
งานทะเบียนบัตรประจ าตัวประชาชน



หน่วยให้บริการงานบัตรประจ าตัวประชาชน

(๑) สถานที่ยื่นค าขอมีบัตร จ านวน 1,168 แห่งประกอบด้วย
1. ที่ว่าการอ าเภอ  878 แห่ง
2. ส านักงานเขต 50 แห่ง
3. ส านักงานเทศบาล 154 แห่ง
4. ศาลาว่าการเมืองพัทยา 1 แห่ง
5. ส านักบริหารการทะเบียน 1 แห่ง
6. สถานเอกอัครราชทูต และสถานกงสุลใหญ่ 84    แห่ง

(2) หน่วยบริการจัดท าบัตรเคลื่อนที่ของกรมการปกครอง จ านวน 154 ชุด
ปฏิบัติการ

(3) จุดเคาน์เตอร์บริการอ าเภอ...ยิ้ม จ านวน 65 แห่ง จุดบริการด่วน    
มหานครของกรุงเทพมหานคร จ านวน 12 แห่ง



ระบบโปรแกรมช่วยตรวจสอบ / เปรยีบเทียบฐานขอ้มูล / ใชด้ลุพนิิจโดยรอบคอบ 

ความสมดุลระหว่างมิติด้านการบริการและมิติด้านความมั่นคง
มิติ

ด้านการบริการ
(Service Mind)

มิติ
ด้านความมั่นคง
(สวมตัวท าบัตร)

ขอมีบัตร
(ขอมีบัตรเป็นครั้งแรก)

-
มีเฉพาะ

ชื่อและรายการบุคคล
ในทะเบียนบ้าน

(ไม่มขี้อมูลอัตลักษณ์บุคคล)

ขอมีบัตรใหม่ หรือขอเปลี่ยนบัตร
(บัตรหมดอาย/ุบัตรหาย/บัตรช ารุด/แก้ไขชื่อตัว-ชื่อสกุล/ย้ายที่อยู)่

(มีชื่อ+รายการบุคคลในทะเบียนบ้าน+ข้อมูลอัตลักษณ์บุคคล)

ภาพใช้เพ่ือประกอบการบรรยายเท่านั้น ห้ามเผยแพร่



พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวประชาชน

• พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวประชาชน พุทธศักราช 2486
• พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. 2505
• พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. 2526

(๑) พระราชบัญญตัิบตัรประจ าตวัประชาชน (ฉบับที ่2 ) พ.ศ. 2542
(2) พระราชบญัญตับิตัรประจ าตัวประชาชน (ฉบับที ่3 ) พ.ศ. 2554



มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี้
“บัตร” หมายความว่า บัตรประจ าตัวประชาชน
“ผู้ถือบัตร” หมายความว่า ผู้มีชื่อเป็นเจ้าของบัตร
“ทะเบียนบ้าน”หมายความว่า  ทะเบียนบ้านตามกฎหมายว่าด้วย

การทะเบียนราษฎร
“เจ้าพนักงานออกบัตร” หมายความว่า ผู้ซึ่งรัฐมนตรีแต่งตั้ง

ให้ปฏิบัติการ ตามพระราชบัญญัตินี้
"เจ้าพนักงานตรวจบัตร" หมายความว่า ผู้ซึ่งรัฐมนตรีแต่งตั้ง

ให้ปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้
"พนักงานเจ้าหน้าที่" หมายความว่า ผู้ซึ่งรัฐมนตรีแต่งตั้ง

ให้ปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้
"รัฐมนตร"ีหมายความว่า รัฐมนตรีผู้รักษาการตามพระราชบัญญัตินี้



พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2554
มาตรา 3 ให้ยกเลิกความในมาตรา 5 มาตรา 6 มาตรา 6 ทวิ และ มาตรา  6 ตรี  แห่งพระราชบัญญัติบัตร

ประจ าตัวประชาชน  พ.ศ. 2526 ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดย พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2542 และให้ใช้ความต่อไปน้ีแทน

มาตรา ๕ ผู้มีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตัง้แตเ่จ็ดปีบริบูรณ ์แต่ไม่เกินเจ็ดสิบปี
บริบูรณ์และมีชื่อในทะเบียนบ้านต้องมีบัตรตามที่ก าหนดในพระราชบัญญัตินี้

ความในวรรคหนึ่งไม่ใช้บังคับแก่ผู้ซึ่งได้รับการยกเว้นตามที่ก าหนด     
ในกฎกระทรวง

ผู้ซึ่งได้รับการยกเว้นตามกฎกระทรวงตามวรรคสอง ซึ่งมีบัตรประจ าตัว
ตามกฎหมายอื่นให้ใช้บัตรประจ าตัวนั้นแทนได้

ผู้ซึ่งมีอายุเกินเจ็ดสิบปีและผู้ซึ่งได้รับการยกเว้นตามกฎกระทรวงจะขอ 
มีบัตรก็ได้    

(ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 10 กรกฎาคม พ.ศ. 2554 – ปัจจุบัน)



การขอมีบัตร

ผู้มีสัญชาติไทย 
อายุ 7 – 70 ปี 

มีชื่อในทะเบียนบ้าน

ยื่นค าขอ....แล้วแตก่รณี - มีบัตร (ม.6)/มีบตัรใหม่ (ม.6 ตร)ี /มีบัตรใหม่หรือเปลี่ยนบัตร (ม.6 จัตวา)

ผู้มีสัญชาติไทย 
เป็นบุคคลได้รับการยกเว้น

มีชื่อในทะเบียนบ้าน

ผู้มีสัญชาติไทย 
อายุเกิน 70 ปี 

มีชื่อในทะเบียนบ้าน

มาตรา 6  ผู้ซึ่งต้องมีบัตรตามมาตรา 5 ให้
ยื่นค าขอต่อ พงท. ภายในก าหนด 60 วันนับแต่

(๑) อายุครบ 7 ปีบริบูรณ์
(๒) วันที่ได้สัญชาติไทย 

- ส าหรับผู้ไม่ได้สัญชาติไทยโดยการเกิด   
- หรือได้กลับคืนสญัชาตไิทย

(๓) วันที่นายทะเบียนเพิ่มชื่อในทะเบียน
บ้านตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร

(๔) วันที่พ้นสภาพจากการได้รับการยกเว้น

มาตรา 6 ตรี ผู้ต้องมีบัตรใหม่ 
โดยยื่นค าขอต่อ พงท. ภายใน 60 
วันนับแต่วันทีบ่ัตรเดิมหมดอายุ

ผู้ถือบัตรจะขอมีบัตรใหม่ก่อน
วันที่บัตรหมดอายุก็ได้ โดยยื่นค าขอ
ต่อ พงท. ภายใน 60 วัน ก่อนวันที่
บัตรเดิมหมดอายุ

มาตรา 6 จัตวา ผู้ถือบัตรต้องมีบัตรใหม่หรือ
เปลี่ยนบัตร แล้วแต่กรณี โดยยื่นค าขอต่อ...
ภายในก าหนด 60 วันนับแต่

(๑) วันทีบ่ัตรหายหรือถูกท าลาย
(๒) วันทีบ่ัตรช ารุดในสาระส าคัญ
(๓) วันที่แก้ไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัว

และชื่อสกุลในทะเบียนบ้าน
ผู้ถือบัตรผู้ใดย้ายที่อยูจ่ะขอเปลี่ยนบัตรก็ได้

ระเบียบฯ ระเบียบฯ ค่าธรรมเนียม



พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2554
มาตรา 3 ให้ยกเลิกความในมาตรา 5 มาตรา 6 มาตรา 6 ทวิ และ มาตรา  6 ตรี  แห่ง

พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวประชาชน  พ.ศ. 2526 ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดย พระราชบัญญัติบัตร
ประจ าตัวประชาชน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2542 และให้ใช้ความต่อไปน้ีแทน

“มาตรา ๖ ทวิ บัตรให้ใช้ได้นับแต่วันออกบัตรและ            
มีอายุแปดปีนับแต่วันเกิดของผู้ถือบัตรที่ถึงก าหนดภายหลังจาก
วันออกบัตร

บัตรที่ยังไม่หมดอายุในวันที่ผู้ถือบัตรมีอายุครบเจ็ดสิบปี
บริบูรณ์ ให้ใช้บัตรนั้นต่อไปได้ตลอดชีวิต” 



พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2554
มาตรา 4 ให้ยกเลิกความในมาตรา 6 เบญจ  แห่งพระราช บัญญัติบัตร

ประจ าตัวประชาชน  พ.ศ. 2526 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย พระราชบัญญัติบัตร
ประจ าตัวประชาชน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2542 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน

มาตรา ๖ เบญจ ในกรณีที่มีเหตุสมควร รัฐมนตรี
จะขยายก าหนดเวลาตามมาตรา ๖ มาตรา ๖ ตรี หรือ
มาตรา ๖ จัตวา ส าหรับท้องที่ ใดหรือบุคคลใดก็ ได้                         
โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา”



พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2554
มาตรา 5 ให้เพิ่มความต่อไปนี้ในมาตรา 6 ฉ แห่งพระราช บัญญัติบัตร

ประจ าตัวประชาชน  พ.ศ. 2526

“มาตรา ๖ ฉ การขอมีบัตรตามมาตรา ๖ และการขอมีบตัรใหม่
หรือขอเปลี่ยนบตัรตามมาตรา ๖ จัตวา ของผู้มีอายุไม่ถึงสิบหา้ปี 

- ให้เปน็หนา้ที่ของ
(๑) บิดา มารดา ผู้ปกครอง หรือ
(๒) บุคคลซึ่งรบัดูแลผู้นั้นอยู่ เป็นผู้ยื่นค าขอ 
(3) แต่ไม่เป็นการตัดสิทธบิคุคลนั้นที่จะยื่นค าขอดว้ยตนเอง”



พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2554
มาตรา 9 ให้ยกเลิกความในมาตรา 11  แห่งพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวประชาชน  

พ.ศ. 2526 ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2542
และให้ใช้ความต่อไปน้ีแทน

มาตรา ๑๑ เมื่อพ้นก าหนดระยะเวลาการขอมีบัตรตามมาตรา ๖          
ผู้ซึ่งต้องมีบัตรตามมาตรา ๕ ซึ่งมีอายุตั้งแต่สิบห้าปีขึ้นไป หรือบุคคลซึ่งมี   
หน้าที่ยื่นค าขอมีบัตรแทนตามมาตรา ๖ ฉ แล้วแต่กรณี ไม่ยื่นขอมีบัตร             
ต้องระวางโทษปรับไม่เกินหนึ่งร้อยบาท

