
คู่มือสําหรับประชาชน

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองยโสธร

งานบัตรประจําตัวประชาชน

งานบัตรประจําตัวประชาชน (ทําบัตรใหม่, บัตรหมดอายุ, บัตรหาย, เปล่ียนบัตรกรณีต่าง )ๆ

1. ขอมีบัตรคร้ังแรก ต้ังแต่อายุครบ 7 ปีบริบูรณ์ข้ึนไป

เอกสารท่ีใช้ในการติดต่อ

1. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน

2. ใบสูติบัตร/ หรือเอกสารที่ทางราชการออกให้ (ตัวจริง)

3. เอกสารการเรียนหรือทะเบียนการเรียน (ตัวจริง)

3. บิดาหรือมารดา หรือ ผู้ปกครอง

ผู้ปกครอง - กรณีรับเป็นบุตรบุญธรรม ต้องมีหนังสือรับรองจากกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

ผู้ปกครอง – กรณีรับตามคําสั่งศาล ต้องมีหนังสือจากศาล

ผู้ปกครอง – กรณีรับเด็กในการอุปการะ ต้องให้ศาลสั่งเรียกหนังสือคําสั่งศาล

- กรณีเด็กหรือผู้ปกครองมีการมีการเปลี่ยนชื่อตัว –ชื่อสกุล ให้นําใบเปลี่ยนช่ือตัว –ชื่อสกุล มาด้วย

แผนผังข้ันตอน
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ข้อควรปฏิบัติ

1. เตรียมเอกสารให้พร้อม

2. โทรศัพท์มาสอบถามข้อสงสัยก่อนเดินทางมา

3. สํารองเงินสดสําหรับจ่ายกรณีมีค่าธรรมเนียมหรือค่าปรับ

หมายเหตุ

- กรณีเปลี่ยนช่ือตัว- ชื่อสกุล ต้องนําเอกสารการเปลี่ยนช่ือมาด้วย

- การทําบัตรคร้ังแรก ไม่เสียค่าธรรมเนียม

- กรณี บัตรหาย,บัตรชํารุด,บัตรถูกทําลาย,เปลี่ยนท่ีอยู่,เปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล เสียค่าธรรมเนียม

20 บาท

- กรณีทําบัตรเกินเวลากําหนด มีค่าปรับไม่เกิน 200 บาท

2. ขอมีบัตร อายุครบ 7 ปีบริบูรณ์

เอกสารท่ีใช้ในการติดต่อ

1. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน

2. ใบสูติบัตร/ หรือเอกสารที่ทางราชการออกให้ (ตัวจริง)

3. เอกสารการเรียนหรือทะเบียนการเรียน(ตัวจริง)

3. บิดารหรือมารดาหรือเจ้าของบ้านรับรอง

- กรณีเด็กหรือผู้ปกครองมีการมีการเปลี่ยนชื่อตัว –ชื่อสกุล ให้นําใบเปลี่ยนช่ือตัว –ชื่อสกุลมาด้วย

แผนผังข้ันตอน



ข้อควรปฏิบัติ

1.เตรียมเอกสารให้พร้อม

2.โทรศัพท์มาสอบถามข้อสงสัยก่อนเดินทางมา

3.สํารองเงินสดสําหรับจ่ายกรณีมีค่าธรรมเนียมหรือค่าปรับ

หมายเหตุ

- กรณีเปลี่ยนช่ือตัว- ชื่อสกุล ต้องนําเอกสารการเปลี่ยนช่ือมาด้วย

- การทําบัตรคร้ังแรก ไม่เสียค่าธรรมเนียม

- กรณี บัตรหาย,บัตรชํารุด,บัตรถูกทําลาย,เปลี่ยนท่ีอยู่,เปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล เสียค่าธรรมเนียม

20 บาท

- กรณีทําบัตรเกินเวลากําหนด มีค่าปรับไม่เกิน 200 บาท

3. ขอมีบัตรกรณีเพ่ิมช่ือในทะเบียนบ้าน

เอกสารท่ีใช้ในการติดต่อ

1. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน

2. พยานบุคคล (ข้าราชการตั้งแต่สัญญาบัตรข้ึนไปหรือบุคคลน่าเชื่อถือ)

3. สูติบัตร,ใบแจ้งการย้ายที่อยู่,ทะเบียนบ้านแบบเดิมที่ไม่มีเลขบัตรประชาชน,หนังสือเดินทาง,

