
 
 

แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ด้านทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 

กรมการปกครอง  มหาดไทย  



 
 

สารบญั 

หน้า 

1. แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีสำหรับการขอมีบัตรประจำตัวประชาชนครั้งแรก   1 
   กรณีที่มีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ 
2. แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีสำหรับการขอมีบัตรประจำตัวประชาชนใหม่    3 

   กรณีบัตรเดิมหมดอายุ 

3. แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีสำหรับการขอมีบัตรประจำตัวประชาชนใหม่    5 
    กรณีบัตรสูญหายหรือถูกทำลาย 
4. การขอเปลี่ยนบัตรประจำตัวประชาชนกรณีเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกลุ หรือชื่อตัวและชื่อสกุล  7



1 
 

แนวทางการปฏิบตัิงานของเจา้หนา้ที่ 

1. ชื่องาน  
การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนครั้งแรก กรณีที่มีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ 

2. วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 
2.1 เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดเก็บลายพิมพ์นิ้วมือและภาพถ่ายผู้ถือบัตรไว้ในฐานข้อมูลทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 
     เงื่อนไข (1) หากไม่มีสูติบัตร ให้ใช้เอกสารหลักฐานอื่น ๆ ที่ทางราชการออกให้ 
     เงื่อนไข (2) หากไม่สามารถแสดงเอกสารหลักฐานอื่น ๆ ได้ให้สอบบุคคลผู้น่าเช่ือถือโดยแบบ ปค.14 
2.2 พนักงานเจ้าหน้าที่ดำเนินการพิจารณาอนุญาต  

3. ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
3.1 จัดเก็บลายพิมพ์นิ้วมือและภาพถ่ายผู้ถือบัตรไว้ในฐานข้อมูล   (ระยะเวลา 1 นาที) 
3.2 พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาอนุญาต     (ระยะเวลา 15 นาที) 

4. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม  

5. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
5.1 กฎกระทรวง ฉบับที่ 18 (พ.ศ. 2542) และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตร
ประจำตัวประชาชน พ.ศ. 2526 
5.2 พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวประชาชน พ.ศ. 2526 
5.3 ระเบียบกรมการปกครอง ว่าด้วยการจัดทำบัตรประจำตัวประชาชน พ.ศ.2554 
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6. Infographic 
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แนวทางการปฏิบตัิงานของเจา้หนา้ที่ 

1. ชื่องาน  

การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรเดิมหมดอายุ 

2. วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 
2.1 เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดเก็บลายพิมพ์นิ้วมือและภาพถ่ายผู้ถือบัตรไว้ในฐานข้อมูลทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน

พร้อมขอบัตรประจำตัวประชาชน (บัตรเดิม) 
2.2 พนักงานเจ้าหน้าที่ดำเนินการพิจารณาอนุญาต  

3. ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
3.1 จัดเก็บลายพิมพ์นิ้วมือและภาพถ่ายผู้ถือบัตรไว้ในฐานข้อมูล   (ระยะเวลา 1 นาที) 
3.2 พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาอนุญาต     (ระยะเวลา 15 นาที) 

4. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม  

5. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
5.1 กฎกระทรวง ฉบับที่ 18 (พ.ศ. 2542) และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตร

ประจำตัวประชาชน พ.ศ. 2526 
5.2 พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวประชาชน พ.ศ. 2526 

5.3 ระเบียบกรมการปกครอง ว่าด้วยการจัดทำบัตรประจำตัวประชาชน พ.ศ.2554 
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6. Infographic 
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แนวทางการปฏิบตัิงานของเจา้หนา้ที่ 

1. ชื่องาน  
การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรสูญหายหรือถูกทำลาย 

2. วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 
2.1 ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบลายพิมพ์นิ้วมือและภาพถ่ายผู้ถือบัตรจากฐานข้อมูลทะเบียนบัตร

ประจำตัวประชาชน 
     เงื่อนไข : หากไม่พบฐานข้อมูลผู้ขอมีบตัรประจำตัวประชาชนใหม่ ให้สอบบุคคลผู้น่าเช่ือถือโดยแบบ ปค.14 

ก่อนการพิจารณาอนุญาต 
2.2 พนักงานเจ้าหน้าที่ดำเนินการพิจารณาอนุญาต  

3. ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
3.1 ตรวจสอบลายพิมพ์นิ้วมือและภาพถ่ายผู้ถือบัตรจากฐานข้อมูล  (ระยะเวลา 1 นาที) 
3.2 พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาอนุญาต     (ระยะเวลา 15 นาที) 

4. ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 100 บาท  

5. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
5.1 กฎกระทรวง ฉบับที่ 18 (พ.ศ. 2542) และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตร

ประจำตัวประชาชน พ.ศ. 2526 
5.2 พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวประชาชน พ.ศ. 2526 
5.3 ระเบียบกรมการปกครอง ว่าด้วยการจัดทำบัตรประจำตัวประชาชน พ.ศ.2554 
5.4 กฎกระทรวงกำหนดค่าธรรมเนียมและยกเว้นค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับบัตรประจำตัวประชาชน พ.ศ. 2559 
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6. Infographic 
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แนวทางการปฏิบตัิงานของเจา้หนา้ที่ 

1. ชื่องาน  
     การขอเปลี่ยนบัตรประจำตัวประชาชนกรณีเปลี่ยนช่ือตัว ช่ือสกุล หรือช่ือตัวและช่ือสกุล 

2. วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 
2.1 ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบลายพิมพ์นิ้วมือและภาพถ่ายผู้ถือบัตรจากฐานข้อมูลทะเบียนบัตร

ประจำตัวประชาชน 
     เงื่อนไข : หากไม่นำบัตรประจำตัวประชาชนฉบับเดิมมาแสดง และไม่พบฐานข้อมูลผู้ขอเปลี่ยนบัตร

ประจำตัวประชาชน ให้สอบบุคคลผู้น่าเช่ือถือโดยแบบ ปค.14 ก่อนการพิจารณาอนุญาต 
2.2 พนักงานเจ้าหน้าที่ดำเนินการพิจารณาอนุญาต  

3. ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
3.1 ตรวจสอบลายพิมพ์นิ้วมือและภาพถ่ายผู้ถือบัตรจากฐานข้อมูล  (ระยะเวลา 1 นาที) 
3.2 พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาอนุญาต     (ระยะเวลา 15 นาที) 

4. ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 100 บาท  

5. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
5.1 กฎกระทรวงกำหนดค่าธรรมเนียมและยกเว้นค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับบัตรประจำตัวประชาชน พ.ศ. 2559 
5.2 กฎกระทรวง ฉบบัที่ 18 (พ.ศ. 2542) และฉบับแก้ไขเพิม่เติม ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตร

ประจำตัวประชาชน พ.ศ. 2526 
5.3 พระราชบญัญัติบัตรประจำตัวประชาชน พ.ศ. 2526 
5.4 ระเบียบกรมการปกครอง ว่าด้วยการจัดทำบัตรประจำตัวประชาชน พ.ศ.2554 
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6. Infographic 
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