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คำนำ 

สำนักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลนครนครศรีธรรมราช ไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและ

บัตรประจำตัวประชาชน มีหนาที่ในการใหบริการประชาชนโดยตรงและมีความใกลชิดกับประชาชนมากที่สุดเพราะ

เกี่ยวของกับประชาชนตั้งแตเกิดจนตาย จึงมีความสำคัญยิ่งตอสิทธิประโยชนของประชาชนในดานตาง ๆ จึงจำเปนอยางยิ่ง 

ที่เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจำตัวประชาชน จึงตองมีความรู ความเขาใจ ในขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน เขาใจระเบียบ กฎหมาย มีจิตสำนึกตอการปฏิบัติงานใหบริการ  ท่ีดีท่ีสุด เพ่ือกอใหเกิดความพึงพอใจและเกิด

ประโยชนสูงสุดตอประชาชน 

เพื่อเปนการอำนวยความสะดวกและสนับสนุนการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎรและ  

บัตรประจำตัวประชาชนทุกระดับ ใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและมาตรฐานเดียวกัน       

มีขั้นตอน และระยะเวลาการปฏิบัติที่เหมาะสม หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือเลมนี้จะเปนประโยชน สรางความรู ความเขาใจ

ใหแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานไดเปนอยางดี เพื่อกอใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน สามารถบูรณาการ

ความรูที่ไดรับจากการปฏิบัติงานจริง ลดขอผิดพลาดในกระบวนการดำเนินงานที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน และเปน

แนวทางในการพัฒนาระบบการดำเนินงานตาง ๆ ตอไป 

                                                                         ฝายปกครอง 

                                                                        เทศบาลนครนครศรีธรรมราช



 

  งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจำตัวประชาชน 

การใหบริการงานทะเบียนราษฎร 

      การแจงเกิด  

คนเกิดในบาน ใหเจาบานหรือบิดาหรือมารดา แจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองที่ที่มีคนเกิดภายใน 

๑๕ วัน นับแตวันเกิด 

คนเกิดนอกบาน ใหบิดาหรือมารดา แจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองที่ที่มีคนเกิดนอกบานหรือแหง

ท อง ท่ี    ท ี ่ จะพ ึ งแจ  ง ได   ภายใน ๑๕ ว ัน  น ับแต  ว ั น เก ิ ด  กรณ ีจำ เป น ไม อาจแจ  ง ได  ตามกำหนด 

ใหแจงภายหลังไดแตตองไมเกิน ๓๐ วัน นับแตวันเกิด 

๑. การแจงเกิด กรณีเกิดท่ีโรงพยาบาลและภูมิลำเนาอยูในเขตเทศบาล 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรียมเอกสารในการแจงเกิด ดังนี้  

     ๑. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล 

     ๒. บัตรประจำตัวประชาชน บิดา มารดาหรือผูแจง 

     ๓. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (กรณียายเขาภายในเขตเทศบาล) 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ข้ันตอนท่ี ๒ นายทะเบียนผูรับแจง บันทึกขอมูลตามหลักฐานใบรับแจงการเกิดและลงนามอนุมัติในสูติบัตร 

และมอบสูติบัตรใหกับประชาชน 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

๒.  การแจ  ง เก ิ ด  กรณ ี เ ก ิดท ี ่ โ รงพยาบาลและม ีภ ู ม ิ ลำ เนาต  า งท องท ี ่ (นอกเขต เทศบาล) 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือจัดเตรียมเอกสารในการแจงเกิด ดังนี้ 

     ๑. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล 

     ๒. บัตรประจำตัวประชาชน บิดา มารดา หรือผูแจง 

     ๓. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน หลังท่ีจะยายเด็กเขา(ถามี) 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ขั้นตอนที่ ๒ นายทะเบียนผูรับแจง บันทึกขอมูลตามหลักฐานใบรับแจงการเกิด ลงนามอนุมัติในสูติบัตร 

พรอมบันทึกรายการใบแจงการยายที่อยู (ท.ร.๖) ลงนามอนุมัติในใบแจงการ ยายที่อยู และมอบสูติบัตรและท.ร.๖ 

ใหกับประชาชน 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธธรรมเนียม    20 บาท 

 

 



 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

๓. การแจงเกิด กรณีเกิดในบาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน 

ดังน้ี 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือจัดเตรียมเอกสารในการแจงเกิด ดังนี้ 

      ๑. บัตรประจำตัวประชาชน บิดา มารดา เจาบานและผูแจง 

                          ๒. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

ข้ันตอนที ่  ๒ นายทะเบียนผู รับแจง สอบสวนปากคำเจาบาน และผู ทำคลอด(ถามี ) ตามแบบ ป.ค.๑๔ 

บ ั นท ึ กการให ปากคำบ ุ คคลของพยานผู  ร ู  เห ็ นการเก ิ ด บ ั นท ึ กคำร  องแจ  งเก ิ ดภายในบ  าน (ท.ร.๓๑) 

บันทึกขอมูลตามใบรับแจงการเกิด ลงนามอนุมัติในสูติบัตรและมอบสูติบัตรใหกับประชาชน 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 15 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

การแจงการตาย 

คนตายในบาน ใหเจ าบานแจงตอนายทะเบียนผู ร ับแจงแหงทองที ่ท ี ่คนตายภายใน ๒๔ ชั ่วโมง 

นับแตเวลาตาย ในกรณีไมมีเจาบานใหผูพบศพ แจงภายใน ๒๔ ชั่วโมง นับแตเวลาพบศพ 

    คนตายนอกบาน     ใหบุคคลท่ีไปกับผูตายหรือผูพบศพแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองท่ีท่ีมีการตาย 

หรือพบศพแลวแตกรณีหรือแหงทองท่ีท่ีพึงจะแจงไดภายใน ๒๔ ชั่วโมง นับแตเวลาตายหรือเวลาพบศพในกรณีเชนนี้ 

จะแจงตอพนักงานฝายปกครองหรือตำรวจก็ได 

๑. การแจงการตาย กรณีตายที่โรงพยาบาล รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือจัดเตรียมเอกสาร 

     ๑. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานท่ีคนตายมีชื่อและรายการบุคคล (ถามี) 

     ๒. หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล (ถามี) 

     ๓. บัตรประจำตัวประชาชนของผูแจง 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ขั ้นตอนที ่ ๒ ประชาชนพบนายทะเบียนผู ร ับแจงเพื ่อตรวจสอบและลงรายการในมรณบัตร 

จำหนายชื ่อผู ตายออกจากทะเบียนบานโดยประทับคำวา “ตาย” ดวยหมึกสีแดง ไวหนารายการคนตาย 

มอบมรณบัตรตอนท่ี ๑ สำเนาทะเบียนบานและบัตรประจำตัวประชาชนคืนผูแจง 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนกัปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 



 

 

๒. การแจงการตาย กรณีเสียชีวิตที่บาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

ขั้นตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรียมเอกสารและพยานบุคคลในการแจงตาย 

ดังน้ี 

     ๑ .  บ ั ต รประจำต ั วประชาชน  และสำ เนาทะ เบ ี ยนบ านของผ ู  เ ส ี ย ช ี วิ ต 

บัตรประจำตัวประชาชนของผูแจง 

       ๒. รายงานบันทึกประจำวันจากสถานีตำรวจภูธร (ถามี) ถาไมมีใหเตรียมพยานบุคคลท่ีนาเช่ือถือ จำนวน 

๑ คน 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ข้ันตอนที่ ๒ ประชาชนพบนายทะเบียนผูรับแจงนายทะเบียนผูรับแจงสอบสวนปากคำผูแจงการตาย 

ตามแบบ ป.ค.๑๔ และใหพยานบุคคลผูนาเช่ือถือลงลายมือช่ือในแบบ ป.ค.๑๔ นายทะเบียนผูรับแจงลงรายการในมรณบัตร 

จำหนายช่ือผูตายออกจากทะเบียนบาน โดยประทับคำวา “ตาย” ดวยหมึกสีแดงไวหนารายการคนตาย มอบมรณบัตรตอนท่ี 

๑ สำเนาทะเบียนบานและบัตรประจำตัวประชาชนคืนผูแจง 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

๓. การแจงการตายกรณี เสียชีวิตนอกสถานพยาบาลและนอกบาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน                      

ใชระยะเวลาในการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังนี ้

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรียมเอกสาร ดังนี้ 

     ๑. บัตรประจำตัวประชาชนผูแจง 

     ๒. รายงานบันทึกประจำวันจากสถานีตำรวจภูธร 

                                  ๓. หลักฐานของผูเสียชีวิต (ถามี) 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ข้ันตอนที ่  ๒ ประชาชนพบนายทะเบียนผู ร ับแจ งนายทะเบียนผ ู ร ับแจงสอบสวนปากคำ
ผูแจงการตายตามแบบ ปค.๑๔ และลงลายมือชื่อในแบบ ปค.๑๔ นายทะเบียนผูรับแจงลงรายการในมรณบัตร 
จำหนายชื ่อผู ตายออกจากทะเบียนบาน โดยประทับคำวา “ตาย” ดวยหมึกสีแดง ไวหนารายการคนตาย 
มอบมรณบัตร ตอนท่ี ๑ และบัตรประจำตัวประชาชนคืนผูแจง 

 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 
 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 
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การยายท่ีอยู 
ผูใดมีชื่ออยูในทะเบียนบานใด ใหสันนิษฐานไวกอนวาผูนั้นอยูแลวมีภูมิลำเนาอยู ณ ที่นั้น ใหเจาบานแจง 

การยายท่ีอยูตอนายทะเบียนผูรับแจง ดังนี้ 

๑. เม่ือผูอยูในบานยายท่ีอยูออกจากบานใหแจงการยายออกภายใน ๑๕ วัน นับแตวันท่ีผูอยูในบานยายออก 

๒ .  เ ม ื ่ อ ม ี ผ ู  ย  า ย ท ี ่ อ ย ู  เ ข  า ม า อ ย ู  ใ น บ  า น ใ ห  แ จ  ง ก า ร ย  า ย เ ข  า ภ า ย ใ น  ๑ ๕  วั น 

นับแตวันท่ียายเขามาอยูในบาน 

 

การยายท่ีอยูมี ๒ กรณี 

๑.การแจ  งย  ายเข  า เม ื ่ อม ี ผ ู  ย  ายที ่ อย ู  เข  ามาในบ  านให  เจ  าบ  านแจ งการย  ายเข  าภายใน ๑๕ 

วันนับแตวันท่ียายเขามาอยูในบาน 

๑.๑ การแจงยายเขากรณีปกติกรณีผู แจงมีใบแจงการยายที่อยู (ท.ร.๖) ซึ่งเปนใบแจงการยาย               

ที่อยูสำหรับคนที่มีชื ่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) มี ๒ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน                 

ใชระยะเวลาในการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือจัดเตรียมเอกสาร ดังนี้ 

     ๑. สำเนาทะเบียนบาน (ฉบับเจาบาน) 

     ๒. บัตรประจำตัวประชาชนของเจาบาน 

     ๓. หนังสือมอบอำนาจจากเจาบาน (กรณีผูแจงไมใชเจาบาน) 

              ๔. บัตรประจำตัวประชาชนของผูไดรับมอบหมายจากเจาบาน 

     ๕. ใบแจงการยายท่ีอยู (ท.ร.๖) ตอนท่ี ๑ และ ๒ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ข้ันตอนท่ี ๒ นายทะเบียนผูรับแจง ตรวจสอบหลักฐานและเพ่ิมช่ือในทะเบียนบาน และสำเนาทะเบียนบาน 

(ฉบับเจาบาน) โดยตรวจสอบรายการใหถูกตองตรงลันและมอบสำเนาทะเบียนบานและหลักฐานคืนใหผูแจง 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 
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๑.๒ การแจงยายปลายทางอัตโนมัติ ผูยายท่ีอยูสามารถติดตอขอแจงยายตอนายทะเบียนแหงทองท่ีท่ีผูน้ัน 

อาศัยอยูโดยไมตองกลับภูมิลำเนาเดิมท่ีตนมีช่ืออยูในทะเบียนบาน การแจงยายปลายทางอัตโนมัติ มี ๒ กรณี 

๑.๒.๑ การแจงยายปลายทางอัตโนมัติ  กรณีผู  ย ายอายุ  ๑๘ ป  ขึ ้นไปมี  ๒ ข้ันตอน 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาในการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังน้ี 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีประชาสัมพันธงานทะเบียนราษฎร เพ่ือจัดเตรียมเอกสาร ดังนี้ 

      ๑. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

      ๒. บัตรประจำตัวประชาชนเจาบาน พรอมหนังสือยินยอมใหเขาอยูในบานของเจาบาน 

      ๓. บัตรประจำตัวประชาชนผูแจงยาย 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 



 

ข้ันตอนที่ ๒ นายทะเบียนผูรับแจง ตรวจสอบหลักฐาน และพิมพคำรองทั่วไป (ท.ร.๓๑) บันทึก 

ขอมูลตามใบแจงการยายลงในแบบพิมพ ท.ร.๖ พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติใน ท.ร.๓๑ และ ท.ร.๖ และ 

มอบสำเนา ทะเบียนบานและหลักฐานคืนใหผูแจง 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 
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๑.๒.๒ การแจงยายปลายทางอัตโนมัติ กรณีผูยายอายุตํ่ากวา ๑๘ ป บริบูรณ ๒ ขั้นตอน 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาในการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ีอจัดเตรียมเอกสารดังนี้ 

      ๑. บัตรประจำตัวประชาชนบิดาและมารดา 

      ๒. บัตรประจำตัวประชาชนเจาบาน สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานหลังท่ีจะยายเขา 

พรอมหนังสือยินยอมใหเขาอยูในบานของเจาบาน 

      ๓. สูติบัตรเด็กหรือ ป.๐๕ (ใบแสดงผลการเรียน) 

      ๔. หนังสือมอบอำนาจจากบิดา มารดา กรณีบิดา มารดาไมสามารถมาดำเนินการแจง

ยายดวยตนเองได 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ข้ันตอนที่ ๒ นายทะเบียนผูรับแจง ตรวจสอบหลักฐาน และพิมพคำรองทั่วไป (ท.ร.๓๑) บันทึก 

ขอมูลตามใบแจงการยายลงในแบบพิมพ ท.ร.๖ พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติใน ท.ร.๓๑ และ ท.ร.๖ และ 

มอบสำเนา ทะเบียนบานและหลักฐานคืนใหผูแจง 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 
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๒. การแจงยายออก เมื่อผูอยูในบานยายที่อยูจากบานใหเจาบานหรือผูยายที่อยูแจงการยายออกภายใน 

๑๕ วัน นับแตวันที่ยายออก โดยนำใบแจงการยายที่อยูไปยื่นตอนายทะเบียนแหงทองที่ที ่ตนจะเขาอยูอาศัย                          

เพ่ือขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานท่ีอยูอาศัยจริง มี ๒ ข้ันตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือจัดเตรียมเอกสาร ดังนี้ 

     ๑. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบานของผูแจงยายออก 

     ๒. หนังสือมอบอำนาจจากเจาบานหรือผู แจงยาย (กรณีผู แจงหรือเจาบานไม

สามารถมา ดำเนินการดวยตนเองได) 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

 

 



 

 ข้ันตอนท่ี ๒ นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบหลักฐานและรายการบุคคลท่ีจะยายออกลงรายการ

ในใบแจงการยายท่ีอยู และจำหนายรายการคนยายออกในทะเบียนบานและสำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

โดยประทับคำวา “ยาย” “สีน้ำเงิน” ไวหนาคนยายออกและระบุวายายไปท่ีใดนายทะเบียนผูรับแจง 

มอบหลักฐานการแจงคืนผูแจง พรอมท้ังใบแจงการยายท่ีอยูตอนท่ี ๑ และ ๒ เพ่ือนำใบแจงยายเขาตอไป 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

การแจงยายออกภายในสำนักทะเบียนทองถิ่นเดียวกัน มี ๒ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ในระยะเวลาในการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือจัดเตรียมเอกสารดังนี้ 

     ๑. บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบานของผูแจงยายออก 

     ๒. สำเนาทะเบียนบาน ฉบับเจาบานและบัตรประจำตัวประชาชนของเจาบาน 

ท่ีจะยายเขาอยูใหม พรอมหนังสือยินยอมใหเขาอยูในบานของเจาบาน 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

    ข้ันตอนท่ี ๒ นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบหลักฐานและรายการบุคคลท่ีจะยายออกลงรายการในใบแจง

