้นจากสภาพได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบัตร  กรณีผู้ซึ่งพ้นสภาพได้รับ
       การยกเว้นไม่ต้องมีบัตร 

กรณีบัตรเดิมหมดอายุ 

 บัตรใช้ได้ตั้งแต่วันออกบัตรและมีอายุแปดปีนับแต่วันเกิดของผู้ถือบัตรที่ถึงก าหนดภายหลังจากวันออก
บัตร  บัตรที่ยังไม่หมดอายุในวันที่ผู้ถือบัตรมีอายุครบเจ็ดสิบปีบริบูรณ์ ให้ใช้ต่อไปได้ตลอดชีวิต 

     เมื่อบัตรเดิมหมดอายุ ต้องยืนค าขอมีบัตรใหม่ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนดหกสิบวันนับแต่วันที่
บัตรเดิมหมดอายุ  หากพ้นก าหนดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน  หนึ่งร้อยบาท  และผู้ถือบัตรจะขอมีบัตรใหม่
ก่อนวันที่บัตรเดิมหมดอายุก็ได้  โดยยื่นค าขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  ภายในก าหนดหกสิบวันก่อนวันที่บัตรเดิม
หมดอาย ุ

 หลักฐานเอกสารที่ต้องน าไปแสดง 

  -   บัตรประจ าตัวประชาชนเดิมที่หมดอายุ 

กรณีบัตรหายหรือบัตรถูกท าลาย 

 เมื่อบัตรหายหรือบัตรถูกท าลายให้ แจ้งบัตรหาย หรือบัตรถูกท าลายต่อพนักงานเจ้าหน้าที่              
ที่ส านักทะเบียนที่ประสงค์จะท าบัตร  โดยไม่ต้องไปแจ้งความต่อเจ้าหน้าที่ต ารวจ  และต้องยื่นค าขอมีบัตรใหม่
ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  ภายในก าหนดหกสิบวัน  นับแต่วันที่บัตรเดิมหายหรือถูกท าลายหากพ้นก าหนดต้อง
ระวางโทษปรับไม่เกินหนึ่งร้อยบาท 

 หลักฐานเอกสารที่ต้องน าไปแสดง 

  1. หลักฐานการแจ้งความบัตรหายหรือถูกท าลาย 

      2. หลักฐานอื่นที่มีรูปถ่ายที่ทางราชการออกให้ 

      3. หากไม่มีเอกสารตามข้อ  2  ให้น าเจ้าบ้านหรือบุคคลผู้น่าเชื่อถือไปรับรอง 

การท าบัตรใหม่กรณีบัตรหายหรือบัตรถูกท าลาย ต้องเสียค่าธรรมเนียม 100 บาท 

กรณีบัตรช ารุดในสาระส าคัญ 

 เมื่อบัตรช ารุดในสาระส าคัญ เช่น ไฟไหม้บางส่วน  ถูกน้ าเลอะเลือน  ต้องขอเปลี่ยนบัตรโดยยื่นค าขอ
เปลี่ยนบัตร  ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนดหกสิบวัน  นับแต่วันที่บัตรช ารุดในสาระส าคัญ หาก          
พ้นก าหนดต้องระวางโทษ  ปรับไม่เกินหนึ่งร้อยบาท 

 



 
 

 หลักฐานเอกสารที่ต้องน าไปแสดง 

            1. บัตรประจ าตัวประชาชนเดิมที่ช ารุด แต่หากบัตรนั้นช ารุดไม่สามารถพิสูจน์บุคคลหรือ             

                        รายการในบัตรก็ให้น าเจ้าบ้าน หรือบุคคลผู้น่าเชื่อถือไปรับรอง 

            2. ถ้าผู้ขอมีบัตรมีหลักฐานเอกสารมีรูปถ่ายที่ทางราชการ ออกให้มาแสดงให้งดเว้นไม่ต้องน า
     เจ้าบ้านหรือบุคคลผู้น่าเชื่อถือมารับรอง 

การเปลี่ยนบัตรกรณีบัตรเดิมช ารุด ต้องเสียค่าธรรมเนียม 100 บาท 

กรณีเปลี่ยนบัตรเนื่องจากแก้ไขช่ือตัว หรือช่ือสกุล 

 เมื่อเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือเปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล  ในทะเบียนบ้านต้องยื่นค าขอมีบัตรใหม่ต่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนดหกสิบวัน  นับแต่วัตที่แก้ไขชื่อตัว  ชื่อสกุล  หรือชื่อตัวและชื่อสกุลใน     
ทะเบียนบ้าน  หากพ้นก าหนดต้องระว่างโทษปรับไม่เกินหนึ่งร้อยบาท 

 หลักฐานเอกสารที่ต้องน าไปแสดง 

      1. บัตรประจ าตัวประชาชนเดิม 

      2. หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล แล้วแต่กรณี 

  การเปลี่ยนบัตรกรณีแก้ไขชื่อตัว หรือชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล ต้องเสียค่าธรรมเนียม 100 บาท 

กรณีบุคคลที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบัตรประจ าตัวประชาชน 

 ผู้ซึ่งได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบัตรประจ าตัวประชาชน เช่น ภิกษุ สามเณร นักพรต และนักบวช        
ผู้พิการหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ  ผู้ที่อยู่ในที่คุมขัง โดยชอบด้วยกฎหมาย ผู้ซึ่งอยู่ในระหว่างการศึกษา
วิชา  ณ  ต่างประเทศ  ฯลฯ  จะขอมีบัตรก็ได้ 

