
คู่มือประชาชน 
งานทะเบียนราษฎร ฝ่ายปกครอง 

การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนคร้ังแรก กรณี อายุครบ 7 ปีบริบูรณ์ 
เอกสาร/หลกัฐานท่ีใช้  
1.ทะเบียนบา้น (ฉบบัจริง) 
2.สูติบตัร หรือหลกัฐานเอกสารอ่ืนท่ีทางราชการออกให้อยา่งใดอยา่งหน่ึง (ฉบบัจริง) 
3.บิดาหรือมารดา หรือเจา้บา้นท่ีเด็กมีช่ืออยูม่ารับรอง 1 คน 
ระยะเวลา 20 นาที 
ค่าธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนคร้ังแรกเกนิก าหนดเวลา 
เอกสาร/หลกัฐานท่ีใช้  
1.ทะเบียนบา้น (ฉบบัจริง) 
2.สูติบตัร หรือหลกัฐานเอกสารอ่ืนท่ีทางราชการออกให้อยา่งใดอยา่งหน่ึง (ฉบบัจริง) 
3.บิดาหรือมารดา หรือเจา้บา้นท่ีเด็กมีช่ืออยูม่ารับรอง 1 คน 
ระยะเวลา 20 นาที 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท (กรณียืน่เกิน 60 วนั) 
 
การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน กรณีบัตรหมดอายุ  
เอกสาร/หลกัฐานท่ีใช้ 
1.บตัรประชนชนใบเดิม(ตวัจริง) 
2. หลกัฐานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น เอกสารท่ีทางราชการออกให้ 
ระยะเวลา 20 นาที 
ค่าธรรมเนียม หมดอายเุกินก าหนด ฉบบัละ 20 บาท (กรณียืน่เกิน 60 วนั) 
 
 
 
 
 



การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน บัตรหาย  
เอกสาร/หลกัฐานท่ีใช้ 
1.ใบอนุญาตขบัรถ 
2. ทะเบียนบา้น (ฉบบัจริง) 
ระยะเวลา 20 นาที 
ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
 
การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน บัตรหาย / ถูกท าลาย/ บัตรช ารุด / เปลี่ยนท่ีอยู่ /เปลีย่นช่ือ - สกุล 
เอกสาร/หลกัฐานท่ีใช้ 
1.บตัรประชาชนใบเดิม (ฉบบัจริง) 
2.ทะเบียนบา้นฉบบั (ฉบบัจริง) 
3.หลกัฐานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
ระยะเวลา 20 นาที 
ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
 
การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลท่ีได้รับการยกเว้น 
เอกสาร/หลกัฐานท่ีใช้ 
1.ทะเบียนบา้นฉบบั (ฉบบัจริง) 
2.หลกัฐานแสดงการเป็นผูไ้ดรั้บการยกเวน้ไม่ตอ้งมีบตัร เช่น บตัรประจ าตวัประชาชนคนพิการ ( ผูพ้ิการเดิน
ไม่ได ้หรือเป็นใบ ้หรือตาบอดทั้งสองขา้ง ไม่ตอ้งเรียกหลกัฐานดงักล่าว) หนงัสือสุทธิพระ หนงัสือรับรองของ
แพทยว์า่มีจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ 
ระยะเวลา 20 นาที 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
 
บริการคัดและรับรองส าเนาทะเบียนบ้าน (ทะเบียนราษฎร หรือ ทร.14) และ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
เอกสาร/หลกัฐานท่ีใช้ 
1.บตัรประจ าตวัประชาชน (ฉบบัจริง) 
2.หนงัสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 
3.หลกัฐานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 



ระยะเวลา 10 นาที 
ค่าธรรมเนียม ฉบบัละ 10 บาท 
 
การแจ้งเกดิ 
เอกสาร/หลกัฐานท่ีใช้ 
1.ส าเนาทะเบียนบา้น (ฉบบัจริง) 
2.บตัรประจ าตวัประชาชนผูแ้จง้ (ฉบบัจริง) 
3.หนงัสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ฉบบัจริง) 
 
การแจ้งเกดิเกินก าหนด 
1.ส าเนาทะเบียนบา้น (ฉบบัจริง) 
2.บตัรประจ าตวัประชาชนของผูแ้จง้ บตัรประจ าตวัประชาชนของบิดา มารดา (ฉบบัจริง) 
3.พยานบุคคลท่ีใหก้ารรับรอง และบตัรประจ าตวัประชาชน 
4.รูปถ่ายของบุคคลท่ีขอแจง้เกิด 1 รูป (กรณีอายเุกิน 7 ปีบริบูรณ์) 
5.หนงัสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ฉบบัจริง) 
ค่าธรรมเนียม   ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ระยะเวลา    10 นาที กรณีแจง้การเกิดเกินก าหนด 
 
