
แนวปฏบิัติเกี่ยวกับ เรื่อง บัตรประจำตัวประชาชน 
****************************** 

เพื่อให้แนวปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่อง บัตรประจำตัวประชาชนของเทศบาลเมืองเพชรบูรณ์ 

เป ็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร ็ว และสามารถตรวจสอบได้ จ ึงกำหนดแนวปฏิบ ัต ิเก ี ่ยวกับ               

เรื่อง บัตรประจำตัวประชาชน ดังนี้ 

1. การทำบัตรประจำตัวประชาชน ผูม้ีสัญชาติไทย อายุตั้งแต่ 15 ปี บริบูรณ์ แต่ไม่

เกิน 64 ปี บริบูรณ์ และมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านต้องขอมีบัตรประจำตัวประชาชนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 

          1.1 การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนคร้ังแรก ผูม้ีสัญชาติไทย อายุตั้งแต่ 15 ปี 

บริบูรณ์ ต้องขอมีบัตรประจำตัวประชาชนภายใน 60 วัน หากพ้นกำหนดจะเสียค่าปรับไม่เกิน        

500 บาท 

          หลักฐาน  

   1. สำเนาทะเบียนบ้าน 

   2. สูจิบัตรหรอืหลักฐานอื่นที่มีรูปถ่ายที่ทางราชการออกให้ 

        3. หากไม่มีหลักฐานตามข้อ 2. ให้นำเจ้าบ้านหรือบุคคลผู้น่าเชี่ อถือไป

รับรอง 

   4. กรณี บิดาและมารดาเป้นคนต่างด้าว ให้นำใบสำคัญประจำตัวบุคคลต่าง

ด้าวของบิดาและมารดาไปแสดงดว้ย 

     ระยะเวลาดำเนินการ ไม่เกิน 10 นาที ไม่รวมเขียนคำร้อง 

    1.2 บัตรเดิมหมดอายุ เมื่อบัตรเดิมหมดอายุให้ทำบัตรใหม่ภายใน 60 วัน หากพ้น

กำหนดจะเสียค่าปรับไม่เกิน 200 บาท แต่หากผู้ถือบัตรมีความประสงค์จะทำบัตรก่อนบัตรจะ

หมดอายุสามารถทำได้ภายใน 60 วัน ก่อนวันที่บัตรเดิมหมดอายุ อนึ่ง การนับวันบัตรหมดอายุ         

ให้ถือเอาวันครบรอบวันเกิดเป็นเกณฑ์ 

 หลักฐาน  

    1. สำเนาทะเบียนบ้าน 

    2. บัตรประจำตัวประชาชนเดิมที่หมดอายุ 

 ระยะเวลาดำเนินการ ไม่เกิน 10 นาที ไม่รวมเขียนคำร้อง 

  1.3 บัตรหายหรือถูกทำลาย เมื่อบัตรหายหรือถูกทำลาย ให้แจ้งต่อพนักงาน

เจ้าหน้าที่ที่สำนักทะเบียนที่ประสงค์จะทำบัตร เพื่อทำบัตรใหม่ ภายใน 60 วัน หากพ้นกำหนดจะเสีย

ค่าปรับไม่เกิน 200 บาท 

 หลักฐาน  

    1. สำเนาทะเบียนบ้าน 

    2. หลักฐานอื่นที่มีรูปถ่ายที่ทางราชการออกให้ 



    3. หากไม่มีเอกสารตามข้อ 2. ให้นำเจ้าบ้านหรือบุคคลผู้น่าเชื ่อถือไป

รับรอง 

    4. ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

ระยะเวลาดำเนินการ ไม่เกิน 10 นาที ไม่รวมเขียนคำร้อง 

        1.4 บัตรเดิมชำรุด หากบัตรเดิมชำรุด เช่น ไฟไหม้บางส่วน ถูกน้ำเลอะเลือน ฯลฯ 

ให้เปลี่ยนบัตรใหม่ ภายใน 60 วัน หากพ้นกำหนดจะเสียค่าปรับไม่เกิน 200 บาท 

หลักฐาน  

    1. สำเนาทะเบียนบ้าน 

    2. บัตรประจำตัวประชาชนเดิมที่ชำรุด 

    3. หลักฐานอื่นที่มีรูปถ่ายที่ทางราชการออกให้ 

    4. หากไม่มเีอกสารตามข้อ 3 ใหน้ำเจ้าบ้านหรอืบุคคลผู้น่าเชื่อถือไปรับรอง 

    5. ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

ระยะเวลาดำเนินการ ไม่เกิน 10 นาที ไม่รวมเขียนคำร้อง 

    1.5 เปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล หากเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือเปลี่ยนชื่อตัวหรือ

ชื่อสกุล ให้เปลี่ยนบัตรภายใน 60 วัน หากพ้นกำหนดจะเสียค่าปรับไม่เกิน 200 บาท 

หลักฐาน  

   1. สำเนาทะเบียนบ้าน 

   2. บัตรประจำตัวประชาชนเดิม 

   3. หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล 

   4. ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

ระยะเวลาดำเนินการ ไม่เกิน 10 นาที ไม่รวมเขียนคำร้อง 

    1.6 กรณีผู้ถือบัตรย้ายที่อยู่ ผู้ถือบัตรผู้ใดย้ายที่อยู่ จะขอเปลี่ยนบัตรให้ตรงกับ

ทะเบียนบ้านก็ได้ โดยยื่นคำขอพร้อมหลักฐาน ดังนี้  

หลักฐาน  

   1. สำเนาทะเบียนบ้าน 

   2. บัตรประจำตัวประชาชนเดิม 

   3. ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

2. ข้อแนะนำในการเก็บรักษาบัตร 

1.เก็บบัตรไว้ในซองพลาสติก และพกบัตรตดิตัวไว้เพื่อยืนยันตัวบุคคล 

2.หลกีเลี่ยงไม่ใหบ้ัตรถูกความรอ้นหรอืวางตากแดด 

3. หลีกเลี่ยงการนำบัตรเข้าใกล้วัสดุที่เป็นแม่เหล็ก 

4. ไม่นำบัตรใส่กระเป๋ากางเกงด้านหลังแล้วนั่งทับ 

 

            