เมื่อพ้นก าหนดระยะเวลาการขอมีบัตรใหม่ตามมาตรา ๖ ตรี วรรคหนึ่ง
หรือการขอมีบัตรใหม่ หรือขอเปลี่ยนบัตรตามมาตรา ๖ จัตวา วรรคหนึ่ง         
ผู้ถือบัตรซึ่งมีอายุตั้งแต่สิบห้าปีขึ้นไปหรือบุคคลซึ่งมีหน้าที่ยื่นค าขอมีบัตรแทน
ตามมาตรา ๖ ฉ แล้วแต่กรณี ไม่ยื่นขอมีบัตรใหม่ ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน
หนึ่งร้อยบาท

ในกรณีตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง หากผู้ซึ่งต้องมีบัตรหรือผู้ถือบัตร
ซึ่งมีอายุไม่ถึงสิบห้าปีได้ยื่นค าขอด้วยตนเองแล้ว ให้บุคคลซึ่งมีหน้าที่ยื่นค าขอ
แทนตามมาตรา ๖ ฉ ไม่ต้องรับโทษ

การเปรียบเทียบปรับ.pptx


สิ่งส าคัญก่อนการปฏิบัติงานบัตรประจ าตัวประชาชน
1.   ค าสั่งแต่งตั้งให้พนักงานเจ้าหน้าท่ีและเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน

- ค าสั่งอ าเภอ..เรื่องมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในท่ีท าการปกครองอ าเภอ
- ค าสั่งอ าเภอ..เรื่อง แต่งตั้งรักษาราชการแทนนายอ าเภอ หรือปฏิบัติราชการแทน

นายอ าเภอ 
(อ านาจการเปรียบเทียบปรับ)

- ค าสั่งอ าเภอ..เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าที่เก็บรักษาและควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุตัวบัตร
และวัสดุท่ีใช้  

ในการออกบัตร (ที่ มท 0309.2/ว 4209 ลว 3 มี.ค. 49 เรื่อง มาตรการการบริหารการจัดท าบัตรฯ)
- ค าสั่งอ าเภอ..เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับ - ส่งเงินค่าธรรมเนียมและค่าปรับเกี่ยวกับ

บัตรฯ         
(ที่ มท 0309.2/ว 18441 ลว 12 ต.ค. 2550 เรื่องซักซ้อมแนวทางปฏิบัติฯ)

2.   การลงทะเบียนผู้ปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าท่ี (ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2538 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2547 และ (ฉบับท่ี 5)     
พ.ศ. 2555 ข้อ 5/2

3.   หนังสือขอเบิกวัสดุตัวบัตรและวัสดุท่ีใช้ในการออกบัตรฯ
(ที่ มท 0309.2/ว 4209 ลว 3 มี.ค. 49 เรื่อง มาตรการการบริหารการจัดท าบัตรฯ)

4.   รายงานผลการออกบัตรประจ าตัวประชาชน
(ระเบียบกรมการปกครองว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. 2554 ข้อ 67)



1. การรับค าขอและตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  เช่น สูติบัตร บัตรเดิม
2. พิมพ์เลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก หรืออ่านข้อมูลจากบัตรฯ
3. ตรวจสอบประวัติการท าบัตรฯ จากฐานข้อมูลบัตร
4. พิมพ์ลายนิ้วมือ (น้ิวหัวแม่มือซ้ายและขวา) 
5. ถ่ายรูปผู้ขอมีบัตร (ระบบจะประมวลผลการเปรียบเทียบลายน้ิวมือและรูปถ่าย)
6. บันทึกข้อมูลผู้ขอมีบัตร ในเอกสาร บ.ป.1
7. สแกนค าขอมีบัตร (บ.ป. 1) เอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณา และพิมพ์บัตร
8. จัดเก็บลายพิมพ์น้ิวมือ (น้ิวชี้ขวา-ซ้าย) ไว้ในหน่วยความจ า (IC Chip)
9. มอบบัตรให้กับผู้ขอมีบัตร 
10. การบริหารจัดการบัตรที่เรียกคืนจากผู้ขอมีบัตร(แยกบัตรที่เก็บไว้ สนท./บัตรส่งคืน ปค.)
11. การน าส่งเงินค่าธรรมเนียมและค่าเปรียบเทียบปรับ   
12. การรายงานการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน  

ขั้นตอนการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน

การจัดท าบัตรฯของปลัดอ าเภอ



1. การรับค าขอ การตรวจสอบหลักฐานเอกสาร

ภาพใช้เพื่อประกอบการบรรยายเป็นการภายในเท่าน้ัน ห้ามเผยแพร่



ระเบียบ ปค. ว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. ๒๕๕4
และฉบับแกไ้ขเพิ่มเติม
ข้อ 4 ในระเบียบนี้

“ผู้ขอมีบัตร” หมายความว่า ผู้ขอมีบัตร ขอมีบัตรใหม่หรือขอเปลี่ยนบัตร
ประจ าตัวประชาชน

“ผู้ถือบัตร” หมายความว่า ผู้ที่มีชื่อตัว ชื่อสกุลและรายการบุคคลปรากฏในบัตร
ประจ าตัวประชาชน

“ผู้มีส่วนได้เสียโดยตรง” หมายความรวมถึง คู่สมรส บุพการี และผู้สืบสันดาน
ของผู้ถือบัตร

“บุคคลซ่ึงมีหน้าที่ยื่นค าขอมีบัตรแทน” หมายความว่า บิดา มารดา ผู้ปกครอง
หรือบุคคลซ่ึงรับดูแลผู้นั้นอยู่

“บุคคลผู้น่าเชื่อถือ” หมายความว่า บุคคลใดๆ ซึ่งมีภูมิล าเนาที่อยู่แน่นอน     
มีอาชีพมั่นคงและมีความรู้จักคุ้นเคยกับผู้ขอมีบัตรเป็นอย่างดี อาจเกี่ยวข้องเป็น
ญาติกันหรือไม่ก็ได้



ระเบียบ ปค. ว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. ๒๕๕4
(การจัดท าบัตรประจ าตวัประชาชนดว้ยระบบคอมพิวเตอร์)

ข้อ ๕๙ ในการขอมีบัตร ขอมีบัตรใหม่หรือขอเปลี่ยนบัตรใหเ้จ้าหนา้ที่เรียก
(๑) หลักฐานเอกสาร หรือสอบสวนบุคคลซึ่งมีหน้าที่ยื่นค าขอมีบัตรแทน หรือ

สอบสวนเจ้าบ้านหรือบุคคลผู้น่าเชื่อถือ แล้วแต่กรณี ตามที่ก าหนดไว้ในข้อ ๑๑ 
(๒) และด าเนินการตรวจรายการของผู้ขอมีบัตรกับรายการในฐานข้อมูล

การทะเบียนราษฎร 
(๓) เมื่อเห็นว่าถูกต้องตรงกัน ให้จัดพิมพ์รายละเอียดลงในค าขอ บ.ป.1 แล้ว

รวบรวมค าขอดังกล่าว พร้อมด้วยหลักฐานของผู้ขอมีบัตรเสนอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่



ระเบียบ ปค.ว่าด้วยการจัดท าบตัรประจ าตวัประชาชน พ.ศ. ๒๕๕๔ 
(การจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชนที่ไม่ได้ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์)

ข้อ ๑๑ การขอมีบัตร ขอมีบัตรใหม่ หรือขอเปลี่ยนบัตร ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
รายการของผู้ขอมีบัตรในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร ว่ามีชื่อและรายการที่อยู่ใน
ทะเบียนบ้านและให้เรียกหลักฐานประกอบการพิจารณาจากผู้ขอมีบัตรดังนี้
๑. การขอมีบัตรครั้งแรก
• อายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ 

ให้เรียกหลักฐาน..
(๑) สูติบัตร
(๒) กรณีไม่มี (๑) ให้เรียกเอกสารที่ทางราชการ ออกให้ อย่างใดอย่างหนึ่ง   เช่น ส าเนา
ทะเบียนนักเรียน ใบสุทธิ ประกาศนียบัตร หนังสือเดินทาง ฯลฯ
(๓) กรณีไม่มี (๑) และ (๒) ให้สอบสวน

- บุคคลซึ่งมีหน้าที่ยื่นค าขอแทน หรือ
- เจ้าบ้าน หรือ บุคคลผู้น่าเชื่อถือ



๑. การขอมีบัตรครั้งแรก
• เกินก าหนดระยะเวลาต้องมีบตัรและไม่ใช่กรณเีพิม่ชื่อในทะเบยีนบ้าน

ให้เรียกหลักฐาน..
(๑) สูติบัตร
(๒) หากไม่มี (๑) 

- ให้เรียกเอกสารที่ทางราชการ ออกให้ อย่างใดอย่างหนึ่ง 
เช่น ส าเนาทะเบียนนักเรียน ใบสุทธิ ประกาศนียบัตร 
หนังสือเดินทาง ฯลฯ 

- และสอบสวนบุคคลซึ่งมีหน้าที่ยื่นค าขอแทน หรือ เจ้าบ้าน 
หรือบุคคลผู้น่าเชื่อถือ



๒. การขอมีบัตรของบคุคลซึ่งได้รับการเพิม่ชื่อในทะเบยีนบา้น 
• กรณีแจ้งเกิดเกินก าหนด ให้เรียกหลักฐาน

(๑) สูติบัตร 
(๒) และสอบสวนเจ้าบา้นหรือบคุคลผูน้่าเชื่อถือ 

• การเพิม่ชือ่กรณตีกส ารวจ ให้เรียกหลักฐาน
(๑) ส าเนาทะเบียนบา้นที่ผู้นั้นเคยมีชื่ออยู่ก่อน หรือ
หลักฐานเอกสารทีท่างราชการออกให้อย่างใดอย่างหนึ่ง (ถ้าม)ี 

(๒) และสอบสวนเจ้าบา้นหรือบคุคลผูน้่าเชื่อถือ
๓. การขอมีบัตร เนื่องจากบัตรเดมิหมดอายุ 

- ให้เรียกหลักฐาน :- บัตรเดมิที่หมดอายุ



๔. การขอมีบัตรของบคุคลได้รบัยกเว้น 
- ให้เรียกหลักฐานแสดงการเป็นผู้ได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบัตร 
- ไม่ต้องเรียกหลักฐานแสดงการเป็นผู้ได้รบัการยกเว้นไม่ต้องมีบัตร 