การยายที่อยู  และจำหนายรายการคนยายออกในทะเบียนบานและสำเนาทะเบียนบาน ฉบับเจาบานโดยประทับคำวา “ยาย” 

“ส ี น ํ ้ า เ ง ิ น ” ไ ว  ห น  า ค น ย  า ย อ อ ก แ ล ะ ร ะ บ ุ ว  า ย  า ย ไ ป ท ี ่ ใ ด พ ิ ม พ  ท ะ เ บ ี ย น บ  า น 

และลงนามอนุมัติในสำเนาทะเบียนบานมอบสำเนาทะเบียนบานท้ัง ๒ ฉบับ คืนใหกับผูแจงยายออกให 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 
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การแกไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

เอกสารทะเบียนราษฎร ไดแก สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน สูติบัตร มรณบัตร และ ใบแจงการยายที่อยู 

หลักเกณฑการแกไขเปลี ่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรสำหรับรายการตาง ๆ ที ่ ไดลงไวแลว 

หากมีการแกไขเปลี ่ยนแปลงใหม เนื ่องจากกรณีใดก็ตามจะทำการลบ ขูด หรือทำใหเลือนหายไปไมได แตจะตอง 

ใชวิธีฆาคำหรือขอความเดิม แลวเขียนคำหรือขอความท่ีถูกตองแทนดวยหมึกสีแดงและใหนายทะเบียนลงช่ือและวันเดือนปท่ีแกไข 

กำกับไว 

กรณีท่ีมีหลักฐานประกอบ 

ใ น ก ร ณ ี ท ี ่ ผ ู  ย ื ่ น ค ำ ร  อ ง ข อ ฯ  ม ี เ อ ก ส า ร ร า ช ก า ร ม า แ ส ด ง ป ร ะ ก อ บ ห ล ั ก ฐ า น ไ ม 

วาเอกสารนั้นจะจัดทำกอนหรือหลังการ จัดทำทะเบียนราษฎร นายทะเบียนจะพิจารณาความเชื่อถือไดและแกไข 

เปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารทะเบียน ราษฎรใหตรงกับหลักฐาน 

 

 



 

กรณีไมมีหลักฐานประกอบ 

ในกรณีท่ีผูย่ืนคำรองขอฯ มีเอกสารราชการมาแสดง นายทะเบียนจะสอบสวนหลักฐาน และรวบรวมเสนอนายอำเภอ 

พรอมดวยความเห็นเพ่ือพิจารณาและส่ังใหแกไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

          1. กรณีเปล่ียนช่ือคำนำหนานาม มี ๒ ข้ันตอน ดังนี้ รายละเอียดการปฏิบัติงานใชระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือจัดเตรียมเอกสารดังนี้ 

     ๑. หลักฐานประกอบการเปลี่ยนคำนำหนานาม 

     ๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูแจง สำเนาทะเบียนบาน 

      ๓. หนังสือมอบอำนาจและบัตรประจำตัวประชาชนของผูมอบอำนาจและผูรับมอบ

อำนาจ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

 

ข้ันตอนที ่ ๒ นายทะเบียนผู รับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคำรองขอแกไข

เปลี่ยนแปลงรายการบุคคล หรือจำหนายเกี่ยวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.๙๗ ก. ลงในแบบพิมพคำรองทั่วไป 

(ท.ร.๓๑)             พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสำเนาทะเบียนบานและ ท.ร.๓๑ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 
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๒. กรณีเปล่ียนช่ือตัว มี ๒ ข้ันตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน 

ดังน้ี 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรียมเอกสารดังนี้ 

     ๑. ใบเปลี่ยนชื่อ (แบบ ช.๓) 

     ๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูแจง สำเนาทะเบียนบาน 

      ๓. หนังสือมอบอำนาจและบัตรประจำตัวประชาชนของผูมอบอำนาจและผูรับมอบอำนาจ       

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ข้ันตอนที ่ ๒ นายทะเบียนผู รับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคำรองขอแกไข

เปลี่ยนแปลงรายการบุคคล หรือจำหนายเกี่ยวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.๙๗ ก. ลงในแบบพิมพคำรองทั ่วไป 

(ท.ร.๓๑)              พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสำเนาทะเบียนบานและ ท.ร.๓๑ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

 



 

๓. กรณีเปลี่ยนชื่อสกุล มี ๒ ขั้นตอน ดังนี้ รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ            

๒๐ นาที/คน ดังน้ี 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรียมเอกสารดังนี้  

                ๑. ใบเปลี่ยนชื่อสกุล (แบบ ช.๒) หรือ (แบบ ช.๔) 

                                    ๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูแจง สำเนาทะเบียนบาน 

        ๓. หนังสือมอบอำนาจและบัตรประจำตัวประชาชนของผูมอบอำนาจและผูรับมอบ

อำนาจ (กรณีมอบอำนาจ) 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

                  ข้ันตอนที่ ๒ นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคำรอง ขอแกไข 

เปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจำหนายเกี่ยวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.๙๗ ก. ลงในแบบพิมพคำรองทั่วไป 

(ท.ร.๓๑) พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสำเนาทะเบียนบานและ ท.ร.๓๑ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

 

๔.  กรณ ี เปล ี ่ ยนสถานะภาพ เจ  าบ  าน  ม ี  ๒  ข ั ้ นตอนด ั งน ี ้  ร ายละ เอ ี ยดการปฏ ิบ ั ต ิ ง าน 

ใชระยะเวลาการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ   ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรียมเอกสารดังนี้ 

      ๑. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบานของผูแจง 

     ๒. บันทึกสอบสวนปากคำบุคคลของผูยื่นคำรอง ป.ค.๑๔ 

     ๓. หนังสือมอบอำนาจและบัตรประจำตัวประชาชนของผูมอบอำนาจและผูรับมอบอำนาจ (กรณีมอบ

อำนาจ) 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ข้ันตอนที่ ๒ นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคำรอง ขอแกไข 

เปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจำหนายเกี่ยวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.๙๗ ก. ลงในแบบพิมพคำรองทั่วไป 

(ท.ร.๓๑) พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสำเนาทะเบียนบานและ ท.ร.๓๑ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 
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5. กรณีแกไขรายการ วัน เดือนปเกิด มี ๒ ข้ันตอนดังนี้ รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะการปฏิบัติงาน 

แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

 

 



 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรียมเอกสารดังนี้ 

      ๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบาน 

     ๒. สูติบัตร หรือหลักฐานทางการศึกษา หรือเอกสารท่ีทางราชการออกให 

     ๓. หนังสือมอบอำนาจและบัตรประจำตัวประชาชนของผูมอบอำนาจและผูรับมอบ

อำนาจ (กรณีมอบอำนาจ) 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ข้ันตอนที่ ๒ นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคำรองขอแกไข 

เปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจำหนายเกี่ยวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.๙๗ ก. ลงในแบบพิมพคำรองทั่วไป 

(ท.ร.๓๑) พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสำเนาทะเบียนบานและ ท.ร.๓๑ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

๖. กรณีแกไขรายการสัญชาติ มี ๒ข้ันตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ          

20 นาที/คน ดังน้ี 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรียมเอกสารดังนี้ 

     ๑. แบบการใหเลขประจำตัวประชาชน ใชสำหรับบุคคลดังกลาวที่ไดรับอนุญาตใหมี                                        

ถ่ินท่ีอยูในประเทศไทยหรือไดรับสัญชาติไทย (แบบ ท.ร.๙๘ ค) 

     ๒. สำเนาทะเบียนบาน ใชสำหรับคนท่ีเขาเมืองโดยชอบดวยกฎหมายแตอยูในลักษณะ 

ชั่วคราวหรือเขาเมืองโดยไมชอบดวยกฎหมายตามกฎหมายวาดวยการเขาเมือง (ท.ร.๑๓) 

     ๓. บัตรประจำตัวประชาชนท่ีไดสัญชาติไทย 

      ๔. สำเนาทะเบียนบาน ท.ร.๑๔ ท่ีใชสำหรับคนมีสัญชาติไทย และคนตางดาวท่ีมี

ใบสำคัญประจำตัวคนตางดาว 

     5. ย่ืนแบบคำรองแกไขเปล่ียนแปลงรายการบุคคลหรือจำหนายเก่ียวกับบุคคลในทะเบียนบาน (แบบ 

ท.ร.๙๗ ก) 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

                     ข้ันตอนท่ี ๒ นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคำรอง ขอแกไข 

เปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจำหนายเกี่ยวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.๙๗ ก. ลงในแบบพิมพคำรองทั่วไป 