การแจ้งตาย 
เอกสาร/หลกัฐานท่ีใช้ 
1.ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้นท่ีคนตายมีช่ือและรายบุคคล 
2.หนงัสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล  
3.บตัรประจ าตวัประชาชนของผูแ้จง้ 
ค่าธรรมเนียม   ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ระยะเวลา    10 นาที  
 
การแจ้งบุคคลย้ายเข้า 
เอกสาร/หลกัฐานท่ีใช้ 
1.ส าเนาทะเบียนบา้น (ฉบบัเจา้บา้น) 



2.บตัรประจ าตวัประชาชนของเจา้บา้น  
3.หนงัสือมอบหมายจากเจา้บา้น (กรณีผูแ้จง้ยา้ยไม่ใช่เจา้บา้น) 
4.บตัรประจ าตวัประชาชนของผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากเจา้บา้น 
5.ใบแจง้การยา้ยท่ีอยู ่(ท.ร.6) ตอนท่ี 1 และ 2 ซ่ึงเจา้บา้นลงนามยนิยอมใหย้า้ยเขา้แลว้ 
ค่าธรรมเนียม   ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ระยะเวลา    10 นาที  
 
การแจ้งบุคคลย้ายออก 
เอกสาร/หลกัฐานท่ีใช้ 
1.ส าเนาทะเบียนบา้น (ฉบบัเจา้บา้น) 
2.บตัรประจ าตวัประชาชนของเจา้บา้น  
3.หนงัสือมอบหมายจากเจา้บา้น (กรณีผูแ้จง้ยา้ยไม่ใช่เจา้บา้น) 
4.บตัรประจ าตวัประชาชนของผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากเจา้บา้น (กรณีมอบหมาย) 
5.บตัรประจ าตวัประชาชนของผูย้า้ยท่ีอยูก่รณีแจง้ยา้ยท่ีอยูข่องตนเอง 
ค่าธรรมเนียม   ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ระยะเวลา    10 นาที  
 
การแจ้งบุคคลย้ายปลายทาง 
เอกสาร/หลกัฐานท่ีใช้  
1.ส าเนาทะเบียนบา้น (ฉบบัเจา้บา้น) ของบา้นท่ีจะยา้ยเขา้ 
2.บตัรประจ าตวัประชาชนของผูแ้จง้ยา้ย  
3.เจา้บา้นท่ีจะยา้ยเขา้อยูใ่หม่ 
4.บตัรประจ าตวัประชาชนของเจา้บา้นท่ีจะยา้ยเขา้อยูใ่หม่ 
5.หนงัสือยนิยอมให้แจง้ยา้ยเขา้ของเจา้บา้นท่ีจะเขา้อยูใ่หม่ (กรณีเจา้บา้นไม่สามารถไปด าเนินการแจง้ยา้ยได)้ 
ค่าธรรมเนียม   20 บาท 
ระยะเวลา    10 นาที  
 
 
 



การแก้ไขเปลีย่นแปลงรายการในเอกสารทะเบียนราษฎร 
เอกสาร/หลกัฐานท่ีใช้  
1.บตัรประจ าตวัประชาชนของผูแ้จง้ 
2.เอกสารราชการท่ีมาแสดงประกอบหลกัฐานในการแกไ้ขรายการ  
3.ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น 
ค่าธรรมเนียม   ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ระยะเวลา    10 นาที  
 
การแก้ไขเปลีย่นแปลงรายการในเอกสารทะเบียนบ้าน 
เอกสาร/หลกัฐานท่ีใช้  
1.บตัรประจ าตวัประชาชนของผูแ้จง้ 
2.ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น 
3.บตัรประตวัประชาชนของเจา้บา้น 
4.หนงัสือมอบอ านาจจากเจา้บา้นระบุรายละเอียดชดัเจนว่ามอบใหใ้คร ท าอะไร และลงช่ือผูม้อบ 
ค่าธรรมเนียม   ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ระยะเวลา    10 นาที  
 
การขอเลขท่ีบ้าน 
เอกสาร/หลกัฐานท่ีใช้  
1.บตัรประจ าตวัประชาชนของผูแ้จง้ 
2.ส าเนาทะเบียนบา้นของผูแ้จง้ 
3.ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูแ้จง้ 
4.หนงัสือขออนุญาตปลูกสร้างบา้น หรือหนงัสือสัญญาซ้ือขาย 
5.หนงัสือแสดงกรรมสิทธ์ิเร่ืองท่ีดินและผูย้นิยอมใหป้ลูกสร้าง 
6.หนงัสือมอบอ านาจใหข้อเลขท่ีบา้น (กรณีเจา้ของกรรมสิทธ์ิมาไม่ได)้ พร้อมส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 
   และส าเนาทะเบียนบา้นของผูม้อบอ านาจและผูรั้บมอบอ านาจ 
ค่าธรรมเนียม   ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ระยะเวลา    3 วนัท าการ 