(๑) ผู้ยื่นค าขอเปน็ผู้มีร่างกายพกิารเดนิไม่ได้ หรือ
(๒) เป็นใบ้ หรือ
(๓) ตาบอดทัง้สองขา้ง  

๕ การขอมีบัตรของบคุคลซ่ึงพน้สภาพได้รบัการยกเว้น 
- ให้เรียกหลักฐานแสดงการพน้จากสภาพได้รับยกเว้นไม่ต้องมีบตัร



๖. การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งได้สัญชาตไิทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 
- ให้สอบสวนเจ้าบ้านหรือบุคคลผูน้่าเชื่อถือ

• กรณีผู้ขอมีบัตรเป็นครั้งแรก มีบิดามารดาเป็นบุคคลตา่งดา้ว 
- ให้เรียกหลักฐานใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวของบิดาและมารดา 

หากบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึง่ถงึแกค่วามตาย 
- ให้เรียกเฉพาะใบส าคัญประจ าตัวคนตา่งดา้วของผู้ทีม่ีชีวิตอยู่ 
- และใบมรณบัตรของผู้ที่ถึงแกค่วามตาย 

หากบิดาและมารดาถึงแกค่วามตายทัง้หมด 
- ให้เรียกใบมรณบัตรของบิดาและมารดา

• กรณีเป็นผูไ้ด้รับสัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติ หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย
- ให้เรียกหนังสือส าคัญการแปลงสัญชาตเิป็นไทย หรือ
- หนังสือส าคัญแสดงการได้กลับคนืสัญชาติไทยแล้วแต่กรณี



๗. บัตรสูญหายหรือถูกท าลาย ให้เรียกหลักฐาน
(๑) การแจ้งความ “บัตรสูญหาย” หรือ “บัตรถูกท าลาย” 
(๒) และหลักฐานเอกสารซึง่มีรปูถ่ายของผู้ขอมีบัตร และเป็นเอกสาร

ที่ทางราชการออกให้อย่างใดอย่างหนึ่ง 
(๓) กรณีไม่มี (๒) ให้สอบสวนเจ้าบา้น หรือบคุคลผูน้่าเชือ่ถือ แทน

๘. บัตรเดมิช ารุดในสาระส าคัญ ใหเ้รียก บตัรเดิมทีช่ ารุด 
• หากบตัรนั้นช ารุดจนไม่สามารถพิสจูน์ตวับคุคลหรือรายการในบตัรได้ 

- ถ้าผู้ขอมีบัตรมีหลกัฐานเอกสารซึ่งมีรูปถ่าย และเปน็เอกสารทีท่าง
ราชการออกใหอ้ย่างใดอย่างหนึ่ง มาแสดง กใ็ห้งดเว้นไม่ต้องสอบสวน

เจ้าบ้านหรอืบคุคลผูน้่าเชื่อถือ
๙. เปลี่ยนชื่อตวั ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกลุ

- ให้เรียก บัตรเดมิ และ
- หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตวั ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกลุ แลว้แต่กรณี



2. พิมพ์เลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก หรืออ่านข้อมูลจากบัตรฯ

ภาพใช้เพื่อประกอบการบรรยายเป็นการภายในเท่านั้น ห้ามเผยแพร่



3. ตรวจสอบฐานข้อมูลบัตรประจ าตวัประชาชน

การจัดท าบัตรฯของปลัดอ าเภอ

เลขรหัสก ากับบัตร
ใบล่าสุด

ภาพใช้เพื่อประกอบการบรรยายเป็นการภายในเท่านั้น ห้ามเผยแพร่



มาตรการป้องกันและปราบปรามการทุจริตทางทะเบียนและบัตรฯ
1. การรับแจ้ง รับค าร้อง หรือค าขอ..ทุกกรณ ีให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏบิัตทิุกระดบั 

ต้องตรวจสอบและยืนยันบุคคล โดยท าการตรวจสอบจากฐานข้อมูล
ทางทะเบียนบัตรประจ าตัวกอ่นทุกครั้ง 
(๑) เพื่อเป็นการยืนยันตัวบุคคลผู้เกี่ยวข้องกบัเรื่องทีแ่จ้ง หรือร้องขอว่า

เป็นคนเดยีวกนักบับคุคลที่แจ้ง หรือที่ร้องขอหรือไม่ 
(๒) ให้บันทึกผลการตรวจสอบดังกล่าวไว้ในเอกสารรับแจ้ง ค าร้อง 

หรือค าขอ แล้วแต่กรณ ีเพื่อเป็นหลักฐาน
(นส.มท ท่ี มท ๐๓๐๙.๑/ว ๕๓ ลงวันท่ี ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๔๙)

2. ให้ตรวจสอบรายการท าบัตรเดิมของผูย้ื่นค าขอ..ภาพใบหนา้..
3. ให้ตรวจสอบ  เอกสารหลักฐานการขอมีบัตร...ของผูร้้องแต่ละราย

ด้วยความละเอียดรอบคอบ โดยเฉพาะกรณี
(๑) กรณีบัตรหาย บัตรช ารุดในสาระส าคัญ และ
(๒) กรณีขอมีบัตรครั้งแรกของผู้มีอายุมาก หรืออายุเกิน ๒๐ ปี
(นส.มท ท่ี มท ๐๓๐๙.๑/ว ๖๓ ลงวันท่ี ๘ มกราคม ๒๕๔๗)



แนวทางปฏิบัติในการออกบัตรประจ าตัวประชาชน

การแก้ไขรายการในฐานข้อมลูทะเบียนบตัร กรณีติดรปูสลบักนั
๑. ให้ตรวจสอบรายการขอมีบตัรของผูย่ื้นค าขอ จากฐานข้อมลูทะเบียน
บตัร ก่อนทกุครัง้

๒. หากพบรายการขอมีบตัร มีการติดรปูถ่ายสลบักนั ตรวจสอบให้ปรากฏ
ข้อเทจ็จริงว่าผูย่ื้นค าขอเป็นเจ้าของรายการท่ีแท้จริงและมีการติดรปูถ่าย
ผูอ่ื้นไว้แทน  รวบรวมหลกัฐานส่งให้ ส่วนบตัรประจ าตวัประชาชน แก้ไข
ปรบัปรงุให้ถกูต้อง
๓. ด าเนินการจดัท าบตัรให้กบัเจ้าของรายการท่ีแท้จริง ทนัที

*หากเกิดข้อร้องเรียนว่ามีการปฏิเสธโดยไม่มีเหตสุมควร จะถือเป็นการ
ละเว้นการปฏิบติัหน้าท่ี และต้องถกูพิจารณาโทษทางวินัย

(นส.กรมการปกครอง ท่ี มท ๐๓๐๙.๒/ว ๗๓๗๐ ลว.๔ เมษายน ๒๕๕๕)



4. สแกนลายพิมพ์นิ้วมือ (นิ้วหัวแม่มือซ้ายและขวา) 

ช่องหมายเหตุบันทึกข้อมูลตามข้อเท็จจริง



การพิมพ์ลายนิ้วมือผู้ขอ ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้
(๑) การขอมีบัตร 

- ให้ผู้ขอพิมพ์ลายนิ้วหัวแม่มือขวาและซ้าย
เพ่ือจัดเก็บไว้ในฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 

กรณี จัดเก็บลายพิมพ์นิ้วหัวแม่มือขวาและซ้ายไม่ได้ 
- ให้พิมพ์ลายนิ้วมืออื่นขวาและซ้ายในล าดับถัดไป 

กรณี มีนิ้วใดนิ้วหนึ่งเหลือเพียงนิ้วเดียว หรือ สามารถจัดเก็บลายพิมพ์นิ้วมือได้
เพียงนิ้วเดียว

- ให้จัดเก็บลายพิมพ์นิ้วมือดังกล่าวเพียงนิ้วเดียวได้ แต่ต้องจัดเก็บ 2 ครั้ง 
กรณี ผู้ขอไม่มีนิ้วมือเหลืออยู่

- ให้ได้รับยกเว้นการพิมพ์ลายนิ้วมือ และให้บันทึกหมายเหตุไว้ในค าขอว่า
“ไม่มีนิ้วมือ” หรือ

กรณี ไม่สามารถจัดเก็บลายพิมพ์นิ้วมือได้ 
- ให้บันทึกหมายเหตุไว้ในค าขอว่า “ไม่สามารถจัดเก็บลายพิมพ์นิ้วมือได้”



ถ่ายรูปเพื่อท าบัตร 
รูปถ่ายของผู้ถือบัตรตาม (๒) ของวรรคหนึ่ง ต้องเป็น
- รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก หรือแว่นตาสีเข้ม และ
- ไม่ใส่ผ้าคลุมหน้าหรือผ้าโพกศีรษะ 

เว้นแตผู่้ซึ่งมีความจ าเป็นตามศาสนา นิกายของศาสนา หรือลัทธินิยม
ในทางศาสนาของผู้ถือบัตร แต่ต้องเปิดให้เห็น
ใบหน้า หน้าผาก ค้ิว ตา จมูก ปาก และคาง 

โดยรูปถ่ายจะปรากฏ
- เลขหมายค าขอตามข้อ ๗ วรรคสอง และ
- เลขแสดงส่วนสูงของผู้ถือบัตรท่ีมีหน่วยวัดเป็นเซนติเมตร 

เว้นแตผู่้ถือบัตรซึ่งมีส่วนสูงต่ ากว่า 100 เซนติเมตร หรือมีส่วนสูง 
สูงกว่า 190 เซนติเมตร จะไม่มีเลขแสดงส่วนสูงของผู้ถือบัตรก็ได้ 
ในกรณีดังกล่าว 
ให้พนักงานเจ้าหน้าท่ี บันทึกหมายเหตุ ไว้ในค าขอด้วย



ข้อ 59 วรรค 2 การขอมีบัตร ขอมีบัตรใหม่หรือขอเปลี่ยนบัตร
ของผู้ที่เคยจัดท าบัตรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบประวัติ
การท าบัตรภาพใบหน้าของผู้ขอมีบัตรและท าการเปรียบเทียบลายพิมพ์นิ้ว
มือผ่านทางระบบการจัดท าบัตรด้วยระบบคอมพิวเตอร์กับฐานข้อมูล
ทะเบียนบัตร เมื่อระบบแจ้งผลการตรวจสอบโดยไม่มีเหตุปฏิเสธการจัดท า
บัตรของบุคคลดังกล่าว ให้เจ้าหน้าที่รวบรวมหลักฐานของผู้ขอมีบัตรเสนอ
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา โดยไม่ต้องเรียกหลักฐานเอกสารอื่นใดอีก