(ท.ร.๓๑) พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสำเนาทะเบียนบานและ ท.ร.๓ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

 

 



 

๗. กรณีแกไขชื่อมารดา มี ๒ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ         

๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรียมเอกสารดังนี้ 

     ๑. ใบเปลี่ยนชื่อ ช.๓ 

     ๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูแจง สำเนาทะเบียนบาน 

      ๓.  หนังสือมอบอำนาจและบัตรประจำตัวประชาชนของผูมอบอำนาจและผูรับมอบ

อำนาจ (กรณีมอบอำนาจ) 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ข้ันตอนที่ ๒ นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคำรอง ขอแกไข 

เปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจำหนายเกี่ยวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.๙๗ ก. ลงในแบบพิมพคำรองทั่วไป 

(ท.ร.๓๑) พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสำเนาทะเบียนบานและ ท.ร.๓๑ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

 

๘. กรณีแกไขเลขประจำตัวมารดา มี ๒ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรียมเอกสาร ดังนี้ 

     ๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของมารดา สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

      ๒. หนังสือมอบอำนาจและบัตรประจำตัวประชาชนของผูมอบอำนาจ และผูรับมอบ

อำนาจ (กรณีมอบอำนาจ) 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ข้ันตอนที่ ๒ นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคำรอง ขอแกไข 

เปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจำหนายเกี่ยวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.๙๗ ก. ลงในแบบพิมพคำรองทั่วไป 

(ท.ร.๓๑) พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานและ ท.ร.๓๑ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

๙. กรณีแกไขสัญชาติมารดา มี ๒ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ           

๒๐ นาที/คน ดังน้ี 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรียมเอกสาร ดังนี้ 

       ๑. แบบการให เลขประจำตัวประชาชน ใชสำหรับบุคคลดังกลาวที ่ ไดรับอนุญาตให                                     

มีถ่ินท่ีอยูในประเทศไทยหรือไดรับสัญชาติไทย (แบบ ท.ร.๙๘ ค) 



 

     ๒. สำเนาทะเบียนบานใชสำหรับคนท่ีเขาเมืองโดยชอบดวยกฎหมายแตอยูในลักษณะช่ัวคราว 

หรือเขาเมืองโดยไมชอบดวยกฎหมายตามกฎหมายวาดวยการเขาเมือง (ท.ร.๑๓) 

     ๓. บัตรประจำตัวประชาชนท่ีไดสัญชาติไทย 

     ๔. สำเนาทะเบียนบาน ท.ร.๑๔ ที ่ใชสำหรับคนมีสัญชาติไทยและ คนตางดาวที ่มี

ใบสำคัญประจำตัวคนตางดาว 

    5. ย่ืนแบบคำรองขอแกไขเปล่ียนแปลงรายการบุคคลหรือจำหนายเก่ียวกับบุคคลในทะเบียนบาน     

(แบบ ท.ร.๙๗ ก) 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ข้ันตอนที่ ๒ นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคำรอง ขอแกไข 

เปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจำหนายเกี่ยวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.๙๗ ก. ลงในแบบพิมพคำรองทั่วไป 

(ท.ร.๓๑) พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสำเนาทะเบียนบานและ ท.ร.๓๑ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

 

๑0. กรณีแกไขช่ือบิดา มี ๒ ข้ันตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน 

ดังน้ี 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรียมเอกสารดังนี้ 

     ๑. ใบเปลี่ยนชื่อ (แบบ ช.๓) 

     ๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูแจง สำเนาทะเบียนบาน 

      ๓. หนังสือมอบอำนาจและบัตรประจำตัวประชาชนของผูมอบอำนาจและผู รับมอบอำนาจ 

(กรณีมอบอำนาจ) 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ข้ันตอนที่ ๒ นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคำรอง ขอแกไข 

เปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจำหนายเกี่ยวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.๙๗ ก.ลงในแบบพิมพคำรองทั่วไป 

(ท.ร.๓๑) พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสำเนาทะเบียนบานและ ท.ร.๓๑ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

๑๑. กรณ ีแก  ไขเลขประจำต ัวประชาชนบ ิดา ม ี  ๒ ข ั ้นตอน รายละเอ ียดการปฏ ิบ ัต ิ งาน 

ใชระยะการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

 

 



 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรียมเอกสาร ดังนี้ 

     ๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของบิดา สำเนาทะเบียนบาน 

     ๒. หน ังส ือมอบอำนาจและบ ัตรประจำต ัวประชาชนของผ ู มอบอำนาจและ 

ผูรับมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจ) 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ข้ันตอนที่ ๒ นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคำรอง ขอแกไข 

เปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจำหนายเกี่ยวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.๙๗ ก. ลงในแบบพิมพคำรองทั่วไป 

(ท.ร.๓๑) พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสำเนาทะเบียนบานและ ท.ร.๓๑ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

๑๒. กรณีแกไขสัญชาติบิดา มี ๒ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ                

๒๐ นาที/คน ดังน้ี 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีประชาสัมพันธงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรียมเอกสาร ดังนี้ 

     ๑. แบบการใชเลขประจำตัวประชาชน ใชสำหรับบุคคลตังกลาวที่ไดรับอนุญาตใหมี                   

ถ่ินท่ีอยูในประเทศไทยหรือไดรับสัญชาติไทย (แบบ ท.ร.๙๘ ค ) 

     ๒. สำเนาทะเบียนบาน ใชสำหรับคนที่เขาเมืองโดยชอบดวยกฎหมายแตอยูลักษณะ 

ชั่วคราว หรือเขาเมืองโดยไมชอบดวยกฎหมายตามกฎหมายวาดวยการเขาเมือง (ท.ร.๑๓) 

 

     ๓. บัตรประจำตัวประชาชนท่ีไดสัญชาติไทย 

     ๔. สำเนาทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ที่ใชสำหรับคนมีสัญชาติไทยและคนตางดาวที ่มี 

ใบสำคัญประจำตัวคนตางดาว 

     5. ยื ่นแบบคำรองแกไขเปลี ่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจำหนายเกี ่ยวกับบุคคล                 

ในทะเบยีนบาน (แบบ ท.ร.๙๗ ก) 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ข้ันตอนท่ี ๒ นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคำรองขอแกไข

เปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจำหนายเกี่ยวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.๙๗ ก. ลงในแบบพิมพคำรองทั่วไป 

(ท.ร.๓๑) พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสำเนาทะเบียนบาน และ ท.ร.๓๑ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

 

 



 

๑๓. กรณีขอใหกำหนดรายการบุคคลที่เสียชีวิต รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะการปฏิบัติงาน 

แลวเสร็จ            ๒๐ นาที/คน คังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรียมเอกสารดังนี้ 

      ๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

      ๒. บันทึกการสอบสวนปากคำบุคคล (ป.ค.๑๔) โดยสอบสวนเจาบานและสอบสวน 

ปากคำพยานบุคคลผูรูเห็นการตาย 

     ๓. แบบคำรองขอแกไขเปลี ่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจำหนายเกี ่ยวกับบุคคล                  

ในทะเบยีนบาน (ท.ร.๙๗ ก) 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ข้ันตอนที่ ๒ นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคำรอง ขอแกไข 

เปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจำหนายเกี่ยวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.๙๗ ก. ลงในแบบพิมพคำรองทั่วไป 

(ท.ร.๓๑) พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสำเนาทะเบียนบานและ ท.ร.๓๑ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

๑4. กรณีแกไขรายการบุคคลซ้ำซอน มี ๒ ข้ันตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

แลวเสร็จ   ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีประชาสัมพันธงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรียมเอกสาร ดังนี้ 

     ๑. บัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบานของบุคคลมีช่ือซ้ำชอน (ตองมาดวยตนเอง) 

     ๒. บันทึกการสอบสวนปากคำบุคคล (ป.ค.๑๔) 

     ๓. แบบคำรองขอแกไขเปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจำหนายเกี่ยวกับบุคคลใน 

ทะเบียนบาน (ท.ร.๙๗ ก) 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ข้ันตอนที่ ๒ นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคำรอง ขอแกไข 

เปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจำหนายเกี่ยวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.๙๗ ก. ลงในแบบพิมพคำรองทั่วไป 

(ท.ร.๓๑) พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสำเนาทะเบียนบานและ ท.ร.๓๑ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

 

 

 

 



 

