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คำนำ 

สำนักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลนครนครศรีธรรมราช ไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและ

บัตรประจำตัวประชาชน มีหนาที่ในการใหบริการประชาชนโดยตรงและมีความใกลชิดกับประชาชนมากที่สุดเพราะ

เกี่ยวของกับประชาชนตั้งแตเกิดจนตาย จึงมีความสำคัญยิ่งตอสิทธิประโยชนของประชาชนในดานตาง ๆ จึงจำเปนอยางยิ่ง 

ที่เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจำตัวประชาชน จึงตองมีความรู ความเขาใจ ในขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน เขาใจระเบียบ กฎหมาย มีจิตสำนึกตอการปฏิบัติงานใหบริการ  ท่ีดีท่ีสุด เพ่ือกอใหเกิดความพึงพอใจและเกิด

ประโยชนสูงสุดตอประชาชน 

เพื่อเปนการอำนวยความสะดวกและสนับสนุนการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎรและ  

บัตรประจำตัวประชาชนทุกระดับ ใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและมาตรฐานเดียวกัน       

มีขั้นตอน และระยะเวลาการปฏิบัติที่เหมาะสม หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือเลมนี้จะเปนประโยชน สรางความรู ความเขาใจ

ใหแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานไดเปนอยางดี เพื่อกอใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน สามารถบูรณาการ

ความรูที่ไดรับจากการปฏิบัติงานจริง ลดขอผิดพลาดในกระบวนการดำเนินงานที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน และเปน

แนวทางในการพัฒนาระบบการดำเนินงานตาง ๆ ตอไป 

                                                                         ฝายปกครอง 

                                                                        เทศบาลนครนครศรีธรรมราช



 

  งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจำตัวประชาชน 

การใหบริการงานทะเบียนราษฎร 

      การแจงเกิด  

คนเกิดในบาน ใหเจาบานหรือบิดาหรือมารดา แจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองที่ที่มีคนเกิดภายใน 

๑๕ วัน นับแตวันเกิด 

คนเกิดนอกบาน ใหบิดาหรือมารดา แจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองที่ที่มีคนเกิดนอกบานหรือแหง

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 

ใหแจงภายหลังไดแตตองไมเกิน ๓๐ วัน นับแตวันเกิด 

๑. การแจงเกิด กรณีเกิดท่ีโรงพยาบาลและภูมิลำเนาอยูในเขตเทศบาล 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรียมเอกสารในการแจงเกิด ดังนี้  

     ๑. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล 

     ๒. บัตรประจำตัวประชาชน บิดา มารดาหรือผูแจง 

     ๓. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (กรณียายเขาภายในเขตเทศบาล) 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ข้ันตอนท่ี ๒ นายทะเบียนผูรับแจง บันทึกขอมูลตามหลักฐานใบรับแจงการเกิดและลงนามอนุมัติในสูติบัตร 

และมอบสูติบัตรใหกับประชาชน 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

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

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือจัดเตรียมเอกสารในการแจงเกิด ดังนี้ 

     ๑. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล 

     ๒. บัตรประจำตัวประชาชน บิดา มารดา หรือผูแจง 

     ๓. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน หลังท่ีจะยายเด็กเขา(ถามี) 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ขั้นตอนที่ ๒ นายทะเบียนผูรับแจง บันทึกขอมูลตามหลักฐานใบรับแจงการเกิด ลงนามอนุมัติในสูติบัตร 

พรอมบันทึกรายการใบแจงการยายที่อยู (ท.ร.๖) ลงนามอนุมัติในใบแจงการ ยายที่อยู และมอบสูติบัตรและท.ร.๖ 

ใหกับประชาชน 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธธรรมเนียม    20 บาท 

 

 



 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

๓. การแจงเกิด กรณีเกิดในบาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน 

ดังน้ี 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือจัดเตรียมเอกสารในการแจงเกิด ดังนี้ 

      ๑. บัตรประจำตัวประชาชน บิดา มารดา เจาบานและผูแจง 

                          ๒. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

ข้ันตอนที ่  ๒ นายทะเบียนผู รับแจง สอบสวนปากคำเจาบาน และผู ทำคลอด(ถามี ) ตามแบบ ป.ค.๑๔ 

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

บันทึกขอมูลตามใบรับแจงการเกิด ลงนามอนุมัติในสูติบัตรและมอบสูติบัตรใหกับประชาชน 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 15 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

การแจงการตาย 

คนตายในบาน ใหเจ าบานแจงตอนายทะเบียนผู ร ับแจงแหงทองที ่ท ี ่คนตายภายใน ๒๔ ชั ่วโมง 

นับแตเวลาตาย ในกรณีไมมีเจาบานใหผูพบศพ แจงภายใน ๒๔ ชั่วโมง นับแตเวลาพบศพ 

    คนตายนอกบาน     ใหบุคคลท่ีไปกับผูตายหรือผูพบศพแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองท่ีท่ีมีการตาย 

หรือพบศพแลวแตกรณีหรือแหงทองท่ีท่ีพึงจะแจงไดภายใน ๒๔ ชั่วโมง นับแตเวลาตายหรือเวลาพบศพในกรณีเชนนี้ 

จะแจงตอพนักงานฝายปกครองหรือตำรวจก็ได 

๑. การแจงการตาย กรณีตายที่โรงพยาบาล รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือจัดเตรียมเอกสาร 

     ๑. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานท่ีคนตายมีชื่อและรายการบุคคล (ถามี) 

     ๒. หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล (ถามี) 

     ๓. บัตรประจำตัวประชาชนของผูแจง 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ขั ้นตอนที ่ ๒ ประชาชนพบนายทะเบียนผู ร ับแจงเพื ่อตรวจสอบและลงรายการในมรณบัตร 

จำหนายชื ่อผู ตายออกจากทะเบียนบานโดยประทับคำวา “ตาย” ดวยหมึกสีแดง ไวหนารายการคนตาย 

มอบมรณบัตรตอนท่ี ๑ สำเนาทะเบียนบานและบัตรประจำตัวประชาชนคืนผูแจง 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนกัปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 



 

 

๒. การแจงการตาย กรณีเสียชีวิตที่บาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

ขั้นตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรียมเอกสารและพยานบุคคลในการแจงตาย 

ดังน้ี 

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

บัตรประจำตัวประชาชนของผูแจง 

       ๒. รายงานบันทึกประจำวันจากสถานีตำรวจภูธร (ถามี) ถาไมมีใหเตรียมพยานบุคคลท่ีนาเช่ือถือ จำนวน 

๑ คน 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ข้ันตอนที่ ๒ ประชาชนพบนายทะเบียนผูรับแจงนายทะเบียนผูรับแจงสอบสวนปากคำผูแจงการตาย 

ตามแบบ ป.ค.๑๔ และใหพยานบุคคลผูนาเช่ือถือลงลายมือช่ือในแบบ ป.ค.๑๔ นายทะเบียนผูรับแจงลงรายการในมรณบัตร 

จำหนายช่ือผูตายออกจากทะเบียนบาน โดยประทับคำวา “ตาย” ดวยหมึกสีแดงไวหนารายการคนตาย มอบมรณบัตรตอนท่ี 

๑ สำเนาทะเบียนบานและบัตรประจำตัวประชาชนคืนผูแจง 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

๓. การแจงการตายกรณี เสียชีวิตนอกสถานพยาบาลและนอกบาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน                      

ใชระยะเวลาในการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังนี ้

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรียมเอกสาร ดังนี้ 

     ๑. บัตรประจำตัวประชาชนผูแจง 

     ๒. รายงานบันทึกประจำวันจากสถานีตำรวจภูธร 

                                  ๓. หลักฐานของผูเสียชีวิต (ถามี) 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ข้ันตอนที ่  ๒ ประชาชนพบนายทะเบียนผู ร ับแจ งนายทะเบียนผ ู ร ับแจงสอบสวนปากคำ
ผูแจงการตายตามแบบ ปค.๑๔ และลงลายมือชื่อในแบบ ปค.๑๔ นายทะเบียนผูรับแจงลงรายการในมรณบัตร 
จำหนายชื ่อผู ตายออกจากทะเบียนบาน โดยประทับคำวา “ตาย” ดวยหมึกสีแดง ไวหนารายการคนตาย 
มอบมรณบัตร ตอนท่ี ๑ และบัตรประจำตัวประชาชนคืนผูแจง 

