
คู่มือประชาชน 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 

 
 

คุณสมบัติของบุคคลท่ีต้องท าบัตรประจ าตัวประชาชน 
 ผูมี้สัญชาติไทยซ่ึงมีอายตุั้งแต่เจ็ดปีบริบูรณ์ แต่ไม่เกินเจ็ดสิบปีบริบูรณ์ และมีช่ืออยูใ่นทะเบียนบา้น ตอ้งมี

บตัรประจ าตวัประชาชนตามบทบญัญติัมาตรา 5 แห่งพระราชบญัญติับตัรประจ าตวัประชาชน พ.ศ.2526 ซ่ึงแกไ้ข

เพิ่มเติมโดยพระราชบญัญติับตัรประจ าตวัประชาชน (ฉบบัท่ี 3 ) พ.ศ.2554 เวน้แต่ผูซ่ึ้งไดรั้บการยกเวน้ไม่ตอ้งมี

บตัรตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง แต่หากผูซ่ึ้งมีอายเุกินเจ็ดสิบปีบริบูรณ์และผูซ่ึ้งไดรั้บยกเวน้ประสงคจ์ะมีบตัร ก็

สามารถท าไดโ้ดยยืน่ค าขอต่อพนกังานเจา้หนา้ท่ี ณ ท่ีวา่การอ าเภอ ส านกังานเขต เทศบาลท่ีใหบ้ริการจดัท าบตัร

ประจ าตวัประชาชน เมืองพทัยา 

1.การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนคร้ังแรก กรณี อายุครบ 7 ปีบริบูรณ์ 
เอกสารหลักฐานท่ีใช้ 
 1.ทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น 
 2.สูติบตัร หรือหลกัฐานเอกสารอ่ืนท่ีทางราชการออกให้อยา่งใดอยา่งหน่ึง (ฉบบัจริง) 
 3.บิดาหรือมารดา หรือเจา้บา้นท่ีเด็กมีช่ืออยูม่ารับรอง 1 คน โดยน าบตัรประจ าตวัประชาชนฉบบัจริงมา
แสดงเพื่อยนืยนัตวัตนในการรับรอง 
 ระยะเวลา 20 นาที ไม่รวมเวลาท่ีรอคิวและไม่มีปัญหาในการสแกนลายน้ิวมือของเด็ก 
2.การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน กรณีบัตรเดิมหมดอายุ 
(สามารถยืน่ขอมีบตัรใหม่กรณีบตัรเดิมหมดอายไุดก่้อนและหลงั ภายใน 60 วนั นบัแต่วนัท่ีบตัรเดิมหมดอาย ุโดย
ไม่เสียค่าธรรมเนียม) 
เอกสารหลักฐานท่ีใช้ 
 1.บตัรประชาชนใบเดิม (ตวัจริง) 
  ระยะเวลา 20 นาที ไม่รวมเวลาท่ีรอคิวและไม่มีปัญหาการพิสูจน์ยนืยนัตวับุคคล 
  ค่าธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม กรณีมายืน่ค าขอภายใน 60 วนันบัตั้งแต่วนัท่ีบตัรหมดอายุ  
  ค่าปรับเป็นพินยัฯ 50 บาท กรณีมายืน่ค าขอเกิน 60 วนั นบัตั้งแต่วนัท่ีบตัรหมดอายุ 
 
 
 