๑5. กรณียายบุคคลออกจากทะเบียนบานกลาง มี ๒ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรียมเอกสาร ดังนี้ 

     ๑. เตรียมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูแจงยายออกจากทะเบียนบานกลาง 

(ถามี) 

      ๒. ประชาชนผู ขอแจงยายออกจากทะเบียนบานกลางพบนายทะเบียนผู ร ับแจง 

เพ่ือสอบสวนปากคำบุคคล ตามแบบ ป.ค.๑๔ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ข้ันตอนท่ี ๒ กรอกคำรองแจงการยายออก รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

                            การคัดรับรองเอกสารงานทะเบียนราษฎร ของทนายความหรือบุคคลท่ีไดมอบอำนาจจากศาล รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ใชระยะเวลาการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังน้ี 

ข้ันตอนท่ี ๑ สำเนาบัตรประจำตัวสมาชิกสภาทนายความหรือสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของบุคคลท่ี

ไดรับมอบอำนาจจากศาล บันทึกการสอบสวนปากคำ (ตามแบบ ป.ค.๑๔) ผูขอคัด - รับรอง เอกสาร ทะเบียนราษฎร 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ข้ันตอนที่ ๒ นายทะเบียนผูรับแจง บันทึกขอมูลเลขประจำตัวประชาชนและพิมพคำรองทั ่วไป 

(ท.ร.๓๑) พิมพคัด - รับรองเอกสารทะเบียนราษฎร พรอมลงนามอนุมัติ ออกใบเสร็จ และมอบเอกสารใหประชาชน 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

การขอเลขประจำบาน 

เมื่อมีการปลูกสรางบานใหเจาบานแจงตอนายทะเบียนหองที่เพื่อขอเลขประจำบาน ภายใน ๑๕ วันนับแต 

วันปลูกสรางบานแลวเสร็จหากไมแจงภายในกำหนดปรับไมเกิน ๑,๐๐๐ บาท 

การขอเลขประจำบาน มี ๑ ข้ันตอน โดยดำเนินการดังนี้ 

ประชาชนพบนายทะเบียนผูรับแจงพรอมเอกสารท่ีตองยื่นประกอบการขอเลขประจำบาน ดังนี้ 

๑. ใบคำรองขอเลขประจำบาน 

๒. สำเนาใบอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคารหรือรื้อถอนอาคาร (แบบ อ.๑ ) 

๓. สำเนาบันทึกรายงานการตรวจการกอสรางอาคารตามคำรองใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง 

อาคารหรือเคลื่อนยายอาคาร 



 

๔. สำเนาทะเบียนบาน สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูขอเลขประจำบาน 

๕. หนังสือมอบอำนาจจากเจาบาน (กรณีผูแจงไมใชเจาบาน) 

นายทะเบียนผูรับแจงเขาตรวจสอบฐานขอมูลรายการบานวาง เพื่อประกอบการกำหนดเลขประจำบาน 

ออกสำเนาทะเบียนบานใหมและลงนามอนุมัติ พรอมมอบสำเนาทะเบียนบานใหกับประชาชน นายทะเบียนผูรับ 

แจงใชระยะเวลาการปฏิบัติงานสแกนเอกสาร ๒๐ นาที/คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง 
วาดวยการจัดทำทะเบียนราษฎร (ฉบับท่ี 8) 

พ.ศ. 2564 

 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 8/2 วรรคหนึ่ง (1) แหงพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534      

ซึ ่งแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 27 และมาตรา 40             

แหงพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 ผูอำนวยการทะเบียนกลาง ออกระเบียบไว ดังตอไปนี ้

 ขอ 1 ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสำนักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทำทะเบียนราษฎร (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 

2564” 

 ขอ 2 ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 

 ขอ 3 ใหยกเลิกความตามขอ 115 และขอ 116 ของระเบียบสำนักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทำทะเบียน

ราษฎร พ.ศ. 2535 และใหใชความตอไปนี้แทน 

 “ขอ 115 ผูที่ประสงคจะขอแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนบาน ทะเบียนบานกลาง สูติบัตร มรณ

บัตร ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย ทะเบียนประวัติซ่ึงไมมีสัญชาติไทย และเอกสารการทะเบียนราษฎรอ่ืน ใหยื่น

คำรองตามแบบท่ีกำหนดตอนายทะเบียน ณ สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนทองถ่ิน พรอมหลักฐานตอไปนี้ 

(1) บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรประตัวอื่นที่ราชการออกใหซึ ่งมีรูปถายและเลขบัตรประจำตัว

ประชาชนของผูยื่นคำรอง 

(2) เอกสารการทะเบียนราษฎรท่ีประสงคจะใหแกไขเปลี่ยนแปลงรายการ 

(3) เอกสารที่มีสาระสำคัญเกี่ยวกับรายการที่ขอแกไขเปลี่ยนแปลง ไมวาเอกสารดังกลาวจะจัดทำกอนหรือ    

หลังเอกสารการทะเบียนราษฎรท่ีขอแกไขเปลี่ยนแปลงก็ได เชน ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ ใบสำคัญการจดทะเบียนชื่อ

สกุล ทะเบียนบานฉบับกอนการใหเลขประจำตัวประชาชน หนังสือสำคัญการแปลงสัญชาติ ผลการพิศูจนสาร

พันธุกรรมหรือ   ดีเอ็นเอ เปนตน 

(4) หนังสือมอบอำนาจ และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรประจำตัวอื่นที่ราชการออกใหซึ่งมีรูป

ถายและเลขบัตรประจำตัวประชาชนที่ลงชื่อรับรองสำเนาถูกตองของผูมอบอำนาจ ในกรณีเจาของรายการมอบ

อำนาจใหผูอ่ืนดำเนินการแทน หรือ 

(5) หลักฐานการเปนผูปกครองตามกฎหมายวาดวยการคุมครองเด็ก ในกรณีเจาของรายการที่ขอแกไข

เปลี่ยนแปลงเปนผูเยาวและผูยื่นคำรองไมใชบิดาหรือมารดาของผูนั้น หรือ 

(6) คำสั่งศาลแตงตั้งหรือผูพิทักษหรือผูอนุบาล ในกรณีเจาของรายการที่ขอแกไขเปลี่ยนแปลงเปนคน

เสมือน    ไรความสามารถ หรือคนไรความสามารถ แลวแตกรณี 

กรณีผูขอแกไขเปลี่ยนแปลงรายการไมมีเอกสารราชการตาม (3) ใหนายทะเบียนเรียกสอบพยานบุคคล            

ท่ีนาเชื่อถือใหไดขอเท็จจริงเก่ียวกับเรื่องท่ีขอใหนายทะเบียนดำเนินการตามความเหมาะสม 

ขอ 116 เม่ือนายทะเบียนไดรับคำรองพรอมพยานหลักฐานครบถวนแลว ใหตรวจสอบความถูกตองของคำ

รองและพยานหลักฐานของผูรอง แลวรวบรวมเสนอนายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่นแลวแตกรณี เพ่ือ

พิจารณาและมีคำสั่งตอไป ท้ังนี้ หากการแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร ไมอาจดำเนินการ

ไดแลวเสร็จ  ในวันท่ีผูรองยื่นคำรอง ใหนายทะเบียนออกใบรับคำรองมอบใหผูยื่นคำรองไวเปนหลักฐาน 

 

 



 

 

กรณีนายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน แลวแตกรณี มีคำสั่งใหแกไขเปลี่ยนแปลงรายการตามคำ

รอง ใหนายทะเบียนดำเนินการใหแลวเสร็จโดยเร็วและแจงผูรองใหติดตอขอรับเอกสารการทะเบียนราษฎรที่ได

แกไขเปลี่ยนแปลงรายการแลว หากเอกสารการทะเบียนราษฎรที่ขอแกไขเปลี่ยนแปลงรายการเปนเอกสารที่จัดทำ

หรือมีสำเนาคูฉบับจัดเก็บไวท่ีสำนักทะเบียนอ่ืน ใหนายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน แลวแตกรณี สำเนา

เอกสาร         การทะเบียนราษฎรที่มีการแกไขเปลี่ยนแปลงรายการแจงไปยังสำนักทะเบียนที่เกี ่ยวของเพ่ือ

ดำเนินการแกไขรายการ    ใหถูกตองตรงกัน” 

ขอ 4 ใหยกเลิกความตามขอ 117 ของระเบียบสำนักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 