 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 
 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 
 
 
 
 



 

การยายท่ีอยู 
ผูใดมีชื่ออยูในทะเบียนบานใด ใหสันนิษฐานไวกอนวาผูนั้นอยูแลวมีภูมิลำเนาอยู ณ ที่นั้น ใหเจาบานแจง 

การยายท่ีอยูตอนายทะเบียนผูรับแจง ดังนี้ 

๑. เม่ือผูอยูในบานยายท่ีอยูออกจากบานใหแจงการยายออกภายใน ๑๕ วัน นับแตวันท่ีผูอยูในบานยายออก 

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 

นับแตวันท่ียายเขามาอยูในบาน 

 

การยายท่ีอยูมี ๒ กรณี 

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

วันนับแตวันท่ียายเขามาอยูในบาน 

๑.๑ การแจงยายเขากรณีปกติกรณีผู แจงมีใบแจงการยายที่อยู (ท.ร.๖) ซึ่งเปนใบแจงการยาย               

ที่อยูสำหรับคนที่มีชื ่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) มี ๒ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน                 

ใชระยะเวลาในการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือจัดเตรียมเอกสาร ดังนี้ 

     ๑. สำเนาทะเบียนบาน (ฉบับเจาบาน) 

     ๒. บัตรประจำตัวประชาชนของเจาบาน 

     ๓. หนังสือมอบอำนาจจากเจาบาน (กรณีผูแจงไมใชเจาบาน) 

              ๔. บัตรประจำตัวประชาชนของผูไดรับมอบหมายจากเจาบาน 

     ๕. ใบแจงการยายท่ีอยู (ท.ร.๖) ตอนท่ี ๑ และ ๒ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ข้ันตอนท่ี ๒ นายทะเบียนผูรับแจง ตรวจสอบหลักฐานและเพ่ิมช่ือในทะเบียนบาน และสำเนาทะเบียนบาน 

(ฉบับเจาบาน) โดยตรวจสอบรายการใหถูกตองตรงลันและมอบสำเนาทะเบียนบานและหลักฐานคืนใหผูแจง 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

๑.๒ การแจงยายปลายทางอัตโนมัติ ผูยายท่ีอยูสามารถติดตอขอแจงยายตอนายทะเบียนแหงทองท่ีท่ีผูน้ัน 

อาศัยอยูโดยไมตองกลับภูมิลำเนาเดิมท่ีตนมีช่ืออยูในทะเบียนบาน การแจงยายปลายทางอัตโนมัติ มี ๒ กรณี 

๑.๒.๑ การแจงยายปลายทางอัตโนมัติ  กรณีผู  ย ายอายุ  ๑๘ ป  ขึ ้นไปมี  ๒ ข้ันตอน 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาในการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังน้ี 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีประชาสัมพันธงานทะเบียนราษฎร เพ่ือจัดเตรียมเอกสาร ดังนี้ 

      ๑. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

      ๒. บัตรประจำตัวประชาชนเจาบาน พรอมหนังสือยินยอมใหเขาอยูในบานของเจาบาน 

      ๓. บัตรประจำตัวประชาชนผูแจงยาย 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 



 

ข้ันตอนที่ ๒ นายทะเบียนผูรับแจง ตรวจสอบหลักฐาน และพิมพคำรองทั่วไป (ท.ร.๓๑) บันทึก 

ขอมูลตามใบแจงการยายลงในแบบพิมพ ท.ร.๖ พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติใน ท.ร.๓๑ และ ท.ร.๖ และ 

มอบสำเนา ทะเบียนบานและหลักฐานคืนใหผูแจง 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

๑.๒.๒ การแจงยายปลายทางอัตโนมัติ กรณีผูยายอายุตํ่ากวา ๑๘ ป บริบูรณ ๒ ขั้นตอน 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาในการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ีอจัดเตรียมเอกสารดังนี้ 

      ๑. บัตรประจำตัวประชาชนบิดาและมารดา 

      ๒. บัตรประจำตัวประชาชนเจาบาน สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานหลังท่ีจะยายเขา 

พรอมหนังสือยินยอมใหเขาอยูในบานของเจาบาน 

      ๓. สูติบัตรเด็กหรือ ป.๐๕ (ใบแสดงผลการเรียน) 

      ๔. หนังสือมอบอำนาจจากบิดา มารดา กรณีบิดา มารดาไมสามารถมาดำเนินการแจง

ยายดวยตนเองได 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ข้ันตอนที่ ๒ นายทะเบียนผูรับแจง ตรวจสอบหลักฐาน และพิมพคำรองทั่วไป (ท.ร.๓๑) บันทึก 

ขอมูลตามใบแจงการยายลงในแบบพิมพ ท.ร.๖ พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติใน ท.ร.๓๑ และ ท.ร.๖ และ 

มอบสำเนา ทะเบียนบานและหลักฐานคืนใหผูแจง 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

๒. การแจงยายออก เมื่อผูอยูในบานยายที่อยูจากบานใหเจาบานหรือผูยายที่อยูแจงการยายออกภายใน 

๑๕ วัน นับแตวันที่ยายออก โดยนำใบแจงการยายที่อยูไปยื่นตอนายทะเบียนแหงทองที่ที ่ตนจะเขาอยูอาศัย                          

เพ่ือขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานท่ีอยูอาศัยจริง มี ๒ ข้ันตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือจัดเตรียมเอกสาร ดังนี้ 

     ๑. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบานของผูแจงยายออก 

     ๒. หนังสือมอบอำนาจจากเจาบานหรือผู แจงยาย (กรณีผู แจงหรือเจาบานไม

สามารถมา ดำเนินการดวยตนเองได) 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

 

 



 

 ข้ันตอนท่ี ๒ นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบหลักฐานและรายการบุคคลท่ีจะยายออกลงรายการ

ในใบแจงการยายท่ีอยู และจำหนายรายการคนยายออกในทะเบียนบานและสำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

โดยประทับคำวา “ยาย” “สีน้ำเงิน” ไวหนาคนยายออกและระบุวายายไปท่ีใดนายทะเบียนผูรับแจง 

มอบหลักฐานการแจงคืนผูแจง พรอมท้ังใบแจงการยายท่ีอยูตอนท่ี ๑ และ ๒ เพ่ือนำใบแจงยายเขาตอไป 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

การแจงยายออกภายในสำนักทะเบียนทองถิ่นเดียวกัน มี ๒ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ในระยะเวลาในการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือจัดเตรียมเอกสารดังนี้ 

     ๑. บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบานของผูแจงยายออก 

     ๒. สำเนาทะเบียนบาน ฉบับเจาบานและบัตรประจำตัวประชาชนของเจาบาน 

ท่ีจะยายเขาอยูใหม พรอมหนังสือยินยอมใหเขาอยูในบานของเจาบาน 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

    ข้ันตอนท่ี ๒ นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบหลักฐานและรายการบุคคลท่ีจะยายออกลงรายการในใบแจง

การยายที่อยู  และจำหนายรายการคนยายออกในทะเบียนบานและสำเนาทะเบียนบาน ฉบับเจาบานโดยประทับคำวา “ยาย” 

“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 

และลงนามอนุมัติในสำเนาทะเบียนบานมอบสำเนาทะเบียนบานท้ัง ๒ ฉบับ คืนใหกับผูแจงยายออกให 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

การแกไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

เอกสารทะเบียนราษฎร ไดแก สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน สูติบัตร มรณบัตร และ ใบแจงการยายที่อยู 