การขอมีบตัรประจ าตวัประชาชน 



3.การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน กรณีบัตรหาย 
เอกสารหลักฐานท่ีใช้ 
 1.ใบอนุญาตขบัรถ หรือ หนงัสือเดินทาง หรือ ทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น หรือเอกสารท่ีทางราชการออกให้
โดยมีรูปถ่ายภาพใบหนา้ 
 2.ยนืยนัตวัตนผา่น Thai d 
  ระยะเวลา 20 นาที ไม่รวมเวลาท่ีรอคิวและไม่มีปัญหาการพิสูจน์ยนืยนัตวับุคคล 
  ค่าธรรมเนียม 100 บาท กรณียื่นค าขอมีบตัรประจ าตวัประชาชนภายใน 60 วนันบัตั้งแต่วนัท่ีบตัรหาย 
  ค่าธรรมเนียม 100 บาท และค่าปรับเป็นพินยัฯ 50 บาท กรณียืน่ค ามีบตัรประจ าตวัประชาชนเกิน 
60 วนันบัตั้งแต่วนัท่ีบตัรหาย 
4.การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน กรณีบัตรถูกท าลาย/ช ารุด/เปลีย่นท่ีอยู่/เปลีย่นช่ือตัว – ช่ือสกุล 
เอกสารหลักฐานท่ีใช้ 
 1.บตัรประจ าตวัประชาชนใบเดิม 
 2.ทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น 
 3.เอกสารการเปล่ียนช่ือตวั – ช่ือสกุล 
  ระยะเวลา 20 นาที ไม่รวมเวลาท่ีรอคิวและไม่มีปัญหาการพิสูจน์ยนืยนัตวับุคคล 
  ค่าธรรมเนียม 100 บาท  
5.การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลท่ีได้รับการยกเว้น 
เอกสารหลักฐานท่ีใช้ 
 1.ทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น 
 2.หลกัฐานแสดงการเป็นผูไ้ดรั้บการยกเวน้ไม่ตอ้งมีบตัร เช่น บตัรประจ าตวัคนพิการ (ผูพ้ิการเดินไม่ได ้
หรือเป็นใบ ้หรือตาบอดทั้งสอดขา้ง ไม่ตอ้งเรียนหลกัฐานดงักล่าว) หนงัสือสุทธิพระ หนงัสือรับรองแพทยว์า่มีจิต
ฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ 
 ระยะเวลา 20 นาที ไม่รวมเวลาท่ีรอคิวและไม่มีปัญหาการพิสูจน์ยนืยนัตวับุคคล 
 ค่าธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
  
 
  
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
  ขอ้มูลทะเบียนราษฎร หมายความวา่ ขอ้มูลของบุคคลท่ีแสดงออกในรูปของเอกสาร ภาพหรือขอ้มูลดิจิทลั
โดยมีรายการตามท่ีปรากฏในทะเบียนบ้าน เช่น ช่ือตัว ช่ือรอง ช่ือสกุล วนัเกิดปีเกิด เลขประจ าตัวประชาชน 
สัญชาติ สถานะเจา้บา้น ช่ือบิดา มารดา ท่ีอยู่ตามทะเบียนบา้น เป็นตน้ ทะเบียนการเกิด ทะเบียนการตาย รวมถึง
ทะเบียนประวติัของคนซ่ึงไม่มีสัญชาติไทย 
1.บริการคัดและรับรองส าเนาทะเบียนบ้าน (ทะเบียนราษฎร หรือ ทร.14,ท.ร.12) และส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน 
เอกสารหลักฐานท่ีใช้ 
 1.บตัรประจ าตวัประชาชน (ฉบบัจริง) 
 2.หนงัสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 
 3.ใบแต่งทนายความ (กรณีทนายความ) 
 4.หลกัฐานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
 ระยะเวลา 10 นาที ไม่รวมเวลาท่ีรอคิว 
 ค่าธรรมเนียม คดัทะเบียนบา้นราษฎร ทร.14 10 บาท 
 ค่าธรรมเนียม คดัแบบรับรองขอ้มูลทะเบียนประวติั ท.ร.12 20 บาท 
2.การแจ้งเกดิ 
เอกสารหลักฐานท่ีใช้ 
 1.บตัรประจ าตวัประชาชนผูแ้จง้ บิดา และมารดา (ฉบบัจริง) 
 2.ทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น 
 3.หนงัสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ฉบบัจริง) 
 ระยะเวลา 10 นาที ไม่รวมเวลาท่ีรอคิว 
 ค่าธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียม 20 บาท กรณีแจง้เกิดต่างทอ้งท่ี 
3.การแจ้งตาย 
เอกสารหลักฐานท่ีใช้ 
 1.บตัรประจ าตวัประชาชนผูต้าย และผูแ้จง้ 
 2.ทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้นท่ีผูต้ายมีช่ือและรายการบุคคล 
 3.หนงัสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล  
 4.ใบแจง้ความการเสียชีวิตจากสถานีต ารวจ 