2535 

ขอ 5 ใหยกเลิกความตามขอ 120 ของระเบียบสำนักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 

2535 และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ 120 กรณีนายทะเบียนไดรับคำรองขอแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนบานหรือทะเบียนบาน

กลางตามขอ 115 หรือขอดำเนินการอ่ืนใดเก่ียวกับการทะเบียนราษฎรแลวพบวามีรายการบุคคลท่ีมีอายุครบสิบหา

ปบริบูรณมีคำนำหนานามวาเด็กชายหรือเด็กหญิง ใหนายทะเบียนแกไขคำนำหนานามของบุคคลดังกลาวใน

ทะเบียนบาน         หรือทะเบียนบานกลาง เปนนายหรือนางสาวแลวแตกรณี โดยไมตองมีคำรองใหม 

เมื่อสำนักทะเบียนกลางตรวจสอบรายการบุคคลในทะเบียนบาน หรือทะเบียนบานกลางที่จัดเก็บไวใน

ระบบคอมพิวเตอร พบรายการบุคคลใดท่ีมีอายุครบสิบหาปบริบูรณและมีคำนำหนานามวาเด็กชายหรือเด็กหญิง ให

ดำเนินการแกไขคำนำหนานามของบุคคลนั้นเปนนายหรือนางสาว แลวแตกรณีโดยไมตองมีคำรอง” 

 

                                               

ประกาศ ณ วันท่ี ๒๐ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ 

                                                              ธนาคม จงจิระ 

                                                       ผูอำนวยการทะเบียนกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การใหบริการงานบัตรประจำตัวประชาชน 

๑. การทำบัตรประชาชนครั้งแรก 

ผูมีสัญชาติไทยชี่งมีอายุต้ังแตสิบหาปีบริบูรณ แตไมเกินสิบเจ็ดปบริบูรณ และมีชื่ออยูในทะเบียนบานตอง 

ทำบัตรประจำตัวประชาชน โดยย่ืนคำขอตอพนักงานเจาหนาท่ีภายในกำหนดหกสิบวัน นับแตวันท่ีมีอายุครบสิบหาปบริบูรณ 

หร ือน ับแตว ันที ่ ได ส ัญชาติ ไทย หร ือได กล ับคืนส ัญชาติ ไทยตามกฎหมายว  าด  วยสัญชาติ  หร ือน ับแต  

วันที่ศาลมีคำพิพากษาถึงที่สุดใหไดสัญชาติไทย หรือนับแตวันที่นายทะเบียนเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน ตามกฎหมาย 

ว  า ด  ว ย ก า ร ท ะ เ บ ี ย น ร า ษ ฎ ร  ห ร ื อ น ั บ แ ต  ว ั น ท ี ่ พ  น ส ภ า พ จ า ก ก า ร ไ ด  ร ั บ ก า ร ย ก เ ว น 

ก ร ะ บ ว น ก า ร จ ั ด ท ำ บ ั ต ร ป ร ะ จ ำ ต ั ว ป ร ะ ช า ช น ค ร ั ้ ง แ ร ก  มี  ๔  ข ั ้ น ต อ น 

รายละเอียดการปฏิบัติงานใชระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ ๒๐นาที / คน ดังน้ี 

ข้ันตอนที่ ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานบัตรประจำตัวประชาชน เพื่อเตรียมเอกสารในการจัดทำบัตร 

ดังน้ี 

     ๑. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ทร.๑๔) 

                                   ๒. สูติบัตรหรือหลักฐานเอกสารอื่นที่ทางราชการออกใหอยางใดอยางหนึ่ง เชน ใบสุทธิ 

สำเนาทะเบียนนักเรียน เปนตน 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

หากไมมีหลักฐานตามขอ ๒ ใหนำเจาบานหรือบุคคลนาเชื่อถือไปรับรองแทน กรณีบิดาและมารดา    

เปนบุคคลตางดาว ใหนำใบสำคัญประจำตัวบุคคลตางดาวของบิดาและมารดามาแสดง ถาบิดาหรือมารดาฝายใด

ฝายหนึ่งถึงแกกรรมใหนำใบมรณบัตรไปแสดงดวย 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

ข้ันตอนที ่  ๒ ประชาชนผ ู ร ับบร ิการพบพนักงานเจ าหน าท ี ่ เพ ื ่อตรวจสอบภาพใบหนา 

จากฐานขอมูลบัตร 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

ข้ันตอนท่ี ๓ ถายรูป 

- มีการสแกนลายนิ้วมือและกรอกรายละเอียดของผูทำบัตรลงในเครื่องถายบัตร 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

ข้ันตอนท่ี ๔ ผลิตบัตร อนุมัติบัตรและมอบบัตรใหประชาชน 

- มีการผลิตบัตร อนุมัติบัตรและมอบบัตรใหกับประชาชน และใหประชาชนลงชื่อรับบัตร             

ใ น ใ บ ค ำ ข อ ม ี บ ั ต ร  ( บ . ป . ๑ )  โ ด ย ใ น ก า ร ข อ ม ี บ ั ต ร ป ร ะ จ ำ ต ั ว ค ร ั ้ ง แ ร ก ด ั ง ก ล  า ว น ี้ 

ไมตองเสียคาธรรมเนียมการทำบัตรแตอยางใด 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9116 

 

 



 

๒. การทำบัตรกรณีบัตรเดิมหมดอายุ 

บัตรมีอายุหกป การนับอายุบัตรกฎหมายใหนับตั้งแตวันออกบัตรไปจนครบหกปบริบูรณแตหากวันที่บัตรมี 

อายุหกปบริบูรณไมตรงกับวันครบรอบวันเกิดของผูถือบัตรใหนับระยะเวลาตอไปจนถึงวันครบรอบวันเกิดของผูถือบัตรในปน้ัน หรือ        

ปถัดไป แลวแตกรณีเปนวันบัตรหมดอายุเมื่อบัตรเดิมหมดอายุตองมีบัตรใหมโดยยื่นคำขอตอพนักงานเจาหนาท่ีภายใน 

กำหนดหกสิบวัน นับแตวันท่ีบัตรเดิมหมดอายุ กระบวนการจัดทำบัตรประชาชนกรณีบัตรเดิมหมดอายุมี ๔ ข้ันตอน 

รายละเอียดปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานบัตรประชาชน เพ่ือเตรียมเอกสารในการทำบัตรประชาชน 

ดังนี้ 

     ๑. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ท.ร.๑๔) 

     ๒. บัตรประจำตัวประชาชนเดิมท่ีหมดอายุ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

ข้ันตอนที่ ๒ ประชาชนผูรับบริการพบพนักงานเจาหนาที่เพื่อตรวจสอบความถูกตอง ของภาพ 

ใบหนาจากฐานขอมูลบัตร 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

ข้ันตอนท่ี ๓ ถายรูป 

- มีการสแกนลายนิ้วมือและกรอกรายละเอียดของผูทำบัตรลงในเครื่องถายบัตร 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

ข้ันตอนท่ี ๔ ผลิตบัตร อนุมัติบัตร และมอบบัตรใหประชาชน 

- มีการผลิตบัตร อนุมัติบัตร และมอบบัตรใหประชาชน แลวใหประชาชนลงชื่อใบในคำ 

ขอมีบัตร (บ.ป.๑) โดยการทำบัตรกรณีบัตรหมดอายุไมตองเสียคาธรรมเนียมแตอยางใด 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    100  บาท 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9116 

* การทำบัตรกอนบัตรเดิมหมดอายุ หากผูถือบัตรมีความประสงคจะทำบัตรกอนวันที่บัตรเดิม 

จะหมดอายุ สามารถทำไดภายในหกสิบวัน กอนวันที่บัตรเดิมจะหมดอายุและไมตองเสียคาธรรมเนียมการทำบัตร 

แตอยางใด 

๓ .  ก ร ณ ี บ ั ต ร ห า ย ห ร ื อ บ ั ต ร ล ู ก ท ำ ล า ย  เ ม ื ่ อ บ ั ต ร ห า ย ห ร ื อ ถ ู ก ท ำ ล า ย 

ให แจ  งบ ัตรหายหร ือบัตรถูกทำลายตอพน ักงานเจ  าหนา ท่ี ณ สำนักทะเบ ียนที ่ จะประสงคจะทำบ ัตร 