หลักเกณฑการแกไขเปลี ่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรสำหรับรายการตาง ๆ ที ่ ไดลงไวแลว 

หากมีการแกไขเปลี ่ยนแปลงใหม เนื ่องจากกรณีใดก็ตามจะทำการลบ ขูด หรือทำใหเลือนหายไปไมได แตจะตอง 

ใชวิธีฆาคำหรือขอความเดิม แลวเขียนคำหรือขอความท่ีถูกตองแทนดวยหมึกสีแดงและใหนายทะเบียนลงช่ือและวันเดือนปท่ีแกไข 

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 

วาเอกสารนั้นจะจัดทำกอนหรือหลังการ จัดทำทะเบียนราษฎร นายทะเบียนจะพิจารณาความเชื่อถือไดและแกไข 

เปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารทะเบียน ราษฎรใหตรงกับหลักฐาน 

 

 



 

กรณีไมมีหลักฐานประกอบ 

ในกรณีท่ีผูย่ืนคำรองขอฯ มีเอกสารราชการมาแสดง นายทะเบียนจะสอบสวนหลักฐาน และรวบรวมเสนอนายอำเภอ 

พรอมดวยความเห็นเพ่ือพิจารณาและส่ังใหแกไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

          1. กรณีเปล่ียนช่ือคำนำหนานาม มี ๒ ข้ันตอน ดังนี้ รายละเอียดการปฏิบัติงานใชระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือจัดเตรียมเอกสารดังนี้ 

     ๑. หลักฐานประกอบการเปลี่ยนคำนำหนานาม 

     ๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูแจง สำเนาทะเบียนบาน 

      ๓. หนังสือมอบอำนาจและบัตรประจำตัวประชาชนของผูมอบอำนาจและผูรับมอบ

อำนาจ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

 

ข้ันตอนที ่ ๒ นายทะเบียนผู รับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคำรองขอแกไข

เปลี่ยนแปลงรายการบุคคล หรือจำหนายเกี่ยวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.๙๗ ก. ลงในแบบพิมพคำรองทั่วไป 

(ท.ร.๓๑)             พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสำเนาทะเบียนบานและ ท.ร.๓๑ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

๒. กรณีเปล่ียนช่ือตัว มี ๒ ข้ันตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน 

ดังน้ี 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรียมเอกสารดังนี้ 

     ๑. ใบเปลี่ยนชื่อ (แบบ ช.๓) 

     ๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูแจง สำเนาทะเบียนบาน 

      ๓. หนังสือมอบอำนาจและบัตรประจำตัวประชาชนของผูมอบอำนาจและผูรับมอบอำนาจ       

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ข้ันตอนที ่ ๒ นายทะเบียนผู รับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคำรองขอแกไข

เปลี่ยนแปลงรายการบุคคล หรือจำหนายเกี่ยวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.๙๗ ก. ลงในแบบพิมพคำรองทั ่วไป 

(ท.ร.๓๑)              พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสำเนาทะเบียนบานและ ท.ร.๓๑ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

 



 

๓. กรณีเปลี่ยนชื่อสกุล มี ๒ ขั้นตอน ดังนี้ รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ            

๒๐ นาที/คน ดังน้ี 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรียมเอกสารดังนี้  

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

                                    ๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูแจง สำเนาทะเบียนบาน 

        ๓. หนังสือมอบอำนาจและบัตรประจำตัวประชาชนของผูมอบอำนาจและผูรับมอบ

อำนาจ (กรณีมอบอำนาจ) 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

                  ข้ันตอนที่ ๒ นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคำรอง ขอแกไข 

เปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจำหนายเกี่ยวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.๙๗ ก. ลงในแบบพิมพคำรองทั่วไป 

(ท.ร.๓๑) พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสำเนาทะเบียนบานและ ท.ร.๓๑ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

 

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

ใชระยะเวลาการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ   ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรียมเอกสารดังนี้ 

      ๑. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบานของผูแจง 

     ๒. บันทึกสอบสวนปากคำบุคคลของผูยื่นคำรอง ป.ค.๑๔ 

     ๓. หนังสือมอบอำนาจและบัตรประจำตัวประชาชนของผูมอบอำนาจและผูรับมอบอำนาจ (กรณีมอบ

อำนาจ) 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ข้ันตอนที่ ๒ นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคำรอง ขอแกไข 

เปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจำหนายเกี่ยวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.๙๗ ก. ลงในแบบพิมพคำรองทั่วไป 

(ท.ร.๓๑) พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสำเนาทะเบียนบานและ ท.ร.๓๑ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

5. กรณีแกไขรายการ วัน เดือนปเกิด มี ๒ ข้ันตอนดังนี้ รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะการปฏิบัติงาน 

แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

 

 



 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรียมเอกสารดังนี้ 

      ๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบาน 

     ๒. สูติบัตร หรือหลักฐานทางการศึกษา หรือเอกสารท่ีทางราชการออกให 

     ๓. หนังสือมอบอำนาจและบัตรประจำตัวประชาชนของผูมอบอำนาจและผูรับมอบ

อำนาจ (กรณีมอบอำนาจ) 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ข้ันตอนที่ ๒ นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคำรองขอแกไข 

เปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจำหนายเกี่ยวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.๙๗ ก. ลงในแบบพิมพคำรองทั่วไป 

(ท.ร.๓๑) พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสำเนาทะเบียนบานและ ท.ร.๓๑ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

๖. กรณีแกไขรายการสัญชาติ มี ๒ข้ันตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ          

20 นาที/คน ดังน้ี 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรียมเอกสารดังนี้ 

     ๑. แบบการใหเลขประจำตัวประชาชน ใชสำหรับบุคคลดังกลาวที่ไดรับอนุญาตใหมี                                        

ถ่ินท่ีอยูในประเทศไทยหรือไดรับสัญชาติไทย (แบบ ท.ร.๙๘ ค) 

     ๒. สำเนาทะเบียนบาน ใชสำหรับคนท่ีเขาเมืองโดยชอบดวยกฎหมายแตอยูในลักษณะ 

ชั่วคราวหรือเขาเมืองโดยไมชอบดวยกฎหมายตามกฎหมายวาดวยการเขาเมือง (ท.ร.๑๓) 

     ๓. บัตรประจำตัวประชาชนท่ีไดสัญชาติไทย 

      ๔. สำเนาทะเบียนบาน ท.ร.๑๔ ท่ีใชสำหรับคนมีสัญชาติไทย และคนตางดาวท่ีมี

ใบสำคัญประจำตัวคนตางดาว 

     5. ย่ืนแบบคำรองแกไขเปล่ียนแปลงรายการบุคคลหรือจำหนายเก่ียวกับบุคคลในทะเบียนบาน (แบบ 

ท.ร.๙๗ ก) 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

                     ข้ันตอนท่ี ๒ นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคำรอง ขอแกไข 

เปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจำหนายเกี่ยวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.๙๗ ก. ลงในแบบพิมพคำรองทั่วไป 

(ท.ร.๓๑) พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสำเนาทะเบียนบานและ ท.ร.๓ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

 

 



 

๗. กรณีแกไขชื่อมารดา มี ๒ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ         

๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรียมเอกสารดังนี้ 

     ๑. ใบเปลี่ยนชื่อ ช.๓ 

     ๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูแจง สำเนาทะเบียนบาน 

      ๓.  หนังสือมอบอำนาจและบัตรประจำตัวประชาชนของผูมอบอำนาจและผูรับมอบ

อำนาจ (กรณีมอบอำนาจ) 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ข้ันตอนที่ ๒ นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคำรอง ขอแกไข 

เปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจำหนายเกี่ยวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.๙๗ ก. ลงในแบบพิมพคำรองทั่วไป 

(ท.ร.๓๑) พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสำเนาทะเบียนบานและ ท.ร.๓๑ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

 

๘. กรณีแกไขเลขประจำตัวมารดา มี ๒ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรียมเอกสาร ดังนี้ 

     ๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของมารดา สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