หมายเหตุ ระเบียบกรมการปกครอง ว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561
1 เมษายน 2561



ไม่ผ่านการเปรียบเทยีบ
ด้วยระบบคอมพิวเตอร์

หากผลการเปรียบเทียบลายพิมพ์นิ้วมอื 
ไม่ผ่านการเปรียบเทียบด้วยระบบคอมพิวเตอร์กรณี

ปรากฏภาพใบหน้าบคุคล
อื่น /ลายนิ้วมือไม่เหมือน                      
ในฐานข้อมูล/ไม่พบข้อมูล

ตรวจสอบและพิจารณาเปรียบเทียบลายพิมพ์นิ้วมือที่จัดเก็บไว้ในฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
กับลายพิมพ์นิ้วมือของผู้ขอด้วยตนเอง เพ่ือยืนยันว่าเป็นบุคคลคนเดียวกัน

ตรวจสอบฐานข้อมูล
เรียกเอกสารหลักฐาน 
สอบสวนผู้ขอมีบัตร
เจ้าบ้าน/ผู้น่าเชื่อถือ
เพิ่มเติมแล้วแต่กรณี

อนุญาตให้ท าบัตร
พิมพ์ลายนิ้วหัวแม่มือซ้าย-ขวา

ของพนักงานเจ้าหน้าที่
เพ่ือยืนยันการอนุญาต

ไม่อนุญาตให้ท าบัตร
- ยกเลิกรายการที่บันทึกไว้ 
- แล้วแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ขอทราบถึง

เหตุผลท่ีไม่อนุญาตให้ท าบัตร
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน



กฎกระทรวงฉบับท่ี 22 (พ.ศ. 2550)
ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. 2526

ข้อ 7 (2) การขอมีบัตรใหม่หรือเปลี่ยนบัตร ให้ผู้ขอพิมพ์ลายนิ้วหัวแม่มือขวาและ
ซ้ายเพื่อเปรียบเทียบกับ ลายพิมพ์นิ้วหัวแม่มือในฐานข้อมูลทะเบียนบัตรด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์ หรือในกรณีที่มีการพิมพ์ลายนิ้วมืออื่นตาม (1) ให้เปรียบเทียบกับลายพิมพ์
นิ้วมือนั้น เพื่อยืนยันตัวบุคคล แต่ถ้าไม่ปรากฏลายพิมพ์นิ้วมือของผู้ขอในฐานข้อมูล
ทะเบียนบัตร ให้พนักงานเจ้าหน้าที่บันทึกเพิ่มเติมในค าขอ หากผลการเปรียบเทียบลาย
พิมพ์นิ้วมือถูกต้อง ให้พนักงานเจ้าหน้าที่อนุญาตให้ท าบัตรได้ หากผลการเปรียบเทียบลาย
พิมพ์นิ้วมือไม่ผ่านการเปรียบเทียบด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ให้พนักงานเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
และพิจารณาเปรียบเทียบลายพิมพ์นิ้วมือ  ที่จัดเก็บไว้ในฐานข้อมูลทะเบียนบัตรกับลาย
พิมพ์นิ้วมือของผู้ขอด้วยตนเองเพื่อยืนยันว่าเป็นบุคคลคนเดียวกัน และในกรณีเช่นว่านี้
หรือในกรณีไม่ปรากฏลายพิมพ์น้ิวมือในฐานข้อมูลทะเบียนบัตรพนักงานเจ้าหน้าที่อาจ
เรียกเอกสารหลักฐานหรือสอบสวนเจ้าบ้านหรือบุคคลผู้น่าเชื่อถือแล้วแต่กรณี เพิ่มเติมได้
เท่าที่จ าเป็น ทั้งนี้ หากอนุญาตให้ท าบัตรได้ ให้พนักงานเจ้าหน้าท่ีบันทึกรหัสผ่านของ
พนักงานเจ้าหน้าที่เพ่ือยืนยันการอนุญาตหากไม่อนุญาตให้ท าบัตรให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ยกเลิกรายการที่บันทึกไว้แล้วแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ขอทราบถึงเหตุผลท่ีไม่อนุญาตให้ท าบัตร



ระบบแจ้งพบรายการบุคคลจากฐานข้อมูลอัตลักษณ์ 

ภาพใช้เพื่อประกอบการบรรยายเป็นการภายในเท่าน้ัน ห้ามเผยแพร่



ระเบียบ ปค. ว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. ๒๕๕4
(การจัดท าบัตรประจ าตวัประชาชนดว้ยระบบคอมพิวเตอร์)
ข้อ ๖๑ กรณีการขอมีบัตรใหม่เนื่องจากบัตรหายหรือบัตรถูกท าลายและผู้ยื่น

ค าขอไม่มีหรือไม่อาจแสดงหลักฐานเอกสารที่ทางราชการออกให้ซึ่งมีรูปถ่ายผู้ขอมีบัตร 
และกรณีมีเหตุสงสัยว่าจะมีการทุจริตหรือพนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาเห็นว่าหลักฐาน
ที่ผู้ขอมีบัตรน ามาแสดงไม่สามารถพิสูจน์ยืนยันบุคคลและคุณสมบัติของผู้ขอมีบัตรได้ ให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการท าบัตรเดิมของผู้ขอมีบัตรจากฐานข้อมูลทะเบียน
บัตร เพื่อประกอบการพิจารณา

ในกรณีที่ฐานข้อมูลทะเบียนบัตรไม่ปรากฏรายการท าบัตรเดิมของผู้ขอมีบัตร 
หรือรายการท าบัตรเดิมรวมถึงภาพใบหน้าไม่ตรงกับข้อเท็จจริงหรือหลักฐานที่ผู้ขอมี
บัตรน ามาแสดง ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพิจารณาว่ารายการใดถูกต้อง โดย
อาจเรียกหลักฐานเอกสารหรือสอบสวนพยานบุคคลเพิ่มเติมได้เท่าที่จ าเป็นหากเชื่อได้
ว่าหลักฐานที่ผู้ขอมีบัตรน ามาแสดงนั้นเป็นรายการที่ถูกต้องให้ด าเนินการจัดท าบัตร
ให้แก่ผู้ขอมีบัตร



ระเบียบ ปค. ว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. ๒๕๕4
(การจัดท าบัตรประจ าตวัประชาชนดว้ยระบบคอมพิวเตอร์)
ข้อ ๖๒ กรณีหลักฐานที่ผู้ขอมีบัตรน ามาแสดงและรายการท าบัตรเดิม

ในฐานข้อมูลทะเบียนบัตร ไม่สามารถยืนยันบุคคลผู้ขอมีบัตรได้ไม่ว่าด้วยเหตุใด 
ๆ ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ระงับการจัดท าบัตร ยกเลิกค าขอ บ.ป.1 และรายการขอ
มีบัตรที่บันทึกไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ส าหรับเลขหมายค าขอนั้น โดยบันทึก
สาเหตุที่ไม่อาจด าเนินการได้ไว้ให้ชัดเจน ส่วนค าขอ บ.ป.1 และหลักฐานเอกสาร
ที่เกี่ยวข้องให้แยกแฟ้มเก็บไว้ต่างหาก เมื่อมีเหตุเพียงพอที่จะเชื่อได้ว่าผู้ขอมีบัตร
รายนั้นมีคุณสมบัติตามที่กฎหมายก าหนดให้มีบัตรได้ ให้จัดท าบัตรให้โดยก าหนด
เลขหมายค าขอให้ใหม่

กรณีตามวรรคแรก หากพบว่าการขอมีบัตรในครั้งนั้นมีการทุจริต ให้
พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนผู้มีอ านาจเพื่อให้ด าเนินคดีกับ
ผู้ขอมีบัตรโดยเร็ว



(1) ลายมือชื่อ ผู้ยื่นค าขอ
(2) ลายมือชื่อ ผู้รับค าขอ
(3) ลายมือชื่อ ผู้พิมพ์บัตร
(4) ค าสั่งพนักงานเจ้าหน้าที่ “อนุญาต”
(5) ลายมือชื่อ พนักงานเจ้าหน้าที่ ที่สั่งอนุญาต
(6) ลายมือชื่อ ผู้รับบัตร/ ลงเลขเลขรหัสก ากับบัตร
(7) ภาพใบหน้า  (8) ชื่อตัว- ชื่อสกุล ภาษาอังกฤษ
(9) การเลือกกรณีการขอมีบัตร กรณีบัตรช ารุดในสาระส าคัญ      

โดยผู้ยื่นค าขอมีบัตร น าบัตรเก่ามาแสดง ถ้าหาก กดยืนยันแล้ว
ไม่สามารถแก้ไขกรณีได้

การบันทึกข้อมูลผู้ขอมีบัตร
จุดส าคัญที่ต้องตรวจสอบ ค าขอมีบัตร บ.ป.1



การสะกดชื่อตัวและชื่อสกุลภาษาอังกฤษในหนังสือเดินทาง
แตกต่างจากในบัตรประจ าตัวประชาชนแบบอเนกประสงค์ (Smart Card)

นส.ปค. ท่ี มท. ๐๓๐๙.๒/๒๑๐๘๒ ลงวันท่ี ๓๑ ตุลาคม ๒๕๔๙
ข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้แทนกรมการปกครองและผู้แทนกรมการกงสุล ก าหนดแนวทางปฏิบัติ ดังนี้
๑. กรณีเคยท าหนังสือเดินทางแล้ว และไม่เคยท าบัตร Smart Card

- ให้ใช้ชื่อตัวและชื่อสกุลภาษาองักฤษตามหนังสือเดินทางฉบับเดิม
๒. กรณีไม่เคยท าหนังสือเดินทาง และได้ท าบัตร Smart Card แล้ว

- ให้ใช้ชื่อตัวและชื่อสกุลภาษาองักฤษจากฐานข้อมูลบัตร Smart Card ของกรมการปกครอง
๓. กรณไีม่เคยท าหนังสือเดินทางและไม่เคยท าบัตร Smart Card

- ให้ใช้ชื่อตัวและชื่อสกุลภาษาองักฤษตามแนวทางปฏิบัติของแต่ละหน่วยงาน
๔. กรณีที่พบว่าชื่อตัวและชื่อสกุลภาษาองักฤษในฐานข้อมูลที่จะใชอ้า้งองิ เมื่ออ่านแลว้ออกเสยีงแตกต่าง                