โ ด ย ไ ม ต  อ ง ไ ป แ จ  ง ค ว า ม บ ั ต ร ห า ย ต  อ เ จ  า ห น  า ท ี ่ ต ำ ร ว จ  แ ล ะ ต  อ ง ย ื ่ น ค ำ ข อ ม ี บ ั ต ร ใ ห ม  ต อ 

พนักงานเจาหนาที ่ภายในกำหนดหกสิบวันนับแตวันที ่บัตรเดิมหายหรือถูกทำลาย กระบวนการจัดทำบัตร 

ประชาชนกรณีบัตรหายหรือถูกทำลายมี ๔ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ                

๒๐ นาที/คน ดังน้ี 

 

 



 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานบัตรประชาชน เพ่ือเตรียมเอกสารในการจัดทำบัตร ดังนี้ 

     ๑. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ท.ร.๑๔) 

     ๒. หลักฐานเอกสารที่มีรูปถายของผูขอบัตรใหมและเปนเอกสารที่ทางราชการออกให 

อยางใดอยางหนึ่ง (ถามี) เชน ใบอนุญาตขับรถ ใบสุทธิสำเนาทะเบียนนักเรียน หรือหนังสือเดินทาง เปนตน 

หากไมมีหลักฐานตามขอ ๒. ใหนำเจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือไปใหการรับรอง 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

ข้ั น ต อ น ท ี ่  ๒  ป ร ะ ช า ช น ผ ู  ร ั บ บ ร ิ ก า ร พ บ พ น ั ก ง า น เ จ  า ห น  า ท่ี  

เพ่ือตรวจสอบภาพใบหนาจากฐานขอมูลบัตร 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

ข้ันตอนท่ี ๓ การถายรูป 

                          - มีการสแกนลายนิ้วมือและกรอกรายละเอียดของคนทำบัตร (และคนรับรอง กรณีมี 

บุคคลรับรอง) ลงในเครื่องถายบัตร 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

ข้ันตอนท่ี ๔ ผลิตบัตร อนุมัติบัตร และมอบบัตรใหประชาชน 

 - มีการผลิตบัตร อนุมัติบัตรและมอบบัตรใหประชาชน แลวใหประชาชนลงช่ือรับบัตรในใบคำ

ขอบัตร 

(บ.ป.๑) โดยกรณีการขอมีบัตรหายหรือบัตรถูกทำลายนี้ตองเสียคาธรรมเนียมตามกฎหมายกำหนด 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

หมายเหต ุ  การจ ัดทำบ ัตรประจำต ัวประชาชน กรณ ีบ ัตรหายหร ือบ ัตรถ ูกทำลาย 

กรมการปกครอง มีหนังสือท่ี มท ๐๓๑๐.๓/ว๒๐๘๖ กำหนดตัวบุคคลผูมีอำนาจสั่งอนุญาตหรือไมอนุญาตใหทำบัตร                                              

ใหเปนความรับผิดชอบของผูดำรงตำแหนง ตั้งแตหัวหนางานทะเบียนราษฎรข้ึนไป (กรณีเทศบาลและใหหมายความ 

รวมถึงผูรักษาการในตำแหนงนั้น ๆ ดวย) 

คาธรรมเนียม    100  บาท 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9116 

๔. การทำบัตรกรณีบัตรชำรุดในสาระสำคัญ 

เม่ือบัตรชำรุดในสาระสำคัญ เชน ไฟไหมบางสวน ถูกเลอะเลือน ตองขอเปลี่ยนบัตรโดยยื่นคำขอเปลี่ยนบัตรตอพนักงาน

เจาหนาที่ภายในกำหนดหกสิบวัน นับแตวันที่บัตรชำรุดในสาระสำคัญกระบวนการจัดทำบัตรประชาชนกรณีบัตรชำรุดใน

สาระสำคัญ  มี 4 ข้ันตอน รายละเอียดการปฏิบัติงานใชระยะเวลาการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ 20 นาที / คน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานบัตรประชาชน เพ่ือเตรียมเอกสารในการจัดทำบัตร ดังนี้ 

      ๑. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ท.ร.๑๔) 

      ๒. บัตรเดิมชำรุดหากบัตรชำรุดจนไมสามารถพิสูจนตัวบุคคล หรือรายการในบัตรได                  

ใหนำเอกสารซ่ึงมีรูปถายท่ีทางราชการออกใหอยางใดอยางหนึ่ง (ถามี) มาประกอบการยื่นขอทำบัตร 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

 



 

ข้ั น ต อ น ท ี ่  ๒  ป ร ะ ช า ช น ผ ู  ร ั บ บ ร ิ ก า ร พ บ พ น ั ก ง า น เ จ  า ห น  า ท่ี  

เพ่ือตรวจสอบภาพใบหนาจากฐานขอมูลบัตร 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

ข้ันตอนที ่  ๓ การถายรูป มีการสแกนลายนิ ้วมือและกรอกรายละเอียดของคนทำบัตร ลงใน 

เคร่ืองถายบัตร 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

ข้ันตอนที ่ ๔ มีการผลิตบัตร อนุมัติบัตร และมอบบัตรใหประชาชน แลวใหประชาชนลงชื ่อรับ 

บัตรในใบคำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    100  บาท 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9116 

 

๕. การจัดทำบัตรประชาชนกรณีเปล่ียนช่ือตัวและช่ือสกุล 

เมื ่อเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล หรือเปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล ผูถือบัตรตองขอเปลี่ยนบัตรโดยยื่นคำขอ 

เปลี่ยนบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกำหนดหกสิบวันนับแตวันที่แกไขชื่อตัว ชื่อ สกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล           

ในทะเบียนบาน กระบวนการจัดทำบัตรกรณีเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล มี ๔ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงานใช 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานบัตรประจำตัวประชาชนเพ่ือเตรียมเอกสารในการจัดทำบัตร 

ดังนี้ 

     ๑. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ท.ร.๑๔) 

     ๒. บัตรเดิมหลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลแลวแตกรณี 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

ข้ั น ต อ น ท ี ่  ๒  ป ร ะ ช า ช น ผ ู  ร ั บ บ ร ิ ก า ร พ บ พ น ั ก ง า น เ จ  า ห น  า ท่ี  

เพ่ือตรวจสอบภาพใบหนาจากฐานขอมูลบัตร 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

ข้ันตอนท่ี ๓ ถายรูป 

- มีการสแกนลายนิ้วมือและกรอกรายละเอียดของตัวบุคคลผูทำบัตรลงในเครื่องถายบัตร 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

ข้ันตอนที่ ๔ ผลิตบัตร อนุมัติบัตร และมอบบัตรใหแกประชาชนมีการผลิตบัตร อนุมัติบัตร 

และมอบบัตรใหกับประชาชน แลวใหประชาชนลงช่ือรับบัตรในใบคำขอมีบัตร (บ.ป.๑) โดยเสียคาธรรมเนียมตามระเบียบฯ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    100  บาท 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9116 



 

๖. การจัดทำบัตรกรณีบุคคลไดรับการยกเวน 

ผูซ่ึงไดรับการยกเวนไมตองมีบัตรประจำตัวประชาชน เชน ผูพิการ พระภิกษุ สามเณร ผูท่ีอยูในท่ีคุมขัง โดยชอบดวยกฎหมาย 

ฯลฯ  จะขอม ี บ ั ต รก ็ ไ ด   ก ร ะบวนการจ ั ดทำบ ั ต รกรณ ี บ ุ ค คล ได  ร ั บก า รยก เ ว  น มี  ๔  ข ั ้ น ตอน 

รายละเอียดในการปฏิบัติงานใชระยะเวลาการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังน้ี 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานบัตรประจำตัวประชาชน เพ่ือเตรียมเอกสารในการจัดทำบัตร ดังน้ี 

     ๑. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ท.ร.๑๔) 

     ๒. หลักฐานท่ีแสดงวาเปนบุคคลซ่ึงไดรับการยกเวนไมตองมีบัตรประจำตัวประชาชน 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน  

ข้ันตอนท่ี ๒ ประชาชนผูรับบริการพบพนักงานเจาหนาท่ีเพ่ือตรวจสอบภาพใบหนาจากฐานขอมูลบัตร 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

ข้ันตอนท่ี ๓ ถายรูป 

                                  - มีการสแกนลายน้ิวมือและกรอกรายละเอียดของตัวบุคคลผูทำบัตรลงในเคร่ืองถายบัตร 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