      ๒. หนังสือมอบอำนาจและบัตรประจำตัวประชาชนของผูมอบอำนาจ และผูรับมอบ

อำนาจ (กรณีมอบอำนาจ) 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ข้ันตอนที่ ๒ นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคำรอง ขอแกไข 

เปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจำหนายเกี่ยวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.๙๗ ก. ลงในแบบพิมพคำรองทั่วไป 

(ท.ร.๓๑) พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานและ ท.ร.๓๑ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

๙. กรณีแกไขสัญชาติมารดา มี ๒ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ           

๒๐ นาที/คน ดังน้ี 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรียมเอกสาร ดังนี้ 

       ๑. แบบการให เลขประจำตัวประชาชน ใชสำหรับบุคคลดังกลาวที ่ ไดรับอนุญาตให                                     

มีถ่ินท่ีอยูในประเทศไทยหรือไดรับสัญชาติไทย (แบบ ท.ร.๙๘ ค) 



 

     ๒. สำเนาทะเบียนบานใชสำหรับคนท่ีเขาเมืองโดยชอบดวยกฎหมายแตอยูในลักษณะช่ัวคราว 

หรือเขาเมืองโดยไมชอบดวยกฎหมายตามกฎหมายวาดวยการเขาเมือง (ท.ร.๑๓) 

     ๓. บัตรประจำตัวประชาชนท่ีไดสัญชาติไทย 

     ๔. สำเนาทะเบียนบาน ท.ร.๑๔ ที ่ใชสำหรับคนมีสัญชาติไทยและ คนตางดาวที ่มี

ใบสำคัญประจำตัวคนตางดาว 

    5. ย่ืนแบบคำรองขอแกไขเปล่ียนแปลงรายการบุคคลหรือจำหนายเก่ียวกับบุคคลในทะเบียนบาน     

(แบบ ท.ร.๙๗ ก) 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ข้ันตอนที่ ๒ นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคำรอง ขอแกไข 

เปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจำหนายเกี่ยวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.๙๗ ก. ลงในแบบพิมพคำรองทั่วไป 

(ท.ร.๓๑) พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสำเนาทะเบียนบานและ ท.ร.๓๑ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

 

๑0. กรณีแกไขช่ือบิดา มี ๒ ข้ันตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน 

ดังน้ี 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรียมเอกสารดังนี้ 

     ๑. ใบเปลี่ยนชื่อ (แบบ ช.๓) 

     ๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูแจง สำเนาทะเบียนบาน 

      ๓. หนังสือมอบอำนาจและบัตรประจำตัวประชาชนของผูมอบอำนาจและผู รับมอบอำนาจ 

(กรณีมอบอำนาจ) 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ข้ันตอนที่ ๒ นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคำรอง ขอแกไข 

เปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจำหนายเกี่ยวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.๙๗ ก.ลงในแบบพิมพคำรองทั่วไป 

(ท.ร.๓๑) พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสำเนาทะเบียนบานและ ท.ร.๓๑ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

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

ใชระยะการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

 

 



 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรียมเอกสาร ดังนี้ 

     ๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของบิดา สำเนาทะเบียนบาน 

     ๒. หน ังส ือมอบอำนาจและบ ัตรประจำต ัวประชาชนของผ ู มอบอำนาจและ 

ผูรับมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจ) 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ข้ันตอนที่ ๒ นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคำรอง ขอแกไข 

เปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจำหนายเกี่ยวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.๙๗ ก. ลงในแบบพิมพคำรองทั่วไป 

(ท.ร.๓๑) พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสำเนาทะเบียนบานและ ท.ร.๓๑ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

๑๒. กรณีแกไขสัญชาติบิดา มี ๒ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ                

๒๐ นาที/คน ดังน้ี 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีประชาสัมพันธงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรียมเอกสาร ดังนี้ 

     ๑. แบบการใชเลขประจำตัวประชาชน ใชสำหรับบุคคลตังกลาวที่ไดรับอนุญาตใหมี                   

ถ่ินท่ีอยูในประเทศไทยหรือไดรับสัญชาติไทย (แบบ ท.ร.๙๘ ค ) 

     ๒. สำเนาทะเบียนบาน ใชสำหรับคนที่เขาเมืองโดยชอบดวยกฎหมายแตอยูลักษณะ 

ชั่วคราว หรือเขาเมืองโดยไมชอบดวยกฎหมายตามกฎหมายวาดวยการเขาเมือง (ท.ร.๑๓) 

 

     ๓. บัตรประจำตัวประชาชนท่ีไดสัญชาติไทย 

     ๔. สำเนาทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ที่ใชสำหรับคนมีสัญชาติไทยและคนตางดาวที ่มี 

ใบสำคัญประจำตัวคนตางดาว 

     5. ยื ่นแบบคำรองแกไขเปลี ่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจำหนายเกี ่ยวกับบุคคล                 

ในทะเบยีนบาน (แบบ ท.ร.๙๗ ก) 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ข้ันตอนท่ี ๒ นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคำรองขอแกไข

เปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจำหนายเกี่ยวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.๙๗ ก. ลงในแบบพิมพคำรองทั่วไป 

(ท.ร.๓๑) พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสำเนาทะเบียนบาน และ ท.ร.๓๑ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

 

 



 

๑๓. กรณีขอใหกำหนดรายการบุคคลที่เสียชีวิต รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะการปฏิบัติงาน 

แลวเสร็จ            ๒๐ นาที/คน คังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรียมเอกสารดังนี้ 

      ๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

      ๒. บันทึกการสอบสวนปากคำบุคคล (ป.ค.๑๔) โดยสอบสวนเจาบานและสอบสวน 

ปากคำพยานบุคคลผูรูเห็นการตาย 

     ๓. แบบคำรองขอแกไขเปลี ่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจำหนายเกี ่ยวกับบุคคล                  

ในทะเบยีนบาน (ท.ร.๙๗ ก) 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ข้ันตอนที่ ๒ นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคำรอง ขอแกไข 

เปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจำหนายเกี่ยวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.๙๗ ก. ลงในแบบพิมพคำรองทั่วไป 

(ท.ร.๓๑) พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสำเนาทะเบียนบานและ ท.ร.๓๑ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

๑4. กรณีแกไขรายการบุคคลซ้ำซอน มี ๒ ข้ันตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

แลวเสร็จ   ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีประชาสัมพันธงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรียมเอกสาร ดังนี้ 

     ๑. บัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบานของบุคคลมีช่ือซ้ำชอน (ตองมาดวยตนเอง) 

     ๒. บันทึกการสอบสวนปากคำบุคคล (ป.ค.๑๔) 

     ๓. แบบคำรองขอแกไขเปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจำหนายเกี่ยวกับบุคคลใน 

ทะเบียนบาน (ท.ร.๙๗ ก) 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ข้ันตอนที่ ๒ นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลตามแบบคำรอง ขอแกไข 

เปลี่ยนแปลงรายการบุคคลหรือจำหนายเกี่ยวกับบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.๙๗ ก. ลงในแบบพิมพคำรองทั่วไป 

(ท.ร.๓๑) พิมพทะเบียนบานและลงนามอนุมัติในสำเนาทะเบียนบานและ ท.ร.๓๑ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

 

 

 

 



 

๑5. กรณียายบุคคลออกจากทะเบียนบานกลาง มี ๒ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเตรียมเอกสาร ดังนี้ 

     ๑. เตรียมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูแจงยายออกจากทะเบียนบานกลาง 

(ถามี) 

      ๒. ประชาชนผู ขอแจงยายออกจากทะเบียนบานกลางพบนายทะเบียนผู ร ับแจง 

เพ่ือสอบสวนปากคำบุคคล ตามแบบ ป.ค.๑๔ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ข้ันตอนท่ี ๒ กรอกคำรองแจงการยายออก รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

                            การคัดรับรองเอกสารงานทะเบียนราษฎร ของทนายความหรือบุคคลท่ีไดมอบอำนาจจากศาล รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ใชระยะเวลาการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังน้ี 