หรือผิดไปจากชื่อตัวและชื่อสกุลในภาษาไทยอย่างชัดเจน จนอาจเกิดความเข้าใจผิดในการเรียกชื่อบุคคล 
- ให้หน่วยงานที่ตรวจพบปฏิบัติไปตามหลักเกณฑ์ของหน่วยงานนั้น แล้วแจ้งให้เจ้าของรายการนั้น               
ติดต่อขอแก้ไขรายการชื่อตัวและชื่อสกุลภาษาองักฤษในเอกสารที่ผิดในโอกาสแรก



การตรวจสอบฐานข้อมูลการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน
ส่งหนังสือแจ้ง ผู้ว่าราชการจังหวัด
๑. ขอให้จังหวัดแจ้งให้ นายอ าเภอ ก ากับดูแล และก าชับพนักงานเจ้าหน้าท่ี และเจ้าหน้าท่ี

ผู้ปฏิบัติงานบัตรประจ าตัวประชาชน ให้ปฏิบัติตามระเบียบกฎหมายอย่างเคร่งครัด
๒. บัญชีค าขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน ช่อง หมายเหตุ ๗ ช่อง

ช่องท่ี ๑ ผู้รับค าขอ ไม่ลงลายมือชื่อ
ช่องท่ี ๒ เจ้าหน้าท่ีผู้รับค าขอ ไม่ลงลายมือชื่อ
ช่องที่ ๓ พนักงานเจ้าหน้าท่ี ไม่ลงลายมือชื่อ 
ช่องท่ี ๔ ผู้ยื่นค าขอ ไม่เซ็นชื่อขอรับบัตร
ช่องท่ี ๕ เจ้าหน้าท่ีผู้รับเงิน ไม่ลงลายมือชื่อ
ช่องท่ี ๖ ผู้รับรอง/ผู้สอบสวน/พยาน ไม่ลงลายมือชื่อ 
ช่องที่ ๗ พบว่าในวันรับค าขอ พนักงานเจ้าหน้าท่ี ไม่ลงลายมือชื่ออนุญาต และ

เจ้าหน้าท่ีผู้รับค าขอผลิตบัตรให้กับประชาชนผู้ยื่นค าขอมีบัตร แล้วต่อมาในภายหลัง 
พนักงานเจ้าหน้าท่ีมาลงลายมือชื่ออนุญาตและสแกนเก็บภาพเพิ่มเติม

๓. ส าเนาภาพถ่ายค าขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน (ค าขอ บ.ป.๑ ตามข้อ ๒)



ตัวอย่าง
ข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้นจากการไม่ปฏิบัติ

ตามระเบียบ หนังสือสั่งการเกี่ยวกับ
งานบัตรประจ าตัวประชาชน 

อย่างครบถ้วน





กรณพีนักงานเจ้าหน้าที่ไม่ลงลายมือชื่อ ใน บ.ป.๑
ยินยอมให้รหัสผ่านของพนักงานเจ้าหน้าที่ในการออกบตัร

๑. ไม่ลงลายมือชื่ออนุญาตในค าขอ บ.ป.๑ แต่ด าเนนิการถ่ายรูป
และออกบัตรใหผู้้ยื่นค าขอ  ถือว่าเป็นการไม่ปฏิบตัติาม
(๑) กฎกระทรวง ฉบับที ่๑๘ (พ.ศ. ๒๕๔๒) และฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิ 
(๒) ระเบียบกรมการปกครองว่าดว้ยการจัดท าบตัรประจ าตัว

ประชาชน พ.ศ.พ.ศ. ๒๕๕๔ 
(๓) นส.ปค. ที่ มท ๐๓๐๙.๒/ว ๑๘๔๔๑ ลงวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๕๐

๒. การยินยอมให้รหสัผา่นของพนักงานเจ้าหน้าที่ในการออกบตัร
อาจเป็นการกระท าผิดวินัยฐานไม่รักษาความลับของทางราชการ
มาตรา ๘๔ (๖) แห่งพ.ร.บ.ระเบยีบข้าราชการพลเรอืน พ.ศ. ๒๕๕๑



พฤติการณด์ังกลา่วมีมูลทีค่วรถูกกลา่วหาว่ากระท าความผิดวินัย
ตามมาตรา ๘๔ แห่ง พ.ร.บ.ระเบยีบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
(๑) ฐานไม่ปฏบิัตหิน้าทีร่าชการให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ

ของทางราชการ มติคณะรัฐมนตรี นโยบายของรัฐบาล และ
(๒) ไม่ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ และ
(๓) ฐานไม่ปฏบิัตหิน้าทีร่าชการให้เกิดผลดี หรือความก้าวหน้าแกร่าชการ

ด้วยความอุตสาหะ เอาใจใส่และรักษาผลประโยชน์แกท่างราชการ 
(๔) ฐานไม่ปฏบิัตติามค าสั่งผู้บังคบับัญชา ซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบ

ด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการ โดยขัดขืนหลีกเลี่ยง
ตามมาตรา ๘๒ (๒) (๓) (๔) แห่ง พ.ร.บ.ฉบับเดียวกนั

(๕) การยินยอมให้รหัสผ่านของพนกังานเจ้าหนา้ที่ในการออกบตัร 
ก็อาจเป็นการกระท าผดิวินัยฐานไม่รักษาความลับของทางราชการ
ตามมาตรา ๘๒ (๖) แห่ง พ.ร.บ.ฉบับเดียวกนั



เรียกบัตรเดิมคืนจากผู้ขอ

ข้อ ๘ ในการออกบตัรส าหรบับตัรทีอ่อกดว้ยระบบคอมพิวเตอร ์
เมื่อพนักงานเจ้าหน้าทีด่ าเนินการตามข้อ ๗ แล้ว 
- ให้พมิพ์รายการลงในบัตร  เคลือบบตัรด้วยวัสดุป้องกันการ 
ปลอมแปลงและมอบบตัรใหแ้กผู่้ขอ

การออกบัตรตามวรรคหนึง่ ในกรณบีตัรเดิมหมดอายุหรือ
บัตรช ารุดในสาระส าคัญ หรือในกรณทีีผู่้ถือบัตรเปลี่ยนชื่อตวั ชื่อสกุล  
หรือเปลี่ยนชื่อตวัและชื่อสกลุ หรือเปลี่ยนที่อยู่ 

ก่อนมอบบัตรแกผู่้ขอ
- ให้พนักงานเจ้าหนา้ที่ เรียกบัตรเดิมคืน จากผู้ขอด้วย



นส.ปค. ด่วนที่สุด ที่ มท 0309.4/13499 ลว. 22 ก.ค. 2558



เก็บได้ปกติ

จัดเก็บพิมพ์ลายนิ้วมือไว้ในหน่วยความจ า (IC Chip)

เก็บไม่ได้

1. เก็บลายนิ้วชี้ขวาและซ้ายของผู้ขอไม่ได้
- ให้พิมพ์ลายนิ้วมืออื่นขวาและซ้ายในล าดับถัดไป 

- ลายนิ้วชี้ขวาและซ้าย
ของผู้ขอ

2. สามารถจัดเก็บลายพิมพ์นิ้วมือได้เพียงนิ้วเดียว 
3. มีนิ้วใดนิ้วหนึ่งเหลือเพียงนิ้วเดียว 

- ให้จัดเก็บลายพิมพ์นิ้วมือดังกล่าวเพียงนิ้วเดียวได้ แต่ต้องจัดเก็บ 2 ครั้ง 
4. ผู้ขอไม่มีนิ้วมือเหลืออยู่ หรือหากไม่สามารถจัดเก็บลายพิมพ์นิ้วมือได้

- แจ้งรหัสบุคคล ตามที่กรมการปกครองก าหนดให้ผู้ขอทราบ”

หมายเหตุ :- กรณีจัดเก็บไม่ได้ ให้บันทึกในช่อง “บันทึกเพ่ิมเติม” สาเหตุที่เก็บ
ไม่ได้ตามข้อเท็จจริง แล้วแต่ละกรณี กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน



พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. 2526
มาตรา ๙ ผู้ถือบัตรผู้ใดเสียสัญชาติไทยเมื่อใด ไม่ว่าด้วยเหตุใด 
- ผู้นั้นหมดสิทธิที่จะใช้บัตรนั้นทันที และ
- ต้องส่งมอบบัตรนั้นให้แก่พนักงานเจ้าหน้าที่ แห่งท้องที่ที่ตนมีชื่ออยู่

ในทะเบียนบ้าน ภายใน 30 วันนับแต่วันที่เสียสัญชาติไทย
มาตรา ๑๓ ผู้ถือบัตรซึ่งเสียสัญชาติไทยผู้ใด
(๑) ไม่ส่งมอบบัตรหรือใบรับหรือใบแทนใบรับตามมาตรา ๙ ต้องระวางโทษจ าคกุ

ไม่เกิน ๕ ปี หรือปรับไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ
(๒) ใช้หรือแสดงบัตรหรือใบรับหรือใบแทนใบรับ ซึ่งตนหมดสิทธิใช้ตาม ม. ๙  

ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน ๑๐ ปี และปรับไม่เกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท
ระเบียบกรมการปกครองว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. 2554

ข้อ ๕๓ ผู้ถือบัตรซึ่งเสียสัญชาติไทย ไม่ว่ากรณีใด ๆ 
- ย่อมหมดสิทธิใช้บัตร และ
- จะต้องมอบบัตรคืนแก่พนักงานเจ้าหน้าที่แห่งท้องที่ซึ่งตนมีชื่ออยู่

ในทะเบียนบ้านในวันที่เสียสัญชาติไทย



พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวประชาชน 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2554

มาตรา 8 ให้ยกเลิกความในมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัว
ประชาชน  พ.ศ. 2526 และให้ใช้ความต่อไปน้ีแทน

“มาตรา ๑๐ ภายใต้บังคับมาตรา ๗/๑ ผู้มีส่วนได้เสียโดยตรง
จะขอตรวจหลักฐานรายการหรือข้อมูลใดเกี่ยวกับบัตร และ จะขอให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ ถ่ายเอกสารหรือคัดและรับรองส าเนาด้วยก็ได้ ทั้งนี้ 
ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่ก าหนดในกฎกระทรวง