หลักฐานการศึกษา,หลักฐานอื่นๆท่ีที่ทางราชการออกให้ที่เก่ียวข้องกับการเพิ่มชื่อ

แผนผังข้ันตอน
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ข้อควรปฏิบัติ

1. เตรียมเอกสารให้พร้อม

2. โทรศัพท์มาสอบถามข้อสงสัยก่อนเดินทางมา

3. สํารองเงินสดสําหรับจ่ายกรณีมีค่าธรรมเนียมหรือค่าปรับ

4. ขอมีบัตรกรณีพ้นสภาพการได้รับการยกเว้น

เอกสารท่ีใช้ในการติดต่อ

1. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน

2. เอกสารท่ีแสดงว่าพ้นสภาพการได้รับการยกเว้น เช่น หนังสือสุทธิ

บุคคลพิเศษท่ีต้องเตรียมเอกสารมาเพ่ิมเติมดังน้ี

- ข้าราชการไม่มีการยกเว้น บัตรข้าราชการ,หนังสือรับรองหน่วยงานข้าราชการ

- พระภิกษุพ่ึงศึก – หนังสือสุทธิ (กรณีท่ีเคยมีรายการบัตร,มีรายการในฐานข้อมูล)

- พระท่ีไม่มีบัตร ต้องเตรียมพยานบุคคลท่ีน่าเชื่อถือจํานวน 2 คน มีอาชีพเป็นหลักแหล่ง มีที่

อยู่อาศัยเป็นหลักแหล่ง ในกรณีพยานบุคคลเป็นข้าราชการจํานวน 1 คน ,เจ้าบ้าน

- บุคคลผู้หลบหนีการเกณฑ์ทหาร บัตร ต้องเตรียมพยานบุคคลท่ีน่าเชื่อถือจํานวน 2 คน มี

อาชีพเป็นหลักแหล่ง มีที่อยู่อาศัยเป็นหลักแหล่ง ในกรณีพยานบุคคลเป็นข้าราชการจํานวน 1 คน ,เจ้าบ้าน

http://www.pattaya.go.th/?attachment_id=4427


แผนผังข้ันตอน

ข้อควรปฏิบัติ

1. เตรียมเอกสารให้พร้อม

2. โทรศัพท์มาสอบถามข้อสงสัยก่อนเดินทางมา

3. สํารองเงินสดสําหรับจ่ายกรณีมีค่าธรรมเนียมหรือค่าปรับ

หมายเหตุ

- บุคคลท่ีได้รับการยกเว้นจะขอมีบัตรประจําตัวประชาชนก็ได้แต่ต้องเสียค่าธรรมเนียม

- กรณี พระภิกษุสามเณร จะมีหนังสือสุทธิ และให้มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน วัดท่ีจําพรรษา

5. ขอมีบัตรกรณีได้รับการยกเว้น

เอกสารท่ีใช้ในการติดต่อ

1. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน

2. เอกสารแสดงว่าเป็นบุคคลท่ีได้รับการยกเว้น เช่น หนังสือประจําตัวผู้พิการ

แผนผังข้ันตอน
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ข้อควรปฏิบัติ

1. เตรียมเอกสารให้พร้อม

2. โทรศัพท์มาสอบถามข้อสงสัยก่อนเดินทางมา

3. สํารองเงินสดสําหรับจ่าย กรณีมีค่าธรรมเนียมหรือค่าปรับ

หมายเหตุ

- บุคคลท่ีพ้นสภาพจากการท่ีได้รับการยกเว้นต้องขอมีบัตรประจําตัวประชาชนภายใน 60 วัน

6. ขอมีบัตรกรณีได้สัญชาติไทย

การได้มาของสัญชาติ

1. ได้สัญชาติตาม พรบ. สัญชาติ หรือ คําส่ังศาล

2. การแปลงสัญชาติไทย ใช้เอกสารการได้มาซ่ึงสัญชาติ (กระทรวงมหาดไทย เป็นผู้ออกให)้

เอกสารท่ีใช้ในการติดต่อ

1. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน

2. เอกสารท่ีแสดงการได้สัญชาติและพยานบุคคลผู้น่าเชื่อถือมารับรอง

แผนผังข้ันตอน
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ข้อควรปฏิบัติ

1. เตรียมเอกสารให้พร้อม

2. โทรศัพท์มาสอบถามข้อสงสัยก่อนเดินทางมา

3. สํารองเงินสดสําหรับจ่ายกรณีมีค่าธรรมเนียมหรือค่าปรับ

หมายเหตุ

- ต้องขอมีบัตรประจําตัวประชาชนภายใน 60 วัน นับตั้งแต่วันมีช่ือในทะเบียนบ้าน

7. ขอบัตรใหม่กรณีบัตรเดิมหมดอายุ , กรณีบัตรเดิมชํารุดในสาระสําคัญ

เอกสารท่ีใช้ในการติดต่อ

1. ทะเบียนบ้านฉบับจริง

2. บัตรประจําตัวประชาชนท่ีหมดอายุหรือชํารุด

กรณีท่ีบัตรประชาชนรุ่นเก่า

บัตรรุ่นเก่ายังไม่ได้อยู่ในระบบ Smart Card (บันทึกข้อมูลบุคคลในสารระบบ ตามประกาศรัฐบาลให้