ข้ันตอนท่ี ๑ สำเนาบัตรประจำตัวสมาชิกสภาทนายความหรือสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของบุคคลท่ี

ไดรับมอบอำนาจจากศาล บันทึกการสอบสวนปากคำ (ตามแบบ ป.ค.๑๔) ผูขอคัด - รับรอง เอกสาร ทะเบียนราษฎร 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

ข้ันตอนที่ ๒ นายทะเบียนผูรับแจง บันทึกขอมูลเลขประจำตัวประชาชนและพิมพคำรองทั ่วไป 

(ท.ร.๓๑) พิมพคัด - รับรองเอกสารทะเบียนราษฎร พรอมลงนามอนุมัติ ออกใบเสร็จ และมอบเอกสารใหประชาชน 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 10 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

การขอเลขประจำบาน 

เมื่อมีการปลูกสรางบานใหเจาบานแจงตอนายทะเบียนหองที่เพื่อขอเลขประจำบาน ภายใน ๑๕ วันนับแต 

วันปลูกสรางบานแลวเสร็จหากไมแจงภายในกำหนดปรับไมเกิน ๑,๐๐๐ บาท 

การขอเลขประจำบาน มี ๑ ข้ันตอน โดยดำเนินการดังนี้ 

ประชาชนพบนายทะเบียนผูรับแจงพรอมเอกสารท่ีตองยื่นประกอบการขอเลขประจำบาน ดังนี้ 

๑. ใบคำรองขอเลขประจำบาน 

๒. สำเนาใบอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคารหรือรื้อถอนอาคาร (แบบ อ.๑ ) 

๓. สำเนาบันทึกรายงานการตรวจการกอสรางอาคารตามคำรองใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง 

อาคารหรือเคลื่อนยายอาคาร 



 

๔. สำเนาทะเบียนบาน สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูขอเลขประจำบาน 

๕. หนังสือมอบอำนาจจากเจาบาน (กรณีผูแจงไมใชเจาบาน) 

นายทะเบียนผูรับแจงเขาตรวจสอบฐานขอมูลรายการบานวาง เพื่อประกอบการกำหนดเลขประจำบาน 

ออกสำเนาทะเบียนบานใหมและลงนามอนุมัติ พรอมมอบสำเนาทะเบียนบานใหกับประชาชน นายทะเบียนผูรับ 

แจงใชระยะเวลาการปฏิบัติงานสแกนเอกสาร ๒๐ นาที/คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9115 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง 
วาดวยการจัดทำทะเบียนราษฎร (ฉบับท่ี 8) 

พ.ศ. 2564 

 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 8/2 วรรคหนึ่ง (1) แหงพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534      

ซึ ่งแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 27 และมาตรา 40             

แหงพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 ผูอำนวยการทะเบียนกลาง ออกระเบียบไว ดังตอไปนี ้

 ขอ 1 ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสำนักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทำทะเบียนราษฎร (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 

2564” 

 ขอ 2 ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 

 ขอ 3 ใหยกเลิกความตามขอ 115 และขอ 116 ของระเบียบสำนักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทำทะเบียน

ราษฎร พ.ศ. 2535 และใหใชความตอไปนี้แทน 

 “ขอ 115 ผูที่ประสงคจะขอแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนบาน ทะเบียนบานกลาง สูติบัตร มรณ

บัตร ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย ทะเบียนประวัติซ่ึงไมมีสัญชาติไทย และเอกสารการทะเบียนราษฎรอ่ืน ใหยื่น

คำรองตามแบบท่ีกำหนดตอนายทะเบียน ณ สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนทองถ่ิน พรอมหลักฐานตอไปนี้ 

(1) บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรประตัวอื่นที่ราชการออกใหซึ ่งมีรูปถายและเลขบัตรประจำตัว

ประชาชนของผูยื่นคำรอง 

(2) เอกสารการทะเบียนราษฎรท่ีประสงคจะใหแกไขเปลี่ยนแปลงรายการ 

(3) เอกสารที่มีสาระสำคัญเกี่ยวกับรายการที่ขอแกไขเปลี่ยนแปลง ไมวาเอกสารดังกลาวจะจัดทำกอนหรือ    

หลังเอกสารการทะเบียนราษฎรท่ีขอแกไขเปลี่ยนแปลงก็ได เชน ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ ใบสำคัญการจดทะเบียนชื่อ

สกุล ทะเบียนบานฉบับกอนการใหเลขประจำตัวประชาชน หนังสือสำคัญการแปลงสัญชาติ ผลการพิศูจนสาร

พันธุกรรมหรือ   ดีเอ็นเอ เปนตน 

(4) หนังสือมอบอำนาจ และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรประจำตัวอื่นที่ราชการออกใหซึ่งมีรูป

ถายและเลขบัตรประจำตัวประชาชนที่ลงชื่อรับรองสำเนาถูกตองของผูมอบอำนาจ ในกรณีเจาของรายการมอบ

อำนาจใหผูอ่ืนดำเนินการแทน หรือ 

(5) หลักฐานการเปนผูปกครองตามกฎหมายวาดวยการคุมครองเด็ก ในกรณีเจาของรายการที่ขอแกไข

เปลี่ยนแปลงเปนผูเยาวและผูยื่นคำรองไมใชบิดาหรือมารดาของผูนั้น หรือ 

(6) คำสั่งศาลแตงตั้งหรือผูพิทักษหรือผูอนุบาล ในกรณีเจาของรายการที่ขอแกไขเปลี่ยนแปลงเปนคน

เสมือน    ไรความสามารถ หรือคนไรความสามารถ แลวแตกรณี 

กรณีผูขอแกไขเปลี่ยนแปลงรายการไมมีเอกสารราชการตาม (3) ใหนายทะเบียนเรียกสอบพยานบุคคล            

ท่ีนาเชื่อถือใหไดขอเท็จจริงเก่ียวกับเรื่องท่ีขอใหนายทะเบียนดำเนินการตามความเหมาะสม 

ขอ 116 เม่ือนายทะเบียนไดรับคำรองพรอมพยานหลักฐานครบถวนแลว ใหตรวจสอบความถูกตองของคำ

รองและพยานหลักฐานของผูรอง แลวรวบรวมเสนอนายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่นแลวแตกรณี เพ่ือ

พิจารณาและมีคำสั่งตอไป ท้ังนี้ หากการแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร ไมอาจดำเนินการ

ไดแลวเสร็จ  ในวันท่ีผูรองยื่นคำรอง ใหนายทะเบียนออกใบรับคำรองมอบใหผูยื่นคำรองไวเปนหลักฐาน 

 

 



 

 

กรณีนายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน แลวแตกรณี มีคำสั่งใหแกไขเปลี่ยนแปลงรายการตามคำ

รอง ใหนายทะเบียนดำเนินการใหแลวเสร็จโดยเร็วและแจงผูรองใหติดตอขอรับเอกสารการทะเบียนราษฎรที่ได

แกไขเปลี่ยนแปลงรายการแลว หากเอกสารการทะเบียนราษฎรที่ขอแกไขเปลี่ยนแปลงรายการเปนเอกสารที่จัดทำ

หรือมีสำเนาคูฉบับจัดเก็บไวท่ีสำนักทะเบียนอ่ืน ใหนายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน แลวแตกรณี สำเนา

เอกสาร         การทะเบียนราษฎรที่มีการแกไขเปลี่ยนแปลงรายการแจงไปยังสำนักทะเบียนที่เกี ่ยวของเพ่ือ

ดำเนินการแกไขรายการ    ใหถูกตองตรงกัน” 

ขอ 4 ใหยกเลิกความตามขอ 117 ของระเบียบสำนักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 

2535 

ขอ 5 ใหยกเลิกความตามขอ 120 ของระเบียบสำนักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 

2535 และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ 120 กรณีนายทะเบียนไดรับคำรองขอแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนบานหรือทะเบียนบาน

กลางตามขอ 115 หรือขอดำเนินการอ่ืนใดเก่ียวกับการทะเบียนราษฎรแลวพบวามีรายการบุคคลท่ีมีอายุครบสิบหา

ปบริบูรณมีคำนำหนานามวาเด็กชายหรือเด็กหญิง ใหนายทะเบียนแกไขคำนำหนานามของบุคคลดังกลาวใน

ทะเบียนบาน         หรือทะเบียนบานกลาง เปนนายหรือนางสาวแลวแตกรณี โดยไมตองมีคำรองใหม 

เมื่อสำนักทะเบียนกลางตรวจสอบรายการบุคคลในทะเบียนบาน หรือทะเบียนบานกลางที่จัดเก็บไวใน

ระบบคอมพิวเตอร พบรายการบุคคลใดท่ีมีอายุครบสิบหาปบริบูรณและมีคำนำหนานามวาเด็กชายหรือเด็กหญิง ให

ดำเนินการแกไขคำนำหนานามของบุคคลนั้นเปนนายหรือนางสาว แลวแตกรณีโดยไมตองมีคำรอง” 

 

                                               

ประกาศ ณ วันท่ี ๒๐ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ 

                                                              ธนาคม จงจิระ 

                                                       ผูอำนวยการทะเบียนกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การใหบริการงานบัตรประจำตัวประชาชน 

๑. การทำบัตรประชาชนครั้งแรก 

ผูมีสัญชาติไทยชี่งมีอายุต้ังแตสิบหาปีบริบูรณ แตไมเกินสิบเจ็ดปบริบูรณ และมีชื่ออยูในทะเบียนบานตอง 

ทำบัตรประจำตัวประชาชน โดยย่ืนคำขอตอพนักงานเจาหนาท่ีภายในกำหนดหกสิบวัน นับแตวันท่ีมีอายุครบสิบหาปบริบูรณ 

หร ือน ับแตว ันที ่ ได ส ัญชาติ ไทย หร ือได กล ับคืนส ัญชาติ ไทยตามกฎหมายว  าด  วยสัญชาติ  หร ือน ับแต  

วันที่ศาลมีคำพิพากษาถึงที่สุดใหไดสัญชาติไทย หรือนับแตวันที่นายทะเบียนเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน 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 

รายละเอียดการปฏิบัติงานใชระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ ๒๐นาที / คน ดังน้ี 

ข้ันตอนที่ ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานบัตรประจำตัวประชาชน เพื่อเตรียมเอกสารในการจัดทำบัตร 

ดังน้ี 

     ๑. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ทร.๑๔) 

                                   ๒. สูติบัตรหรือหลักฐานเอกสารอื่นที่ทางราชการออกใหอยางใดอยางหนึ่ง เชน ใบสุทธิ 

สำเนาทะเบียนนักเรียน เปนตน 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

หากไมมีหลักฐานตามขอ ๒ ใหนำเจาบานหรือบุคคลนาเชื่อถือไปรับรองแทน กรณีบิดาและมารดา    

เปนบุคคลตางดาว ใหนำใบสำคัญประจำตัวบุคคลตางดาวของบิดาและมารดามาแสดง ถาบิดาหรือมารดาฝายใด

ฝายหนึ่งถึงแกกรรมใหนำใบมรณบัตรไปแสดงดวย 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

ข้ันตอนที ่  ๒ ประชาชนผ ู ร ับบร ิการพบพนักงานเจ าหน าท ี ่ เพ ื ่อตรวจสอบภาพใบหนา 

จากฐานขอมูลบัตร 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

ข้ันตอนท่ี ๓ ถายรูป 

- มีการสแกนลายนิ้วมือและกรอกรายละเอียดของผูทำบัตรลงในเครื่องถายบัตร 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

ข้ันตอนท่ี ๔ ผลิตบัตร อนุมัติบัตรและมอบบัตรใหประชาชน 

- มีการผลิตบัตร อนุมัติบัตรและมอบบัตรใหกับประชาชน และใหประชาชนลงชื่อรับบัตร             

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 ี้ 

ไมตองเสียคาธรรมเนียมการทำบัตรแตอยางใด 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9116 

 

 



 

๒. การทำบัตรกรณีบัตรเดิมหมดอายุ 

บัตรมีอายุหกป การนับอายุบัตรกฎหมายใหนับตั้งแตวันออกบัตรไปจนครบหกปบริบูรณแตหากวันที่บัตรมี 

อายุหกปบริบูรณไมตรงกับวันครบรอบวันเกิดของผูถือบัตรใหนับระยะเวลาตอไปจนถึงวันครบรอบวันเกิดของผูถือบัตรในปน้ัน หรือ        

ปถัดไป แลวแตกรณีเปนวันบัตรหมดอายุเมื่อบัตรเดิมหมดอายุตองมีบัตรใหมโดยยื่นคำขอตอพนักงานเจาหนาท่ีภายใน 

กำหนดหกสิบวัน นับแตวันท่ีบัตรเดิมหมดอายุ กระบวนการจัดทำบัตรประชาชนกรณีบัตรเดิมหมดอายุมี ๔ ข้ันตอน 

รายละเอียดปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานบัตรประชาชน เพ่ือเตรียมเอกสารในการทำบัตรประชาชน 

ดังนี้ 

     ๑. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ท.ร.๑๔) 

     ๒. บัตรประจำตัวประชาชนเดิมท่ีหมดอายุ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

ข้ันตอนที่ ๒ ประชาชนผูรับบริการพบพนักงานเจาหนาที่เพื่อตรวจสอบความถูกตอง ของภาพ 

ใบหนาจากฐานขอมูลบัตร 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

ข้ันตอนท่ี ๓ ถายรูป 

- มีการสแกนลายนิ้วมือและกรอกรายละเอียดของผูทำบัตรลงในเครื่องถายบัตร 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

ข้ันตอนท่ี ๔ ผลิตบัตร อนุมัติบัตร และมอบบัตรใหประชาชน 

- มีการผลิตบัตร อนุมัติบัตร และมอบบัตรใหประชาชน แลวใหประชาชนลงชื่อใบในคำ 

ขอมีบัตร (บ.ป.๑) โดยการทำบัตรกรณีบัตรหมดอายุไมตองเสียคาธรรมเนียมแตอยางใด 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    100  บาท 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9116 

* การทำบัตรกอนบัตรเดิมหมดอายุ หากผูถือบัตรมีความประสงคจะทำบัตรกอนวันที่บัตรเดิม 

จะหมดอายุ สามารถทำไดภายในหกสิบวัน กอนวันที่บัตรเดิมจะหมดอายุและไมตองเสียคาธรรมเนียมการทำบัตร 

แตอยางใด 

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 ือบัตรถูกทำลายตอพน ักงานเจ  าหนา ท่ี ณ สำนักทะเบ ียนที ่ จะประสงคจะทำบ ั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 

พนักงานเจาหนาที ่ภายในกำหนดหกสิบวันนับแตวันที ่บัตรเดิมหายหรือถูกทำลาย กระบวนการจัดทำบัตร 

ประชาชนกรณีบัตรหายหรือถูกทำลายมี ๔ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ใชระยะเวลาการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ                

๒๐ นาที/คน ดังน้ี 

 

 



 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานบัตรประชาชน เพ่ือเตรียมเอกสารในการจัดทำบัตร ดังนี้ 

     ๑. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ท.ร.๑๔) 

     ๒. หลักฐานเอกสารที่มีรูปถายของผูขอบัตรใหมและเปนเอกสารที่ทางราชการออกให 

อยางใดอยางหนึ่ง (ถามี) เชน ใบอนุญาตขับรถ ใบสุทธิสำเนาทะเบียนนักเรียน หรือหนังสือเดินทาง เปนตน 

หากไมมีหลักฐานตามขอ ๒. ใหนำเจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือไปใหการรับรอง 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 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  

เพ่ือตรวจสอบภาพใบหนาจากฐานขอมูลบัตร 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