ระยะเวลา 10 นาที ไม่รวมเวลาท่ีรอคิวและกรอกเอกสาร 

กรณีขอรับบริการเก่ียวกบัทะเบียนราษฎร 



 ค่าธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียม 20 บาท กรณีแจง้ตายต่างทอ้งท่ี 
4.การแจ้งย้ายเข้า 
เอกสารหลักฐานท่ีใช้ 
 1.บตัรประจ าตวัประชาชนผูแ้จง้, เจา้บา้นหลงัท่ีจะท าการแจง้ยา้ยเขา้ 
 2.ทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้นหลงัท่ีจะท าการแจง้ยา้ยเขา้ 
 3.หนงัสือมอบอ านาจจากเจา้บา้นหลงัท่ีจะท าการแจง้ยา้ยเขา้ พร้อมบตัรประจ าตวัประชาชน (กรณีเจา้บา้น
ไม่สามารถมาได)้ 
 4.ใบรับแจง้การยา้ยท่ีอยู ่(ท.ร.6) ตอนท่ี 1 และ 2 

 ระยะเวลา 10 นาที ไม่รวมเวลาท่ีรอคิว 
  ค่าธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
5.การแจ้งย้ายออก 
เอกสารหลักฐานท่ีใช้ 
 1.บตัรประจ าตวัประชาชนผูแ้จง้, เจา้บา้น 
 2.ทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น 
 3.หนงัสือมอบอ านาจจากเจา้บา้น พร้อมบตัรประจ าตวัประชาชน (กรณีเจา้บา้นไม่สามารถมาได)้ 
 4.บตัรประจ าตวัประชาชนของผูย้า้ยท่ีอยู ่กรณีแจง้ยา้ยท่ีอยูข่องตนเอง สามารถยา้ยผา่น Thaid 

ระยะเวลา 10 นาที ไม่รวมเวลาท่ีรอคิว 
 ค่าธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
6.การแจ้งย้ายปลายทาง 
เอกสารหลักฐานท่ีใช้ 
 1.บตัรประจ าตวัประชาชนผูแ้จง้, เจา้บา้น หลงัท่ีจะท าการแจง้ยา้ยเขา้ 
 2.ทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้นหลงัท่ีจะท าการแจง้ยา้ยเขา้ 
 3.หนงัสือมอบอ านาจจากเจา้บา้นหลงัท่ีจะท าการแจง้ยา้ยเขา้ พร้อมบตัรประจ าตวัประชาชน (กรณีเจา้บา้น
ไม่สามารถมาได)้ 
 4.บตัรประจ าตวัประชาชนของผูย้า้ยท่ีอยู ่กรณีแจง้ยา้ยท่ีอยูข่องตนเอง สามารถยา้ยผา่น Thaid 

ระยะเวลา 10 นาที ไม่รวมเวลาท่ีรอคิว 
 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
 ค่าธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม กรณีแจง้ยา้ยท่ีอยูด่ว้ยตนเองผา่นแอพพลิเคชัน่ Thai d  
 
 



7.การขอหมายเลขประจ าบ้าน 
เอกสารหลักฐานท่ีใช้ 
 1.บตัรประจ าตวัประชาชน/ทะเบียนบา้นผูย้ืน่ค  าร้อง 
 2.ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร  
 3.ภาพถ่ายโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้าง  
 4.หนงัสือมอบอ านาจ กรณีเจา้ของบา้นไม่สามารถมาด าเนินการได ้พร้อมบตัรประจ าตวัประชาชนของเจา้
บา้นและผูแ้จง้ 

ระยะเวลา ไม่เกิน 7 วนั ท าการ 
 ค่าธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม  
8.การแก้ไขเปลีย่นแปลงรายการในเอกสารทะเบียนราษฎร 
เอกสารหลักฐานท่ีใช้ 
 1.บตัรประจ าตวัผูแ้จง้ฉบบัจริง 
 2.เอกสารราชการท่ีมาแสดงประกอบหลกัฐานในการแกไ้ขรายการ 
 3.ทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น 

ระยะเวลา 10 นาที ไม่รวมเวลาท่ีรอคิว 
 ค่าธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
9.การจัดท าส าเนาทะเบียนบ้านแทนฉบับเดิมสูญหายหรือถูกท าลาย 
เอกสารหลักฐานท่ีใช้ 
 1.บตัรประจ าตวัเจา้บา้นฉบบัจริง 
 2.หนงัสือมอบอ านาจ กรณีเจา้บา้นไม่สามารถมาด าเนินการได ้พร้อมบตัรประจ าตวัประชาชนของเจา้บา้น
และผูแ้จง้ 

ระยะเวลา 10 นาที ไม่รวมเวลาท่ีรอคิว 
 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