การขอตรวจหลักฐาน รายการ 
หรือข้อมูลเกี่ยวกับบัตรประจ าตัวประชาชน

ตาม
กฎกระทรวง การขอตรวจหลักฐาน รายการ 
หรือข้อมูลเกี่ยวกับบัตรประจ าตัวประชาชน 

พ.ศ. ๒๕๕๕



ข้อ 1 ในกฎกระทรวงนี้
“ค าขอ” หมายความว่า ค าขอเพื่อตรวจหลักฐาน รายการหรือข้อมูลเกี่ยวกับ

บัตร เพื่อถ่ายเอกสารหรือคัดและรับรองส าเนาข้อมูลดงักล่าว
“ข้อมูลเกี่ยวกับบตัร” หมายความว่า
(๑) รายการและภาพผู้ถือบัตรที่ปรากฏอยู่บนบัตร   
(๒) ข้อมูลตามที่ปรากฏในแบบ บ.ป.๑
(๓) คู่ฉบับใบรับหรือคูฉ่บับใบแทนใบรับ 
(๔) ลายพิมพ์นิ้วมือของผู้ถือบัตร
“ผู้มีส่วนได้เสียโดยตรง” หมายความรวมถึง คู่สมรส บุพการี และผู้สืบสันดาน

ผู้ถือบัตร 

กฎกระทรวง 
การขอตรวจหลักฐาน รายการ หรือข้อมูลเกี่ยวกับบตัรประจ าตวัประชาชน 

พ.ศ. ๒๕๕๕ 



ข้อ ๒ ผู้มีส่วนได้เสียโดยตรงจะขอตรวจหลักฐาน รายการ หรือข้อมูลเก่ียวกับบัตรหรือ
จะขอให้พนักงานเจ้าหน้าที่ถ่ายเอกสารหรือคัดและรับรองส าเนาข้อมูลดังกล่าว ให้ยื่นค าขอต่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่ ในวันเวลาราชการ ณ สถานที่ ดังต่อไปน้ี

(๑) ส านักบริการที่ ๑ ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ต้ังอยู่ที่วังไชยา
ถนนนครสวรรค์ เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร และส านักบริการที่ ๒ ส านักบริหารการทะเบียน 
กรมการปกครอง ต้ังอยู่ที่อาคารกรมการปกครอง คลอง ๙ อ าเภอล าลูกกา จังหวัดปทุมธานี

(๒) ที่ท าการปกครองจังหวัด ทุกจังหวัด
(๓) ส านักงานปกครองและทะเบียน ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร
(๔) ที่ว่าการอ าเภอหรือก่ิงอ าเภอ และส านักงานเขตทุกแห่ง
(๕) ศาลาว่าการเมืองพัทยา
(๖) ส านักงานหรือที่ท าการของ อปท. ที่เจ้าหน้าที่ของ อปท. น้ันได้รับการแต่งตั้งเป็น

พนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยบัตรประจ าตัวประชาชน
(๗) สถานที่อื่นที่กระทรวงมหาดไทยประกาศก าหนด



ข้อ ๓ การยื่นค าขอตามข้อ ๒ ให้ผู้มีส่วนได้เสียโดยตรงแสดงบัตรของตน หรือในกรณีที่ไม่มี
บัตรให้ผู้น้ันแสดงเอกสารหรือหลักฐานอื่นใดท่ีมีกฎหมายรับรองซึ่งต้องมีรูปถ่ายและสามารถแสดงตนได้
รวมท้ังแสดงหลักฐานการเป็นผู้มีส่วนได้เสียโดยตรง

ในกรณีผู้รับมอบอ านาจจากผู้มีส่วนได้เสียโดยตรงเป็นผู้ยื่นค าขอ นอกจากต้องแสดงหลักฐาน
ตามวรรคหน่ึงแล้ว ให้ผู้รับมอบอ านาจแสดงบัตรของตนและเอกสารการมอบอ านาจประกอบด้วย
ในกรณีที่พนักงานเจ้าหน้าท่ีเห็นว่าหลักฐานหรือเอกสารตามวรรคหน่ึงและวรรคสองยังไม่มี
ความชัดเจนเพียงพอ จะสอบสวนพยานบุคคลที่เกี่ยวข้องเพิ่มเติมเพื่อให้ปรากฏข้อเท็จจริงจนชัดแจ้งว่า
เป็นผู้มีส่วนได้เสียโดยตรงก็ได้

หากพนักงานเจ้าหน้าท่ีเห็นว่าผู้ยื่นค าขอไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียโดยตรง ให้แจ้งค าสั่งและเหตุผล
ท่ีไม่อนุญาตให้ผู้ยื่นค าขอทราบ โดยให้แจ้งให้ทราบถึงสิทธิการอุทธรณ์ค าสั่งดังกล่าวตามกฎหมาย
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองด้วย

ข้อ ๔ ค าขอตามกฎกระทรวงน้ี ให้เป็นไปตามแบบท่ีกรมการปกครองก าหนด
(ประกาศกรมการปกครอง เรื่องก าหนดแบบค าขอตรวจหลักฐาน รายการหรือข้อมูล

เกี่ยวกับบัตรประจ าตัวประชาชน ( วันท่ี 19 ก.ย. 2561))



ประกาศกรมการปกครอง 
เรื่อง ก าหนดแบบค าขอตรวจหลักฐาน รายการหรือข้อมูลเกี่ยวกับบัตรประจ าตัวประชาชน

...................................................... 

ด้วยคณะรัฐมนตรีมีมติเมื่อวันท่ี 15 พฤศจิกายน 2559 เห็นชอบให้หน่วยงานราชการ
ไทยจัดท าแบบฟอร์มเอกสารราชการ 2 ภาษา เพื่อใช้อ านวยความสะดวกและลดภาระค่าใช้จ่ายแก่
ประชาชนในการติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ในการน าแบบรับรับรองข้อมูลเกี่ยวกับ

บัตรประจ าตัวประชาชน (บ.ป.๔) ไปแปลจากภาษไทยเป็นภาษาอังกฤษใช้เป็นหลักฐาน
ประกอบการยื่นค าร้อง ค าขอ และการพิจารณาหรือด าเนินการของผู้มีอ านาจหน้าท่ีตามกฎหมาย

อาศัยอ านาจตามความในข้อ 4 แห่งกฎกระทรวงการขอตรวจหลักฐาน รายการหรือ
ข้อมูลเกี่ยวกับบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. 2555 กรมการปกครอง จึงยกเลิกประกาศกรมการ
ปกครอง เรื่อง ก าหนดแบบค าขอตรวจหลักฐาน รายการหรือข้อมูลเกี่ยวกับบัตรประจ าตัว
ประชาชน พ.ศ. 2555 และออกประกาศกรมการปกครอง  เรื่อง ก าหนดแบบค าขอตรวจหลักฐาน 
รายการหรือข้อมูลเกี่ยวกับบัตรประจ าตัวประชาชนใช้แทน ปรากฏตามท้ายประกาศนี้

ประกาศ ณ วันท่ี 19 กันยายน พ.ศ. 2561
ร้อยต ารวจโท อาทิตย์ บุญญะโสภัต

(อาทิตย์ บุญญะโสภัต)
อธิบดีกรมการปกครอง



ค าขอตรวจหลักฐาน รายการหรือข้อมูลเกี่ยวกับบัตรประจ าตัวประชาชน 
เขียนที.่........................................................

วันที.่.................เดือน.....................................พศ..................
ข้าพเจ้า.........................................................................................................................................อาย.ุ................ปี

เลขประจ าตัวประชาชน ที่อยู่เลขท่ี...............................หมู่ที.่.........
ตรอก/ซอย............................ถนน...........................................ต าบล/แขวง........................................................
อ าเภอ/เขต.....................................................................จังหวัด........................................................................
มีความประสงค์        ตรวจหลักฐาน

ถ่ายเอกสาร คัดและรับรองส าเนาข้อมูลเกี่ยวกับบัตรประจ าตัวประชาชน
บัตรของตนเอง
บัตรของบุคคลอ่ืน ชื่อ.........................................................................................................................

เลขประจ าตัวประชาชน                                                                                  มีความเกี่ยวพันเป็น...............................................
ฉบับภาษาไทย    จ านวน....................ฉบับ                            ฉบับภาษาอังกฤษ     จ านวน.................ฉบับ

พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารแสดงความเป็นเจ้าของหรือเป็นผู้มีส่วนได้เสียโดยตรงตามที่ทางราชการก าหนดมาด้วยแล้ว
(ลงชื่อ)......................................ผู้ย่ืนค าขอ

(...................................)

- - - -

- - - -

(ส าหรับเจ้าหน้าที่)
เรียน พนักงานเจ้าหน้าที่

มีผู้ยื่นค าขอ
ตรวจหลักฐาน
ถ่ายเอกสาร คัดและรับรองส าเนาข้อมูลเกี่ยวกับบัตร

ประจ าตัวประชาชนตามเลขค าขออนุญาตให้ท าบัตร
โดยได้

ตรวจสอบหลักฐานแล้ว ปรากฏว่าผู้ยื่นค าขอมีคุณสมบัตร ดังนี้
เป็นผู้มีส่วนได้เสียโดยตรง  เห็นควรอนุมัติ
ไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียโดยตรง เห็นควรไม่อนุมัติ แล้วแจ้งให้ผู้ขอทราบ
อื่น......................................................................................................

(ลงช่ือ)..............................................เจ้าหน้าท่ี
(..........................................)

วันท่ี.........................เดือน.....................พ.ศ.................

ค าสั่ง
อนุมัติ

เก็บค่าธรรมเนียมการขอคัดและรับรอง
ส าเนาข้อมูลเกี่ยวกับบัตร  ฉบับละ 10 บาท
จ านวน..................ฉบับ รวมเป็นเงิน..............บาท
ไม่เก็บค่าธรรมเนียม

ไม่อนุมัติ (เหตุผล)
.............................................................................................................

....................................................................................................................

(ลงชื่อ).............................................พนักงาน.เจ้าหน้าที่
(..........................................)

วันที่.........................เดือน.....................พ.ศ.................