เปลี่ยนตั้งแต่ปี 2548) ต้องเตรียมเอกสารเพิ่ม เช่น

1. ใบขับข่ี

2. สด. 9
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3. หนังสือเดินทางตัวจริงที่ไม่หมดอายุ

4. บิดา – มารดา หรือ ญาติ (พี่น้องสกุลเดียวกัน) สูติบัตรฉบับจริง (ใบเกิด)

5. วุฒิการศึกษาฉบับจริง

แผนผังข้ันตอน

ข้อควรปฏิบัติ

1. เตรียมเอกสารให้พร้อม

2. โทรศัพท์มาสอบถามข้อสงสัยก่อนเดินทางมา

3. สํารองเงินสดสําหรับจ่ายกรณีมีค่าธรรมเนียมหรือค่าปรับ

หมายเหตุ

- กรณีบัตรประจําตัวประชาชนหมดอายุเกิน 60 วัน

- กรณีเกินกําหนด เสียค่าปรับไม่เกิน 200 บาท

8. ขอมีบัตรกรณีบัตรหาย

เอกสารท่ีใช้ในการติดต่อ
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1. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน

2. บุคคลท่ีน่าเชื่อถือให้การรับรองพร้อมบัตรประชาชน หรือ เอกสารท่ีทางราชการออกให้

เช่น ใบเกิด, พาสปอร์ตฉบับจริง วุฒิการศึกษา

แผนผังข้ันตอน

ข้อควรปฏิบัติ

1. เตรียมเอกสารให้พร้อม

2. โทรศัพท์มาสอบถามข้อสงสัยก่อนเดินทางมา

3. ต้องนําบุคคลท่ีน่าเชื่อถือมาให้การรับรองและยืนยันตัวบุคคลผู้ขอมีบัตร

4. สํารองเงินสดสําหรับจ่ายกรณีมีค่าธรรมเนียม 100 บาท

หมายเหตุ

- ต้องขอมีบัตรประจําตัวประชาชนภายใน 60 วัน นับตั้งแต่วันที่บัตรหาย
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9. ขอเปล่ียนบัตรกรณีเปล่ียนช่ือตัว-ช่ือสกุล

การเปล่ียนช่ือตัว-ช่ือสกุล

- เปลี่ยนชื่อกรณีขอเปลี่ยนเอง เอกสาร ช.3 (ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล)

- เปลี่ยนกรณีสมรส (อําเภอออกให้ นํามาด้วย)

เอกสารท่ีใช้ในการติดต่อ

1. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับจริงหรือสําเนาฉบับแก้ไขล่าสุด

2. บัตรประชาชนใบเก่า

3. หลักฐานการเปลี่ยนช่ือสกุล (เอกสารออกจากอําเภอ)

แผนผังข้ันตอน

ข้อควรปฏิบัติ

1. เตรียมเอกสารให้พร้อม

2. โทรศัพท์มาสอบถามข้อสงสัยก่อนเดินทางมา

3. สํารองเงินสดสําหรับจ่ายกรณีมีค่าธรรมเนียมหรือค่าปรับ

หมายเหตุ

- บุคคลท่ีเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ต้องขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม่ภายใน 60 วัน
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10. การขอตรวจหลักฐานขอคัดสําเนา/คัดและรับรองรายการเก่ียวกับบัตร

เอกสารท่ีใช้ในการติดต่อ

1. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (พร้อมเซ็นต์รับรองสําเนา) หรือ บัตรประจําตัว

ประชาชนเดิม

แผนผังข้ันตอน

ข้อควรปฏิบัติ

1. เตรียมเอกสารให้พร้อม

2. โทรศัพท์มาสอบถามข้อสงสัยก่อนเดินทางมา

3. สํารองเงินสดสําหรับจ่ายกรณีมีค่าธรรมเนียมหรือค่าปรับ

หมายเหตุ

- บุคคลท่ีจะคัดรับรองสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนจะต้องเป็นบุคคลท่ีจะต้องมีส่วนได้/

เสียกับเจ้าของบัตรประจําตัวประชาชนเท่านั้น
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คู่มอืสําหรับประชาชน

งานบัตรประจาํตวัประชาชน
สํานักทะเบียนท้องถิน่เทศบาลเมอืงยโสธร