 หลักฐานเอกสารที่ต้องน าไปแสดงได้แก่ หลักฐานที่แสดงว่าเป็นบุคคลซึ่งได้รับการยกเว้นไม่ต้องมี
บัตรประจ าตัวประชาชน 

 การขอมีบัตรในครั้งแรก หรือกรณีบัตรเดิมหมดอายุ  

 สามารถขอมีบัตรได้โดยไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียมแต่หากมีกรณีต้องขอมีบัตรใหม่เนื่องจากบัตรเดิมสูญ
หาย  หรือถูกท าลาย  หรือเปลี่ยนบัตรเนื่องจากบัตรเดิมช ารุดในสาระส าคัญ  แก้ไขชื่อตัว  ชื่อสกุล  หรือชื่อตัว
และชื่อสกุลในทะเบียนบ้าน  และกรณีย้ายที่อยู่ ต้องเสียค่าธรรมเนียม  100  บาท  กรณีเป็นภิกษุ  สามเณร 
จะต้องแจ้งย้ายที่อยู่  เข้าทะเบียนบ้านของวัดและแก้ไขค าน าหน้านาม  หรือวงเล็บชื่อต่อท้ายสมณะศักดิ์ก่อน 

 



 
 

กรณีผู้ถือบัตรย้ายที่อยู่ 

 ผู้ถือบัตรผู้ใดย้ายที่อยู่จะขอเปลี่ยนบัตรก็ได้ (ตามความสมัครใจ) หากไม่ขอเปลี่ยนบัตรก็สามารถใช้
บัตรประจ าตัวประชาชนนั้นได้  จนกว่าบัตรจะหมดอายุ 

 หลักฐานเอกสารที่ต้องน าไปแสดง 

      1. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) 

      2. บัตรประจ าตัวประชาชนเดิม 

การขอเปลี่ยนบัตรกรณีย้ายที่อยู่ กรณีบัตรยังไม่หมดอายุ ต้องเสียค่าธรรมเนียม 100 บาท 

การขอตรวจหลักฐานหรือคัดส าเนารายการเกี่ยวกับบัตร 

 เอกสารหลักฐานรายการเกี่ยวกับบัตรมีอายุเก็บรักษาไม่น้อยกว่า 6 - 18 ปี  ผู้ถือบัตรและผู้มีส่วนได้
เสีย  สามารถขอตรวจหลักฐานหรือคัดส าเนารายการบัตรเดิมจากฐานข้อมูลทะเบียนบัตรจากระบบ
คอมพิวเตอร์ ณ สถานที่ดังนี้ 

  (1) ที่ท าการปกครองจังหวัด ศาลากลางจังหวัดทุกแห่งทั่วประเทศ 

      (2) ส านักทะเบียนที่ออกบัตรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ทุกแห่ง 

 การตรวจสอบข้อมูลทะเบียนบัตร สามารถตรวจสอบข้อมูลได้ตั้งแต่ข้อมูลปี 2531 ถึงปัจจุบันและ
ข้อมูลทะเบียนบัตรตั้งแต่ปี 2536 เป็นต้นมา     จะมีภาพถ่ายใบหน้าของผู้ขอมีบัตรปรากฏอยู่ด้วย   ในกรณีที่
ไม่สามารถ ตรวจค้นได้จากระบบคอมพิวเตอร์   สามารถขอตรวจสอบหรือคัดส าเนาหลักฐานการท าบัตรจาก
ระบบไมโครฟิล์ม  ค าขอมีบัตรและฟิล์มรูปถ่ายได้ที่  หน่วยบริการข้อมูล  ส านักบริหารการทะเบียน ถนน
นครสวรรค์ เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 10300 โทรศัพท์ 0-2629-9125 ถึง 41 ต่อ 1101 - 2 ในวันและเวลา
ราชการ การขอตรวจหลักฐาน หรือคัดส าเนา  หรือคัดและรับรองส าเนารายการเกี่ยวกับบัตรต้องเสีย
ค่าธรรมเนียม ฉบับละ 10 บาท        หากมีข้อสงสัยเกี่ยวกับบัตรประจ าตัวประชาชนให้โทรศัพท์สอบถาม      
" ศูนย์บริการตอบปัญหา งานทะเบียนและบัตรทางโทรศัพท์ ที่หมายเลขโทร 1548 " หรือทาง INTERNET     
ที่ http://www.dopa.go.th. หรือ KHONTHAI.COM    ( ปรับปรุงแก้ไข ตามคู่มือปฏิบัติงานบัตรประจ าตัว  
ประชาชน ส่วนบัตรประจ าตัวประชาชน  พ.ศ.2548 ฝ่ายระเบียบและกฎหมายบัตรประจ าตัวประชาชน ) 

 

 

 

 



 
 

ค่าธรรมเนียมบัตรประจ าตัวประชาชน 

 1. การขอมีบัตรกรณีบัตรหาย หรือถูกท าลาย  เสียค่าธรรมเนียม 100 บาท  

 2. การขอมีบัตรกรณีบัตรช ารุดในสาระส าคัญ     เสียค่าธรรมเนียม 100 บาท  

 3. การขอมีบัตรกรณีแก้ไขชื่อตัว ชื่อสกุลในทะเบียนบ้าน  เสียค่าธรรมเนียม 100 บาท  

 4. การขอมีบัตรกรณีย้ายที่อยู่และประสงค์จะเปลี่ยนบัตร เสียค่าธรรมเนียม 100 บาท  

 5. การขอคัดและรับรองส าเนาข้อมูลเกี่ยวกับบัตร  เสียค่าธรรมเนียม 10 บาท  

 6. การออกใบแทนใบรับ     เสียค่าธรรมเนียม 10 บาท  