ข้ันตอนท่ี ๔ ผลิตบัตร อนุมัติบัตร และมอบบัตรใหแกประชาชน 

                           -  มีการผลิตบัตร อนุมัติบัตร และมอบบัตรใหกับประชาชน แลวใหประชาชนลงช่ือรับบัตรในใบคำ

ขอ   มีบัตร (บ.ป.๑) โดยเสียคาธรรมเนียมตามระเบียบฯ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                            โทร 075 – 809571 ตอ 9116 

๗. การจัดทำบัตรกรณีเปล่ียนท่ีอยู 

ผูถือบัตรผูใดยายที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได (ตามความสมัครใจ) หากไมขอเปลี่ยนบัตรก็สามารถใชบัตร 

ประจำตัวประชาชนนั้นได จนกวาบัตรนั้นจะหมดอายุ กระบวนการจัดทำบัตรกรณีเปลี่ยนที่อยู มี ๔ ขั้นตอน 

รายละเอียดการปฏิบัติงานใชระยะเวลาการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานบัตรประจำตัวประชาชน เพ่ือเตรียมเอกสารในการจัดทำบัตร ดังน้ี 

     ๑. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ท.ร.๑๔) 

     ๒. บัตรประจำตัวประชาชนเดิม 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

ข้ันตอนท่ี ๒ ประชาชนผูรับบริการพบพนักงานเจาหนาท่ีเพ่ือตรวจสอบภาพใบหนาจากฐานขอมูลบัตร 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

ข้ันตอนท่ี ๓ ถายรูป 

                                    - 

มีการสแกนลายนิ้วมือและกรอกรายละเอียดของตัวบุคคลผูทำบัตรลงในเครื่องถายบัตร 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

 



 

ข้ันตอนท่ี ๔ ผลิตบัตร อนุมัติบัตรและมอบบัตรใหแกประชาชน มีการผลิตบัตร อนุมัติบัตร และมอบบัตร

ใหกับประชาชน แลวใหประชาชนลงช่ือรับบัตรในใบคำขอมีบัตร (บ.ป.๑) โดยเสียคาธรรมเนียมตามกฎหมายกำหนด 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    100  บาท 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9116 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

               

ระเบียบกรมการปกครอง 

วาดวยการจัดทำบัตรประจำตัวประชาชน (ฉบับที ๓) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 

โดยท่ีเปนการสมควรแกไขปรับปรุงระเบียบกรมการปกครองวาดวยการจัดทำบัตรประจำตัวประช

าชน 

พ.ศ. ๒๕๕๔ ไหมีความเหมาะสม สอดคลองกับสถานการณปจจุบัน และเกิดประสิทธิภาพในการใหบริการประชาชน 

มากยิ่งข้ึน 

อาศัยอำนาจตามความในขอ ๖ ของกฎกระทรวง ฉบับท่ี ๑๘ (พ.ศ. ๒๕๔๒) แกไขเพ่ิมเติมโดยกฎ 

กฎกระทรวง ฉบับท่ี ๒๕ (พ.ศ. ®๔๕๕) ซ่ึงออกตามความในมาตรา ๘ แหงพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวประชาชน      

พ.ศ.  ๒๕๒๖ แก  ไขเพ ิ ่มเด ิมโดยพระราชบ ัญญ ัต ิบ ัตรประจำตัวประชาชน (ฉบ ับท ี ่  ๓) พ.ศ.  ๒๕๕๔ 

อธิบดีกรมการปกครอง ออกระเบียบกำหนดแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการจัดทำบัตรประจำตัวประชาชนไวตังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบกรมการปกครองวาดวยการจัดทำบัตรประจำตัวประชาชน (ฉบับท่ี 

๓) พ.ศ. ๒๕๖๑” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันท่ี ๑ เมษายน ๒๕๖๑ เปนตนไป 

ขอ ๓ ใหยกเลิกความในขอ ๔๖ ของระเบียบกรมการปกครองวาดวยการจัดทำบัตรประจำตัว

ประชาชน 

พ.ศ. ๒๕๕๔ และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ ๔๖ เอกสารเก่ียวกับบัตรดังตอไปน้ีใหเก็บรักษาไวเปนเวลาไมนอยกวาหน่ึงป จึงจะขออนุมัติทำลาย

ได 

          (๑) บัตรท่ีไดรับคืน หรือเรียกคืนจากผูขอมีบัตร มีบัตรใหมหรือเปลี่ยนบัตรทุกกรณี 

          (๒) คำขอ บ.ป.๑ 

          (๓) ใบรับ และใบแทนใบรับ รวมถึงคูฉบับ 

 กรณีคำขอ บ.ป.1 ท่ีมีการจัดทำบันทึกการสอบสวน และหลักฐานเอกสารประกอบการพิจารณาจัดทำ

บัตร ใหเก็บรักษาไวเปนเวลาไมนอยวาสิบป และขอมูลรายการเกี่ยวกับบัตรที่จัดเก็บในไมโครฟลมหรือระบบฐานขอมูล

ทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน ใหเก็บรักษาไวเปนเวลาไมนอยกวาสิบหาป จึงจะขออนุมัติทำลายได” 

ขอ ๔ ใหเพ่ิมความตอไปนี้เปนวรรคสองของขอ ๕๙ ของระเบียบกรมการปกครองวาดวยการจัดทำ 

บัตรประจำตัวประชาชน พ.ศ. ๒๕๕๔ 

“การขอมีบัตร ขอมีบัตรใหมหรือขอเปลี่ยนบัตรของผูที่เคยจัดทำบัตรดวยระบบคอมพิวเตอร 

และมีขอมูลเกี่ยวกับบัตรของผูนั้นในฐานขอมูลทะเบียนบัตร ใหเจาหนาที่ตรวจสอบประวัติการทำบัตร ภาพใบหนา 

ของผูขอมีบัตรและทำการเปรียบเทียบลายพิมพนิ้วมือผานทางระบบการจัดทำบัตรดวยระบบคอมพิวเตอรกับฐานข

อมูล ทะเบียนบัตร เม่ือระบบแจงผลการตรวจสอบโดยไมมีเหตุปฏิเสธการจัดทำบัตรของบุคคลดังกลาว ใหเจาหนาท่ี 

รวบรวมหลักฐานของผูขอมีบัตรเสนอใหพนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา โดยไมตองเรียกหลักฐานเอกสารอ่ืนใดอีก” 



 

ขอ ๕ การเรียกตรวจเอกสารหลักฐานเพ่ือประกอบการพิจารณาในการขอมีบัตร ขอมีบัตรใหมหรือ 

ขอเปลี่ยนบัตร ตามที่กำหนดไวในระเบียบกรมการปกครองวาดวยการจัดทำบัตรประจำคัวประชาชน พ.ศ. ๒๕๕๔ 

ใหเจาหนาที่และพนักงานเจาหนาที ่ตรวจจากขอมูลในระบบคอมพิวเตอรที ่เชื ่อมโยงกับฐานขอมูลของสำนัก 

ทะ เบ ี ยนกลา ง  กรมการปกครอง  โ ดย ไม  ต  อ ง เ ร ี ย ก เ อกสารหล ั ก ฐ านด ั ง กล  า วจ ากผ ู  ข อม ี บ ั ต ร 

เวนแตกรณีที่ไมสามารถ 

  ตรวจจากฐานขอมูลไดและมีความจำเปนตองมีเอกสารดังกลาวประกอบการพิจารณา ใหพนักงานเจาหนาท่ี 

แจงสวนราชการหรือหนวยงานที่เปนผูออกเอกสารเพื่อใหจัดสงขอมูลหรือสำเนาเอกสารดังกลาวใหโดยเร็ว แตถา 

ผูขอมีบัตรมีความประสงคจะนำเอกสารหลักฐานนั้นมาแสดงตอพนักงานเจาหนาที่ดวยตนเอง ก็ใหดำเนินการได 

ตามความสมัครใจ 

ขอ 6 บรรดาเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับบัตรที่จัดเก็บไวกอนระเบียบนี้ใขบังคับ ใหบันทึกจัดเก็บไว 

ในฐานขอมูลทะเบียนบัตรตามวิธีการท่ีกรมการปกครองกำหนดใหแลวเสร็จจึงขออนุมัติทำลายได 
 

ประกาศ ณ วันท่ี 30 มีนาคม พ.ศ. 2561 

 

 

รอยตำรวจโท 

(อาทิตย บุญญะโสภัต) 

 อธิบดีกรมการปกครอง 
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