ข้ันตอนท่ี ๓ การถายรูป 

                          - มีการสแกนลายนิ้วมือและกรอกรายละเอียดของคนทำบัตร (และคนรับรอง กรณีมี 

บุคคลรับรอง) ลงในเครื่องถายบัตร 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

ข้ันตอนท่ี ๔ ผลิตบัตร อนุมัติบัตร และมอบบัตรใหประชาชน 

 - มีการผลิตบัตร อนุมัติบัตรและมอบบัตรใหประชาชน แลวใหประชาชนลงช่ือรับบัตรในใบคำ

ขอบัตร 

(บ.ป.๑) โดยกรณีการขอมีบัตรหายหรือบัตรถูกทำลายนี้ตองเสียคาธรรมเนียมตามกฎหมายกำหนด 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

หมายเหต ุ  การจ ัดทำบ ัตรประจำต ัวประชาชน กรณ ีบ ัตรหายหร ือบ ัตรถ ูกทำลาย 

กรมการปกครอง มีหนังสือท่ี มท ๐๓๑๐.๓/ว๒๐๘๖ กำหนดตัวบุคคลผูมีอำนาจสั่งอนุญาตหรือไมอนุญาตใหทำบัตร                                              

ใหเปนความรับผิดชอบของผูดำรงตำแหนง ตั้งแตหัวหนางานทะเบียนราษฎรข้ึนไป (กรณีเทศบาลและใหหมายความ 

รวมถึงผูรักษาการในตำแหนงนั้น ๆ ดวย) 

คาธรรมเนียม    100  บาท 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9116 

๔. การทำบัตรกรณีบัตรชำรุดในสาระสำคัญ 

เม่ือบัตรชำรุดในสาระสำคัญ เชน ไฟไหมบางสวน ถูกเลอะเลือน ตองขอเปลี่ยนบัตรโดยยื่นคำขอเปลี่ยนบัตรตอพนักงาน

เจาหนาที่ภายในกำหนดหกสิบวัน นับแตวันที่บัตรชำรุดในสาระสำคัญกระบวนการจัดทำบัตรประชาชนกรณีบัตรชำรุดใน

สาระสำคัญ  มี 4 ข้ันตอน รายละเอียดการปฏิบัติงานใชระยะเวลาการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ 20 นาที / คน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานบัตรประชาชน เพ่ือเตรียมเอกสารในการจัดทำบัตร ดังนี้ 

      ๑. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ท.ร.๑๔) 

      ๒. บัตรเดิมชำรุดหากบัตรชำรุดจนไมสามารถพิสูจนตัวบุคคล หรือรายการในบัตรได                  

ใหนำเอกสารซ่ึงมีรูปถายท่ีทางราชการออกใหอยางใดอยางหนึ่ง (ถามี) มาประกอบการยื่นขอทำบัตร 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 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  

เพ่ือตรวจสอบภาพใบหนาจากฐานขอมูลบัตร 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

ข้ันตอนที ่  ๓ การถายรูป มีการสแกนลายนิ ้วมือและกรอกรายละเอียดของคนทำบัตร ลงใน 

เคร่ืองถายบัตร 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

ข้ันตอนที ่ ๔ มีการผลิตบัตร อนุมัติบัตร และมอบบัตรใหประชาชน แลวใหประชาชนลงชื ่อรับ 

บัตรในใบคำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    100  บาท 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9116 

 

๕. การจัดทำบัตรประชาชนกรณีเปล่ียนช่ือตัวและช่ือสกุล 

เมื ่อเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล หรือเปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล ผูถือบัตรตองขอเปลี่ยนบัตรโดยยื่นคำขอ 

เปลี่ยนบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกำหนดหกสิบวันนับแตวันที่แกไขชื่อตัว ชื่อ สกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล           

ในทะเบียนบาน กระบวนการจัดทำบัตรกรณีเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล มี ๔ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงานใช 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานบัตรประจำตัวประชาชนเพ่ือเตรียมเอกสารในการจัดทำบัตร 

ดังนี้ 

     ๑. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ท.ร.๑๔) 

     ๒. บัตรเดิมหลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลแลวแตกรณี 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 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  

เพ่ือตรวจสอบภาพใบหนาจากฐานขอมูลบัตร 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

ข้ันตอนท่ี ๓ ถายรูป 

- มีการสแกนลายนิ้วมือและกรอกรายละเอียดของตัวบุคคลผูทำบัตรลงในเครื่องถายบัตร 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

ข้ันตอนที่ ๔ ผลิตบัตร อนุมัติบัตร และมอบบัตรใหแกประชาชนมีการผลิตบัตร อนุมัติบัตร 

และมอบบัตรใหกับประชาชน แลวใหประชาชนลงช่ือรับบัตรในใบคำขอมีบัตร (บ.ป.๑) โดยเสียคาธรรมเนียมตามระเบียบฯ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    100  บาท 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9116 



 

๖. การจัดทำบัตรกรณีบุคคลไดรับการยกเวน 

ผูซ่ึงไดรับการยกเวนไมตองมีบัตรประจำตัวประชาชน เชน ผูพิการ พระภิกษุ สามเณร ผูท่ีอยูในท่ีคุมขัง โดยชอบดวยกฎหมาย 

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 

รายละเอียดในการปฏิบัติงานใชระยะเวลาการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังน้ี 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานบัตรประจำตัวประชาชน เพ่ือเตรียมเอกสารในการจัดทำบัตร ดังน้ี 

     ๑. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ท.ร.๑๔) 

     ๒. หลักฐานท่ีแสดงวาเปนบุคคลซ่ึงไดรับการยกเวนไมตองมีบัตรประจำตัวประชาชน 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน  

ข้ันตอนท่ี ๒ ประชาชนผูรับบริการพบพนักงานเจาหนาท่ีเพ่ือตรวจสอบภาพใบหนาจากฐานขอมูลบัตร 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

ข้ันตอนท่ี ๓ ถายรูป 

                                  - มีการสแกนลายน้ิวมือและกรอกรายละเอียดของตัวบุคคลผูทำบัตรลงในเคร่ืองถายบัตร 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

ข้ันตอนท่ี ๔ ผลิตบัตร อนุมัติบัตร และมอบบัตรใหแกประชาชน 

                           -  มีการผลิตบัตร อนุมัติบัตร และมอบบัตรใหกับประชาชน แลวใหประชาชนลงช่ือรับบัตรในใบคำ

ขอ   มีบัตร (บ.ป.๑) โดยเสียคาธรรมเนียมตามระเบียบฯ 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    (ไมมี) 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                            โทร 075 – 809571 ตอ 9116 

๗. การจัดทำบัตรกรณีเปล่ียนท่ีอยู 

ผูถือบัตรผูใดยายที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได (ตามความสมัครใจ) หากไมขอเปลี่ยนบัตรก็สามารถใชบัตร 

ประจำตัวประชาชนนั้นได จนกวาบัตรนั้นจะหมดอายุ กระบวนการจัดทำบัตรกรณีเปลี่ยนที่อยู มี ๔ ขั้นตอน 

รายละเอียดการปฏิบัติงานใชระยะเวลาการปฏิบัติงาน แลวเสร็จ ๒๐ นาที/คน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนพบเจาหนาท่ีงานบัตรประจำตัวประชาชน เพ่ือเตรียมเอกสารในการจัดทำบัตร ดังน้ี 

     ๑. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ท.ร.๑๔) 

     ๒. บัตรประจำตัวประชาชนเดิม 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

ข้ันตอนท่ี ๒ ประชาชนผูรับบริการพบพนักงานเจาหนาท่ีเพ่ือตรวจสอบภาพใบหนาจากฐานขอมูลบัตร 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

ข้ันตอนท่ี ๓ ถายรูป 

                                    - 

มีการสแกนลายนิ้วมือและกรอกรายละเอียดของตัวบุคคลผูทำบัตรลงในเครื่องถายบัตร 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

 



 

ข้ันตอนท่ี ๔ ผลิตบัตร อนุมัติบัตรและมอบบัตรใหแกประชาชน มีการผลิตบัตร อนุมัติบัตร และมอบบัตร