- -



หนังสือกรมการปกครอง ที่ มท ๐๓๑๐.๓/ว ๒๓๖ ลงวันที ่๑ ก.พ. ๒๕๓๘
เรื่อง ผู้มีส่วนได้เสียในการขอคัดส าเนารายการบัตรประจ าตวัประชาชน

อ้างถึง หนังสือส านักงานอัยการสูงสุด ด่วนมาก ท่ี อส 0017/15503 ลงวันที่ 14
ธันวาคม 2537 เรื่อง ผู้มีส่วนได้เสียในการคัดส าเนารายการเกี่ยวกับบัตรประจ าตัวประชาชน

1.  ผู้ยื่นค าร้องขอตรวจ หรือคัดส าเนารายการเกีย่วกับบัตรฯ 
จะต้องเป็นผู้มีประโยชน์ได้เสยีกับบตัรเลขหมายทีข่อตรวจหรอืคัดส าเนา
โดยตรงเทา่นั้น

2. กรณีน าไปใช้เป็นหลักฐานเกี่ยวกบัคดีความ ขอตรวจหรอืคัด
ส าเนาของบคุคลอ่ืน และผู้อื่น และผู้ยื่นค ารอ้ง ไม่มีเอกสารเกี่ยวกับคดีมา
แสดง เช่น ส าเนาค าฟ้อง ส าเนาหมายจับ ส าเนาตั๋วสญัญาใช้เงนิที่
ธนาคารปฏิเสธการจ่ายเงิน เปน็ต้น 

ให้พนักงานเจ้าหน้าที ่สอบสวนข้อเท็จจรงิ แล้วบันทกึถ้อยค าผู้ยื่น
ค าร้องดังกลา่วให้ปรากฏชัดถึงการเป็นผู้มีส่วนได้เสยีทีจ่ะน าส าเนารายการ
บัตรฯ ของบุคคลอื่นไปใชเ้พื่อประโยชน์แกร่ปูคดีอย่างไร กรณดีังกล่าวนี้
ทนายความจะด าเนินการแทนมิได้



หนังสือกรมการปกครอง ที ่มท ๐๓๑๐.2/ว 17165 ลงวันที่ 23 ก.ค. ๒๕55
เรื่อง  หารือการขอคดัรบัรองส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน

อ้างถึง หนังสือกรมการปกครอง ที่ มท ๐๓๑๐.2/ว 15065 ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2555 เรื่อง  หารือ
การคัดรับรองส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน

เนื้อเรื่องย่อ ทนายความฝ่ายโจทก์ขอคัดและรับรองส าเนารายการบัตรฝ่าย
จ าเลย เพื่อใช้ชี้ตัวน าจับกุมจ าเลยตามค าพิพากษาถึงที่สุด และศาลออกหมายจับแลว้

ปค.พิจารณา
1. การขอตรวจ หรือคัดและรับรองข้อมูลเกี่ยวกับบัตรตามกฎกระทรวง พ.ศ. 

2555 ก าหนดให้เป็นผู้มีส่วนได้เสียโดยตรงเท่านั้น
2. ทนายตามใบแต่งทนายได้ว่าความและด าเนินกระบวนพิจารณาใดๆแทน

คู่ความในเรื่องนั้น เมื่อคดีถึงที่สุด อ านาจว่าความและด าเนินการใดๆแทนตัวความถึง
ที่สุดในคดีน้ันแล้ว

3. หมายจับที่ออกโดยศาลนั้นมีหมายถึงผู้บัญชาการต ารวจนครบาลให้จับตัว
ผู้ต้องหามาส่งให้ศาล  จึงมิใช่หน้าที่ของทนายความโจทก์ในการติดตามผู้กระท า
ความผิดไปส่งให้ศาล เพื่อจะได้ด าเนินการตามกฎหมาย

สรุป ทนายความโจทก์ จึงไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียในการขอคัดและรับรอง
รายการผู้ต้องหาดังกล่าวได้



พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2554
มาตรา 10 ให้เพ่ิมข้อความน้ีเป็นมาตรา 12 แห่งพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวประชาชน 

พ.ศ. 2526 ซึ่งถูกยกเลิกโดยพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2542

มาตรา ๑๒ ผู้ใดเข้าถึงข้อมูลหรือเปิดเผยข้อมูลที่บันทึกไว้
ในหน่วยความจ าตามมาตรา ๗/๑ อันมิใช่ข้อมูลทั่วไปที่ปรากฏ  
อยู่บนบัตรตามมาตรา ๗ โดยมิได้รับความยินยอมจากผู้ถือบัตร 
ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินห้าปี หรือปรับไม่เกินหนึ่งแสนบาท 
หรือทั้งจ าทั้งปรับ เว้นแต่เป็นการเข้าถึงข้อมูลหรือเปิดเผย                   
ตามมาตรา ๑๐ หรือตามค าสั่งศาล หรือเข้าถึงข้อมูลระหว่าง
หน่วยงานของรัฐที่จ าเป็นต้องใช้ข้อมูลนั้นในการปฏิบัติหน้าที่



กฎกระทรวงค่าธรรมเนียมและการยกเว้นค่าธรรมเนียม

กฎกระทรวง ก าหนดค่าธรรมเนียมและยกเว้นค่าธรรมเนียม
เกี่ยวกับบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. ๒๕๕๙

๑. ค่าธรรมเนียม ดังต่อไปนี้
(๑) การออกบัตรในกรณบีตัรหายหรอืถูกท าลาย บัตรช ารุด

หรือแก้ไขชือ่ตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบยีนบ้าน 
หรือย้ายที่อยู่ ตามมาตรา ๖ จัตวา ฉบับละ ๑๐๐ บาท

(๒) การออกใบแทนใบรับ ฉบับละ   ๑๐ บาท
(๓) การขอคัดและรับรองส าเนาขอ้มูลเกีย่วกับบัตร ฉบับละ   ๑๐ บาท



๒. ยกเว้นค่าธรรมเนียมตามข้อ ๒ (๑)
รมว.มท. ประกาศให้เขตท้องที่ใดเปน็เขตประสบภัยพิบัติ  
ให้ผู้ซึ่งต้องมีบัตรใหม่ หรือเปลี่ยนบัตรตามมาตรา ๖ จัตวา           
ซึ่งอยู่ในเขตท้องที่นั้น และมายื่นค าขอภายในก าหนดเวลา           
ตามมาตรา ๖ จัตวา หรือภายในก าหนดเวลาที่รัฐมนตรีขยาย
ตามมาตรา ๖ เบญจ ได้รับยกเว้นค่าธรรมเนียมตามข้อ ๒ (๑)

กฎกระทรวงค่าธรรมเนียมและการยกเว้นค่าธรรมเนียม



ไม่เสียค่าธรรมเนียม

๑. การแก้ไขรายการน าหน้านาม ในทะเบยีนบา้น
๒. ผู้ที่อายุเกนิ ๗๐ ปีและผู้ซึ่งได้รับการยกเว้นตามกฎกระทรวง               

(กรณีขอมีบัตรครั้งแรก/พ้นสภาพจากการได้รับการยกเว้น ม.6(๔))
๓. ผู้ที่ถือบัตร ใบรบั หรอืใบแทนใบรับ ซึ่งยังไม่หมดอายุ

ประสงค์จะมีบตัรใหม่ตาม พ.ร.บ.นี้
- พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๔ 
มาตรา ๓ (มาตรา ๕ วรรคสี่ ประกอบมาตรา 6 (๑) - (๔)) และมาตรา ๑๕

- กฎกระทรวงก าหนดค่าธรรมเนียมและยกเว้นค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับบัตรฯ พ.ศ. ๒๕๕๙
- นส. มท ที่ มท ๐๓๐๙.๒/ว ๓๖๓๕ ลงวันที่ ๒๕ ต.ค. ๒๕๕๗ 

(“ด.ช” เป็น “นาย” หรือ  “ด.ญ.” เป็น “น.ส.”)



การยกเลิกรายการบัตร

๑. การขอมีบัตรใหม่ (กฎกระทรวง ฉบับที่ ๑๘ (พ.ศ.๒๕๔๒)

กรณี ไม่ปรากฏลายพิมพ์นิ้วมือในฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
อนุญาต :- บันทึกรหัสผ่านพนักงานเจ้าที่ยืนยันการอนุญาต
ไม่อนุญาต :- ยกเลิกรายการที่บันทึกไว้

:- แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ขอทราบถึงเหตุผล
๒. กรณี หลักฐานที่ผู้ขอมีบัตรน ามาแสดง และรายการท าบัตรเดิมในฐานข้อมูล

ทะเบียนบัตร ไม่สามารถยืนยันบุคคลผู้ขอมีบัตรได้ไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ(ระเบียบฯ ข้อ ๖๒)

(๑) ยกเลิกค าขอ บ.ป.๑ และรายการที่บันทึกไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์
(๒) บันทึกสาเหตุที่ไม่อาจด าเนินการได้ไว้ให้ชัดเจน
(๓) จัดเก็บ บ.ป.๑ และหลักฐานเอกสาร แยกแฟ้มเก็บไว้ต่างหาก



๓. กรณี บัตรไม่ถูกต้อง เช่น - รูปถ่ายสลับตวั หรือ รายการชื่อตัวชือ่สกลุ  
หรือวันเดือนปเีกิด ไม่ถูกต้อง (ระเบียบฯ ข้อ ๖๔ วรรคสอง)

ให้พนักงานเจ้าหน้าที ่ (ภายในสิ้นวันท าการนั้น)
(๑) ยกเลิก ค าขอ บ.ป.๑ และรายการทีบ่นัทึกไว้ในเครื่องคอมพวิเตอร์
(๒) บันทึกสาเหตุของการยกเลิกไว้ให้ชัดเจน
(๓) ออกบัตรใหม่ และก าหนดเลขหมายค าขอใหม่
(๔) บัตรเดิมไม่ถูกต้องใหเ้จาะรเูพือ่มิให้สามารถน าบตัรนั้นไปใช้ได้อีก



การยกเลิกหรือจ าหน่ายรายการเกี่ยวกับบัตรประจ าตัวประชาชน

วิธีการจ าหน่ายหลักฐานเอกสารที่ต้องจ าหน่ายกรณีทุจริต
(๑) พนักงานเจ้าหน้าที่ บันทึกรายงานนายอ าเภอ  ปลัดเทศบาล    

- ขออนุมัติแจ้งความด าเนินคดี 
- ตั้งกรรมการสอบสวนวินัยและ
- สั่งจ าหน่ายหลักฐานเอกสารทางทะเบียน 



(๒) เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว  สั่งจ าหน่ายหลักฐานทางทะเบียน
๒.๑ หลักฐานเอกสารที่ต้องจ าหน่าย ที่เป็นกระดาษ 

(๑) ให้พนักงานเจ้าหน้าที ่ใช้ปากกาลูกลื่นสีแดง 
เขียนข้อความลงบนหลกัฐานเอกสารทีต่้องจ าหน่าย นั้นว่า 
“จ าหน่ายเนื่องจาก (สวมตัว,บคุลต่างดา้ว,อื่น ๆ) 

แจ้งความด าเนินคดีตาม ปจว.ที่....ลงวันที.่..”
(๒) ลงลายมือชื่อและวันเดือนปกี ากับไว้
(๓) ห้ามมิให้ใช้น้ ายาลบความผิดขอ้ความในเอกสารดงักลา่ว

โดยเด็ดขาด



๒.๒ หลักฐานเอกสารทีต่อ้งจ าหน่าย  ที่บันทกึในระบบคอมพิวเตอร ์
- ตรงช่อง “บันทึกเพิม่เตมิ” :-

บันทึกเลขหนงัสือ และ วันที่ออกหนังสอืทีอ่นุมัติใหย้กเลิกหรือจ าหน่าย 
เช่น “จ าหน่ายตามบันทกึ (อ าเภอ/เทศบาล) ที ่กท.../...ลงวันที.่..”

- ตรงช่อง “สาเหตุการยกเลิก” :-
บันทึกสาเหตุ และ ที่มาของการจ าหน่ายหลักฐานเอกสาร 
เช่น “คนต่างด้าวสวมตัว หรือแสดงเอกสารเท็จ”เป็นตน้

๓. การรายงานการจ าหน่ายหลกัฐานเอกสารทีต่้องจ าหน่าย
๓.๑ ให้อ าเภอ/เทศบาล  :- ท ารายงานผลการจ าหน่ายหลักฐานเอกสาร 
(เรื่องทั้งหมด ส าเนาภาพถ่ายค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) เลขหมายทีม่ีการทุจรติ 
และส าเนารายงานประจ าวันเกีย่วกับคดี)  ให้จังหวัด 
๒.๓.๒ จังหวัด ส าเนาเรื่องทัง้หมดรายงาน มท. โดยทันที



หนังสือสั่งการกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย ที่เกี่ยวข้อง
(๑) หนังสือกรมการปกครอง ที่ มท ๐๓๑๐.๓/ว ๒๕๐๕  

ลงวันที่  ๖ ตุลาคม  ๒๕๔๐ เรื่อง การยกเลิกหรือจ าหน่าย
รายการเกี่ยวกับบัตรประจ าตัวประชาชน

(๒) หนังสือกระทรวงมหาดไทย ปกปิด ที่ มท ๐๓๑๐.๓/ว ๑๗๔  
ลงวันที่ ๙ สิงหาคม ๒๕๓๗  เรื่อง การจ าหน่ายรายการ
เกี่ยวกับบัตรประจ าตัวประชาชน 

(๓) หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๓๐๙.๖/ว ๓๒๓ 
ลงวันที่ ๑๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๗  เรื่อง แนวทางด าเนินการ
กรณีทุจริตทางทะเบียนและบัตรประจ าตัวประชาชน



การจัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับบัตรประจ าตัวประชาชน

• การเก็บค าขอ บ.ป.1 ที่ได้ออกบัตรแล้ว (ร.ข.๔๓)

- แฟ้มเก็บเลม่หนึ่งส าหรบัค าขอจ านวน ๒๐๐ ฉบับ 
(๑) แยกเก็บเปน็แฟม้เรียงตามปปีฏิทินทีอ่อกบัตร 

และเลขหมายค าขอตามล าดบัก่อนหลัง และ
(๒) สันแฟ้ม ให้ระบเุลขหมายค าขอเริ่มต้นและเลขสุดทา้ยไว้ที่สันปกแฟ้ม 

• การเก็บบตัรทีพ่นักงานเจ้าหน้าที่ได้รบัคืน หรือเรียกคนืมาทกุกรณ ี(ร.ข.๔๔)

(๑) จ าหน่ายโดยการเจาะรบูนตวับตัร ต่อหน้าผู้ขอมีบตัร และ
(๒) จัดเก็บรวบรวมไว้ให้สะดวกต่อการคน้หาและตรวจสอบ



แฟ้มงานบัตรประจ าตวัประชาชน
1. แฟ้มค าสั่งแต่งตั้งให้พนักงานเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน

- ค าสั่งอ าเภอ..เรื่องมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบในท่ีท าการปกครองอ าเภอ
- ค าสั่งอ าเภอ..เรื่อง แต่งต้ังรักษาราชการแทนนายอ าเภอ หรือปฏิบัติราชการแทนนายอ าเภอ 

(อ านาจการเปรียบเทียบปรับ)
- ค าสั่งอ าเภอ..เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีเก็บรักษาและควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุตัวบัตรและวัสดุท่ีใช้  

ในการออกบัตร (ที่ มท 0309.2/ว 4209 ลว 3 มี.ค. 49 เรื่อง มาตรการการบริหารการจัดท าบัตรฯ)
- ค าสั่งอ าเภอ..เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีรับ – ส่งเงินค่าธรรมเนียมและค่าปรับเกี่ยวกับบัตรฯ         

(ที่ มท 0309.2/ว 18441 ลว 12 ต.ค. 2550 เรื่องซักซ้อมแนวทางปฏิบัติฯ)
2.   แฟ้มลงทะเบียนผู้ปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าที่ (ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท า

ทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2538 ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2547 และ (ฉบับที่ 5)     
พ.ศ. 2555 ข้อ 5/2

3. แฟ้มหนังสือขอเบิกวัสดุตัวบัตรและวัสดุที่ใช้ในการออกบัตรฯ
(ที่ มท 0309.2/ว 4209 ลว 3 มี.ค. 49 เรื่อง มาตรการการบริหารการจัดท าบัตรฯ)

4. แฟ้มรายงานผลการออกบัตรประจ าตัวประชาชน
(ระเบียบกรมการปกครองว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. 2554 ข้อ 67)



แฟ้มงานบัตรประจ าตวัประชาชน
5. แฟ้มค าขอมีบัตร มีบัตรใหม่ หรือเปลี่ยนบัตร (บ.ป.1)

(ระเบียบกรมการปกครองว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. 2554 ข้อ 43)
6. แฟ้มแบบบันทึกการรับแจ้งเอกสารเกี่ยวกับบัตรประจ าตัวประชาชนสูญหายหรือ

ถูกท าลาย (บ.ป.7) (ระเบียบกรมการปกครองว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. 2554 ข้อ 16)

7. แฟ้มบันทึกเปรียบเทียบและบันทึกถ้อยค าผู้ต้องหา
(ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเปรียบเทียบปรับคดีความผิดตามกฎหมายบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. 2528)

8. แฟ้มรายงานผลการเบิกบัตร – รับคืนบัตร 
(ที่ มท 0309.2/ว 4209 ลว 3 มี.ค. 49 เรื่อง มาตรการการบริหารการจัดท าบัตรฯ)

9. แฟ้มรับ – ส่งเงินค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับบัตรและค่าปรับ
10. แฟ้มการขอคัดและรับรองส าเนาหลักฐานรายการเกี่ยวกับบัตร
11. แฟ้มการการเปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับบัตรประจ าตัวประชาชน



• อายุการเก็บเอกสารเกี่ยวกับบัตร
ข้อ 46 เอกสารเกี่ยวกับบัตรดังต่อไปนี้ (เริ่ม 1 เมษายน 2561) (ระเบียบเดิม ปี

2552)
ให้เก็บรักษาไว้เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี จึงจะขออนุมัติท าลายได้
(1) บัตรที่ได้รับคืน หรือเรียกคืนจากผู้ขอมีบัตร มีบัตรใหม่หรือเปลี่ยนบัตรทุกกรณี
(2) ค าขอ บ.ป.1 
(3) ใบรับ และใบแทนใบรับ รวมถึงคู่ฉบับ
ให้เก็บรักษาไว้เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 10 ปี จึงจะขออนุมัติท าลายได้
(๑) ค าขอ บ.ป.1 ที่มีการจัดท าบันทึกการสอบสวน และ
(๒) ค าขอ บ.ป.1 ที่มีการจัดท าหลักฐานเอกสารประกอบการพิจารณาจัดท าบัตร  
ให้เก็บรักษาไว้เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 15 ปี จึงจะขออนุมัติท าลายได้
(๑) ข้อมูลรายการเกี่ยวกับบัตรที่จัดเก็บในไมโครฟิล์ม หรือ
(๒) ข้อมูลรายการเกี่ยวกับบัตรที่จัดเก็บในระบบฐานข้อมูลทะเบียนบัตรฯ 



จัดท าหนังสอืเสนอ ผู้ว่าราชการจังหวัด...
ปลัดกรุงเทพมหานคร/อธบิดีกรมการปกครอง/ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ 
เพื่อขออนุมัติแตง่ตัง้คณะกรรมการท าลายเอกสารเกีย่วกับบัตรประจ าตัว
ประชาชน (ตามระเบยีบข้อ ๔๗ – ๕๐)
(๑) บัญชีส ารวจรายการเอกสารบตัรทีข่อท าลาย ประจ าป ีพ.ศ.....
(๒) ค าสั่งจังหวัด...

กรุงเทพมหานคร/กรมการปกครอง/กระทรวงการต่างประเทศ ประกอบด้วย
๒.๑ พนักงานเจ้าหน้าที ่ เป็นประธานกรรมการ 
๒.๒ ข้าราชการอีกไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ

โดยแต่งตั้งจากขา้ราชการตั้งแต่
ระดับช านาญงานขึน้ไป หรือ
เทียบเท่าขึ้นไป 



คณะกรรมการท าลายเอกสารเกี่ยวกับบัตรประจ าตัวประชาชน 
ให้มีหน้าที่
๑. ควบคุมการท าลายเอกสารเกีย่วกบับตัร 

ซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติใหท้ าลายได้แล้ว  โดยการเผา หรือวิธีการอื่นใด
ที่จะไม่ให้เอกสารนั้น อ่านเป็นเรือ่งได้ หรือสามารถน ากลับมาใช้อีกได้ และ

๒. ท าบันทกึลงนามร่วมกันเสนอรายงานผลต่อผูม้ีอ านาจอนุมัติ
เมื่อท าลายเรียบรอ้ยแลว้ ให้คณะกรรมการท าลายเอกสาร                           

ท าบันทึกลงนามร่วมกันเสนอรายงานผลต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ  ได้แก่                          
ผู้ว่าราชการจังหวัด......./ปลัดกรุงเทพมหานคร

อธิบดีกรมการปกครอง/ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ 
แล้วแต่กรณเีพือ่ทราบ
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