ใหกับประชาชน แลวใหประชาชนลงช่ือรับบัตรในใบคำขอมีบัตร (บ.ป.๑) โดยเสียคาธรรมเนียมตามกฎหมายกำหนด 

หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 5 นาที / คน 

คาธรรมเนียม    100  บาท 

ชองทางการใหบริการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                  โทร 075 – 809571 ตอ 9116 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

               

ระเบียบกรมการปกครอง 

วาดวยการจัดทำบัตรประจำตัวประชาชน (ฉบับที ๓) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 

โดยท่ีเปนการสมควรแกไขปรับปรุงระเบียบกรมการปกครองวาดวยการจัดทำบัตรประจำตัวประช

าชน 

พ.ศ. ๒๕๕๔ ไหมีความเหมาะสม สอดคลองกับสถานการณปจจุบัน และเกิดประสิทธิภาพในการใหบริการประชาชน 

มากยิ่งข้ึน 

อาศัยอำนาจตามความในขอ ๖ ของกฎกระทรวง ฉบับท่ี ๑๘ (พ.ศ. ๒๕๔๒) แกไขเพ่ิมเติมโดยกฎ 

กฎกระทรวง ฉบับท่ี ๒๕ (พ.ศ. ®๔๕๕) ซ่ึงออกตามความในมาตรา ๘ แหงพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวประชาชน      

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

อธิบดีกรมการปกครอง ออกระเบียบกำหนดแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการจัดทำบัตรประจำตัวประชาชนไวตังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบกรมการปกครองวาดวยการจัดทำบัตรประจำตัวประชาชน (ฉบับท่ี 

๓) พ.ศ. ๒๕๖๑” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันท่ี ๑ เมษายน ๒๕๖๑ เปนตนไป 

ขอ ๓ ใหยกเลิกความในขอ ๔๖ ของระเบียบกรมการปกครองวาดวยการจัดทำบัตรประจำตัว

ประชาชน 

พ.ศ. ๒๕๕๔ และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ ๔๖ เอกสารเก่ียวกับบัตรดังตอไปน้ีใหเก็บรักษาไวเปนเวลาไมนอยกวาหน่ึงป จึงจะขออนุมัติทำลาย

ได 

          (๑) บัตรท่ีไดรับคืน หรือเรียกคืนจากผูขอมีบัตร มีบัตรใหมหรือเปลี่ยนบัตรทุกกรณี 

          (๒) คำขอ บ.ป.๑ 

          (๓) ใบรับ และใบแทนใบรับ รวมถึงคูฉบับ 

 กรณีคำขอ บ.ป.1 ท่ีมีการจัดทำบันทึกการสอบสวน และหลักฐานเอกสารประกอบการพิจารณาจัดทำ

บัตร ใหเก็บรักษาไวเปนเวลาไมนอยวาสิบป และขอมูลรายการเกี่ยวกับบัตรที่จัดเก็บในไมโครฟลมหรือระบบฐานขอมูล

ทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน ใหเก็บรักษาไวเปนเวลาไมนอยกวาสิบหาป จึงจะขออนุมัติทำลายได” 

ขอ ๔ ใหเพ่ิมความตอไปนี้เปนวรรคสองของขอ ๕๙ ของระเบียบกรมการปกครองวาดวยการจัดทำ 

บัตรประจำตัวประชาชน พ.ศ. ๒๕๕๔ 

“การขอมีบัตร ขอมีบัตรใหมหรือขอเปลี่ยนบัตรของผูที่เคยจัดทำบัตรดวยระบบคอมพิวเตอร 

และมีขอมูลเกี่ยวกับบัตรของผูนั้นในฐานขอมูลทะเบียนบัตร ใหเจาหนาที่ตรวจสอบประวัติการทำบัตร ภาพใบหนา 

ของผูขอมีบัตรและทำการเปรียบเทียบลายพิมพนิ้วมือผานทางระบบการจัดทำบัตรดวยระบบคอมพิวเตอรกับฐานข

อมูล ทะเบียนบัตร เม่ือระบบแจงผลการตรวจสอบโดยไมมีเหตุปฏิเสธการจัดทำบัตรของบุคคลดังกลาว ใหเจาหนาท่ี 

รวบรวมหลักฐานของผูขอมีบัตรเสนอใหพนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา โดยไมตองเรียกหลักฐานเอกสารอ่ืนใดอีก” 



 

ขอ ๕ การเรียกตรวจเอกสารหลักฐานเพ่ือประกอบการพิจารณาในการขอมีบัตร ขอมีบัตรใหมหรือ 

ขอเปลี่ยนบัตร ตามที่กำหนดไวในระเบียบกรมการปกครองวาดวยการจัดทำบัตรประจำคัวประชาชน พ.ศ. ๒๕๕๔ 

ใหเจาหนาที่และพนักงานเจาหนาที ่ตรวจจากขอมูลในระบบคอมพิวเตอรที ่เชื ่อมโยงกับฐานขอมูลของสำนัก 

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 

เวนแตกรณีที่ไมสามารถ 

  ตรวจจากฐานขอมูลไดและมีความจำเปนตองมีเอกสารดังกลาวประกอบการพิจารณา ใหพนักงานเจาหนาท่ี 

แจงสวนราชการหรือหนวยงานที่เปนผูออกเอกสารเพื่อใหจัดสงขอมูลหรือสำเนาเอกสารดังกลาวใหโดยเร็ว แตถา 

ผูขอมีบัตรมีความประสงคจะนำเอกสารหลักฐานนั้นมาแสดงตอพนักงานเจาหนาที่ดวยตนเอง ก็ใหดำเนินการได 

ตามความสมัครใจ 

ขอ 6 บรรดาเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับบัตรที่จัดเก็บไวกอนระเบียบนี้ใขบังคับ ใหบันทึกจัดเก็บไว 

ในฐานขอมูลทะเบียนบัตรตามวิธีการท่ีกรมการปกครองกำหนดใหแลวเสร็จจึงขออนุมัติทำลายได 
 

ประกาศ ณ วันท่ี 30 มีนาคม พ.ศ. 2561 

 

 

รอยตำรวจโท 

(อาทิตย บุญญะโสภัต) 

 อธิบดีกรมการปกครอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


	คู่มือบริการประชาชน
	งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจำตัวประชาชน
	การให้บริการงานทะเบียนราษฎร
	การแจ้งเกิด
	ช่องทางการให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช
	โทร 075 – 809571 ต่อ 9115
	ช่องทางการให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช
	โทร 075 – 809571 ต่อ 9115
	ช่องทางการให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช
	โทร 075 – 809571 ต่อ 9115
	การแจ้งการตาย
	ช่องทางการให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช
	ช่องทางการให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช
	ช่องทางการให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช
	การย้ายที่อยู่
	ช่องทางการให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช
	ช่องทางการให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช
	ช่องทางการให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช
	ช่องทางการให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช
	ช่องทางการให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช
	การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร
	ช่องทางการให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช
	ช่องทางการให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช
	ช่องทางการให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช
	ช่องทางการให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช
	ช่องทางการให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช
	ช่องทางการให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช
	ช่องทางการให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช
	ช่องทางการให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช
	ช่องทางการให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช
	ช่องทางการให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช
	ช่องทางการให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช
	ช่องทางการให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช
	ช่องทางการให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช
	ช่องทางการให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช
	ช่องทางการให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช
	ช่องทางการให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช
	การขอเลขประจำบ้าน
	ช่องทางการให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช
	การให้บริการงานบัตรประจำตัวประชาชน
	๑. การทำบัตรประชาชนครั้งแรก
	ช่องทางการให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช
	ช่องทางการให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช
	ช่องทางการให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช
	ช่องทางการให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช
	ช่องทางการให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช
	ช่องทางการให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช
	ช่องทางการให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช

