
 

 

ขั้นตอนการท าบัตร 
1 การท าบัตรประชาชนคร้ังแรก 
        ผูมี้สัญชาติไทยซ่ึงมีอายตุั้งแต่สิบหา้ปีบริบูรณ์  แต่ไม่เกินสิบเจด็ปีบริบูรณ์ 

และมีช่ืออยูใ่นทะเบียนบา้นตอ้งท าบตัรประจ าตวัประชาชน  โดยยืน่ค  าขอต่อพนกังานเจา้หนา้ท่ีภายในก าหนด
หกสิบวนั  นบัแต่วนัท่ีมีอายคุรบสิบหา้ปีบริบูรณ์  หรือนบัแต่วนัท่ีไดส้ัญชาติไทย หรือไดก้ลบัคืนสัญชาติไทย
ตามกฎหมายวา่ดว้ยสัญชาติ หรือนบัแต่วนัท่ีศาลมีค าพิพากษาถึงท่ีสุดใหไ้ดส้ัญชาติไทย  หรือนบัแต่วนัท่ีนาย
ทะเบียนเพิ่มช่ือในทะเบียนบา้น  ตามกฎหมายวา่ดว้ยการทะเบียนราษฏร  หรือนบัแต่วนัท่ีพน้สภาพจากการ
ไดรั้บการยกเวน้ 

 

 

 

   กระบวนการจดัท าบตัรประจ าตวัประชาชนคร้ังแรกมี 4  ขั้นตอน และใชอ้ตัราก าลงั
เจา้หนา้ท่ีจ านวน  4  คนดงัน้ี 

                     (1)    (2)   (3)    (4)  
 

 

 

 

     ½  นาที   ½  นาที                 3 นาที   2  นาที 
 

  รายละเอียดการปฏิบติังาน   ใชร้ะยะเวลาการปฏิบติังานแลว้เสร็จ  6  นาที/คน  ดงัน้ี  

   ขั้นตอนที ่1  ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์งานบตัรประจ าตวัประชาชน  เพื่อ
เตรียมเอกสารในการจดัท าบตัรดงัน้ี 

1.  ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น  (ทร.14) 
2.  สูติบตัร หรือหลกัฐานเอกสารอ่ืนท่ีทางราชการออกใหอ้ยา่งใดอยา่งหน่ึง  เช่น 

ใบสุทธิ  ส าเนาทะเบียนนกัเรียน  เป็นตน้ 

3. หากไม่มีหลกัฐานตามขอ้ 2  ใหน้ าเจา้บา้นหรือบุคคลน่าเช่ือถือไปรับรองแทน 

4.  กรณีบิดาและมารดาเป็นบุคคลต่างดา้วใหน้ าใบส าคญัประจ าตวับุคคลต่างดา้วของ
บิดาและมารดามาแสดง ถา้บิดาหรือมารดาฝ่ายใดฝ่ายหน่ึงถึงแก่กรรมใหน้ าใบมรณบตัรไปแสดงดว้ย 
 

   ขั้นตอนที ่ 2 ประชาชนผูรั้บบริการพบพนกังานเจา้หนา้ท่ีเพื่อตรวจสอบภาพใบหนา้
จากฐานขอ้มูลบตัร 
   ขั้นตอนที ่ 3  ถ่ายรูป 

ประชาชนพบประชาสมัพนัธ ์

งานบตัรและกดบตัรคิว 

พนกังานเจา้หนา้ท่ี
ตรวจสอบภาพใบหนา้จาก

ฐานขอ้มูลบตัร 

ถ่ายรูป ผลิตบตัรอนุมติับตัรและ
มอบบตัรใหแ้ก่ประชาชน 



 

    - มีการสแกนลายน้ิวมือและกรอกรายละเอียดของผูท้  าบตัรลงในเคร่ืองถ่ายบตัร  

   ขั้นตอนที ่ 4   ผลิตบตัร อนุมติับตัรและมอบบตัรใหป้ระชาชน 

    - มีการผลิตบตัร อนุมติับตัรและมอบบตัรใหก้บัประชาชน  และใหป้ระชาชน
ลงช่ือรับบตัรในใบค าขอมีบตัร  ( บ. ป.1) โดยในการขอมีบตัรประจ าตวัคร้ังแรกดงักล่าวน้ีไม่ตอ้งเสีย
ค่าธรรมเนียมการท าบตัรแต่อยา่งใด 
 

  2.  การท าบัตรกรณบีัตรเดิมหมดอายุ   

  บตัรมีอายหุกปีการนบัอายบุตัรกฎหมายใหน้บัตั้งแต่วนัออกบตัรไปจนครบหกปีบริบูรณ์       
แต่หากวนัท่ีบตัรมีอายหุกปีบริบูรณ์ไม่ตรงกบัวนัครบรอบวนัเกิดของผูถื้อบตัรใหน้บัระยะเวลาต่อไปจนถึงวนั
ครบรอบวนัเกิดของผูถื้อบตัรในปีนั้นหรือปีถดัไป  แลว้แต่กรณีเป็นวนับตัรหมดอายเุม่ือบตัรเดิมหมดอายตุอ้งมี
บตัรใหม่โดยยืน่ค  าขอต่อพนกังานเจา้หนา้ท่ีภายในก าหนดหกสิบวนันบัแต่วนัท่ีบตัรเดิมหมดอาย ุ
  กระบวนการจดัท าบตัรประชาชนกรณีบตัรเดิมหมดอายมีุ  4  ขั้นตอนและใชอ้ตัราก าลงั
เจา้หนา้ท่ีจ านวน  4  คนดงัน้ี 

    (1)    (2)       (3)     (4)  

 

 

 
         ½  นาที           ½  นาที   2  นาที   1  นาที  
 

  รายละเอียดปฏิบติังาน  ใชร้ะยะเวลาการปฏิบติังานแลว้เสร็จ  4  นาที/คน  ดงัน้ี  

  ขั้นตอนที ่ 1  ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์งานบตัรประชาชน  เพื่อเตรียมเอกสารใน
การท าบตัรประชาชนดงัน้ี 

   1. ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น  (ท.ร.14)  

   2.บตัรประจ าตวัประชาชนเดิมท่ีหมดอายุ 
  ขั้นตอนที ่ 2  ประชาชนผูรั้บบริการพบพนกังานเจา้หนา้ท่ีเพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของภาพ
ใบหนา้จากฐานขอ้มูลบตัร 
  ขั้นตอนที ่ 3  ถ่ายรูป 

   -  มีการสแกนลายน้ิวมือและกรอกรายละเอียดของผูท้  าบตัรลงในเคร่ืองถ่ายบตัร 
  ขั้นตอนที ่ 4  ผลิตบตัร อนุมติับตัรและมอบบตัรใหป้ระชาชน 

   - มีการผลิตบตัร  อนุมติับตัรและมอบบตัรใหป้ระชาชน  แลว้ใหป้ระชาชนลงช่ือใบใน
ค าขอมีบตัร  (บ.ป.1) โดยการท าบตัรกรณีบตัรหมดอายไุม่ตอ้งเสียค่าธรรมเนียมแต่อยา่งใด  
   

ประชาชนพบประชาสมัพนัธ ์

งานบตัรและกดบตัรคิว 
ถ่ายรูป ผลิตบตัร อนุมติับตัรและ

มอบบตัรใหแ้ก่ประชาชน 

พนกังานเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ
ภาพใบหนา้จากฐานขอ้มูลบตัร 



 

  *  การท าบตัรก่อนบตัรเดิมหมดอาย ุ หากผูถื้อบตัรมีความประสงคจ์ะท าบตัรก่อนวนัท่ีบตัรเดิม
จะหมดอายสุามารถท าไดภ้ายในหกสิบวนั  ก่อนวนัท่ีบตัรเดิมจะหมดอายแุละไม่ตอ้งเสียค่าธรรมเนียมการท า
บตัรแต่อยา่งใด 
 

  3.  กรณบีัตรหายหรือบัตรถูกท าลาย 

  เม่ือบตัรหายหรือถูกท าลายใหแ้จง้บตัรหาย หรือบตัรถูกท าลายต่อพนกังานเจา้หนา้ท่ี ณ ส านกั
ทะเบียนท่ีจะประสงคจ์ะท าบตัรโดยไม่ตอ้งไปแจง้ความบตัรหายต่อเจา้หนา้ท่ีต ารวจ  และตอ้งยืน่ค  าขอมีบตัร
ใหม่ต่อพนกังานเจา้หนา้ท่ีภายในก าหนดหกสิบวนันบัแต่วนัท่ีบตัรเดิมหายหรือถูกท าลาย 
  กระบวนการจดัท าบตัรประชาชนกรณีบตัรหายหรือถูกท าลายมี  4  ขั้นตอนและใชอ้ตัราก าลงั
เจา้หนา้ท่ีจ านวน  4  คนดงัน้ี 

 

 

 

    (1)     (2)     (3)         (4)   
 

 

 

       ½  นาที           ½ นาที   4  นาที       2  นาที  

 

 รายละเอียดการปฏิบติังาน  ใชร้ะยะเวลาการปฏิบติังานแลว้เสร็จ  7  นาที/คน  ดงัน้ี  

  ขั้นตอนที ่ 1  ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์งานบตัรประชาชนเพื่อเตรียมเอกสารใน
การจดัท าบตัรดงัน้ี 

  1.  ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น (ท.ร.14)  

  2.  หลกัฐานเอกสารท่ีมีรูปถ่ายของผูข้อบตัรใหม่และเป็นเอกสารท่ีทางราชการออกใหอ้ยา่งใด
อยา่งหน่ึง  (ถา้มี)  เช่น  ใบอนุญาตขบัรถ  ใบสุทธิส าเนาทะเบียนนกัเรียน  หรือหนงัสือเดินทาง  เป็นตน้ 

  3.  หากไม่มีหลกัฐานตามขอ้  2. ใหน้ าเจา้บา้นหรือบุคคลผูน่้าเช่ือถือไปใหก้ารรับรอง  

  ขั้นตอนที ่ 2  ประชาชนผูรั้บบริการพบพนกังานเจา้หนา้ท่ี  เพื่อตรวจสอบภาพใบหนา้จาก
ฐานขอ้มูลบตัร 
  ขั้นตอนที ่ 3  การถ่ายรูป 

   -  มีการสแกนลายน้ิวมือและกรอกรายละเอียดของคนท าบตัร(และคนรับรองกรณีมี
บุคคลรับรอง)ลงในเคร่ืองถ่ายบตัร 
  ขั้นตอนที ่ 4  ผลิตบตัร  อนุมติับตัรและมอบบตัรใหป้ระชาชน 

ประชาชนพบประชาสมัพนัธ ์

งานบตัรและกดบตัรคิว 
พนกังานเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบภาพ

ใบหนา้จากฐานขอ้มูลบตัร 
ถ่ายรูป ผลิตบตัร อนุมติับตัรและ

มอบบตัรใหแ้ก่ประชาชน 



 

   -  มีการผลิตบตัร อนมติับตัรและมอบบตัรใหป้ระชาชน  แลว้ใหป้ระชาชนลงช่ือรับ
บตัรในใบค าขอบตัร (บ.ป.1)  โดยกรณีการขอมีบตัรหายหรือบตัรถูกท าลายน้ีตอ้งเสียค่าธรรมเนียมตามกฏหมาย
ก าหนด 

  หมายเหตุ  การจดัท าบตัรประจ าตวัประชาชน กรณีบตัรหายหรือบตัรถูกท าลาย กรมการ
ปกครอง มีหนงัสือท่ี มท 0310.3/ว2086 ก าหนดตวับุคคลผูมี้อ  านาจสั่งอนุญาตหรือไม่อนุญาตใหท้ าบตัรใหเ้ป็น
ความรับผดิชอบของผูด้  ารงต าแหน่งตั้งแต่หวัหนา้งานทะเบียนราษฎรข้ึนไป(กรณีเทศบาลและใหห้มายความ
รวมถึงผูรั้กษาการในต าแหน่งนั้น ๆ ดว้ย) 
   

4 การท าบัตรกรณบีัตรช ารุดในสาระส าคัญ 

เม่ือบตัรช ารุดในสาระส าคญั  เช่นไฟไหมบ้างส่วน  ถูกน ้าเลอะเลือน  ตอ้งขอเปล่ียนบตัรโดยยืน่ค  าขอเปล่ียน
บตัรต่อพนกังานเจา้หนา้ท่ีภายในก าหนดหกสิบวนั  นบัแต่วนัท่ีบตัรช ารุดในสาระส าคญั 

   กระบวนการจดัท าบตัรประชาชนกรณีบตัรช ารุดในสาระส าคญัมี  4  ขั้นตอนและใช้
อตัราก าลงัเจา้หนา้ท่ีจ  านวน  4  คน  ดงัน้ี 

 

    (1)                (2)             (3)                (4)  

 

 

 

        ½ นาที   ½ นาที          2  นาที          2  นาที  

 

 รายละเอียดการปฏิบติังาน  ใชร้ะยะเวลาการปฏิบติังานแลว้เสร็จ  5  นาที/คน  ดงัน้ี  

  ขั้นตอนที ่ 1  ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์งานบตัรประชาชน เพื่อเตรียมเอกสารใน
การจดัท าบตัรดงัน้ี 

1. ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น  (ท.ร.14) 
2. บตัรเดิมช ารุด 

3. หากบตัรช ารุดจนไม่สามารถพิสูจน์ตวับุคคล หรือรายการในบตัรไดใ้ห้ 
น าเอกสารซ่ึงมีรูปถ่ายท่ีทางราชการออกใหอ้ยา่งใดอยา่งหน่ึง  (ถา้มี) มาประกอบการยืน่ขอท าบตัร 
  ขั้นตอนที ่ 2  ประชาชนผูรั้บบริการพบพนกังานเจา้หนา้ท่ี เพื่อตรวจสอบภาพใบหนา้จาก
ฐานขอ้มูลบตัร 
  ขั้นตอนที ่ 3  การถ่ายรูป  มีการสแกนลายน้ิวมือและกรอกรายละเอียดของคนท าบตัรลงใน
เคร่ืองถ่ายบตัร 
  ขั้นตอนที ่ 4  มีการผลิตบตัร อนุมติับตัรและมอบบตัรใหป้ระชาชน แลว้ใหป้ระชาชนลงช่ือรับ
บตัรในใบค าขอมีบตัร (บ.ป.1) 

ประชาชนพบประชาสมัพนัธ ์

งานบตัรและกดบตัรคิว 
ถ่ายรูป ผลิตบตัร อนุมติับตัรและ

มอบบตัรใหแ้ก่ประชาชน 

พนกังานเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบภาพ
ใบหนา้จากฐานขอ้มูลบตัร 



 

  
  5.   การจัดท าบัตรประชาชนกรณเีปลีย่นช่ือตัวและช่ือสกุล 
  เม่ือเปล่ียนช่ือตวัหรือช่ือสกุล หรือเปล่ียนช่ือตวัและช่ือสกุล ผูถื้อบตัรตอ้งขอเปล่ียนบตัรโดย
ยืน่ค  าขอเปล่ียนบตัรต่อพนกังานเจา้หนา้ท่ีภายในก าหนดหกสิบวนันบัแต่วนัท่ีแกไ้ขช่ือตวั ช่ือสกุล หรือช่ือตวั
และช่ือสกุลในทะเบียนบา้น 
  กระบวนการจดัท าบตัรกรณีเปล่ียนช่ือตวั ช่ือสกุล มี 4 ขั้นตอนและใชอ้ตัราก าลงัเจา้หนา้ท่ี 
จ  านวน 4 คน ดงัน้ี 
 (1)                     (2)             (3)      (4)  

 

 

 

            ½ นาที    ½  นาที            3  นาที   2  นาที  

 
 
  รายละเอียดการปฏิบติังานใชร้ะยะเวลาการปฏิบติังานแลว้เสร็จ 6 นาที/คน ดงัน้ี  
 
  ขั้นตอนที ่1 ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีงานบตัรประจ าตวัประชาชนเพื่อเตรียมเอกสารในการ
จดัท าบตัร ดงัน้ี    
  1. ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น (ท.ร.14)  

2. บตัรเดิม 
3.  หลกัฐานการเปล่ียนช่ือตวัหรือช่ือสกุล หรือช่ือตวัและช่ือสกุลแลว้แต่กรณี  
 

  ขั้นตอนที ่2 ประชาชนผูรั้บบริการพบพนกังานเจา้หนา้ท่ีเพื่อตรวจสอบภาพใบหนา้จาก
ฐานขอ้มูลบตัร 
  ขั้นตอนที ่3 ถ่ายรูป 
  -  มีการสแกนลายน้ิวมือและกรอกรายละเอียดของตวับุคคลผูท้  าบตัรลงในเคร่ืองถ่ายบตัร  
  ขั้นตอนที ่4 ผลิตบตัร อนุมติับตัรและมอบบตัรใหแ้ก่ประชาชน 
  -  มีการผลิตบตัร อนุมติับตัรและมอบบตัรใหก้บัประชาชนแลว้ใหป้ระชาชนลงช่ือรับบตัรใน
ใบค าขอมีบตัร (บ.ป.1) โดยเสียค่าธรรมเนียมตามระเบียบฯ 
  
  6   การจัดท าบัตรกรณบุีคคลได้รับการยกเว้น  
  ผูซ่ึ้งไดรั้บการยกเวน้ไม่ตอ้งมีบตัรประจ าตวัประชาชน เช่น ผูพ้ิการ พระภิกษุ สามเณร ผูท่ี้อยู่
ในท่ีคุมขงัโดยชอบดว้ยกฎหมาย ฯลฯ จะขอมีบตัรก็ได้ 

ประชาชนพบประชาสมัพนัธ ์

งานบตัรและกดบตัรคิว 
ถ่ายรูป ผลิตบตัร อนุมติับตัรและ

มอบบตัรใหแ้ก่ประชาชน 

พนกังานเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบภาพ
ใบหนา้จากฐานขอ้มูลบตัร 



 

  กระบวนการจดัท าบตัรกรณีบุคคลไดรั้บการยกเวน้มี 4 ขั้นตอน และใชอ้ตัราก าลงัเจา้หนา้ท่ี 
จ  านวน 4 คน ดงัน้ี 
  (1)        (2)             (3)            (4)  

 

 

 

          ½ นาที                     ½  นาที   3  นาที   2  นาที  
 

รายละเอียดในการปฏิบติังานใชร้ะยะเวลาการปฏิบติังานแลว้เสร็จ  6  นาที/คน  ดงัน้ี 
 

  ขั้นตอนที ่1 ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีงานบตัรประจ าตวัประชาชนเพื่อเตรียมเอกสารในการ
จดัท าบตัร ดงัน้ี    
  1. ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น (ท.ร.14)  

2. หลกัฐานท่ีแสดงวา่เป็นบุคคลซ่ึงไดรั้บการยกเวน้ไม่ตอ้งมีบตัรประจ าตวัประชาชน 
  ขั้นตอนที ่2 ประชาชนผูรั้บบริการพบพนกังานเจา้หนา้ท่ีเพื่อตรวจสอบภาพใบหนา้จาก
ฐานขอ้มูลบตัร 
  ขั้นตอนที ่3 ถ่ายรูป 
  -  มีการสแกนลายน้ิวมือและกรอกรายละเอียดของตวับุคคลผูท้  าบตัรลงในเคร่ืองถ่ายบตัร 
  ขั้นตอนที ่4 ผลิตบตัร อนุมติับตัรและมอบบตัรใหแ้ก่ประชาชน 
  -  มีการผลิตบตัร  อนุมติับตัรและมอบบตัรใหก้บัประชาชนแลว้ใหป้ระชาชนลงช่ือรับบตัรใน
ใบค าขอมีบตัร (บ.ป.1) โดยเสียค่าธรรมเนียมตามระเบียบฯ 
 

7. การจัดท าบัตรกรณเีปลีย่นทีอ่ยู่ 
  ผูถื้อบตัรผูใ้ดยา้ยท่ีอยูจ่ะขอเปล่ียนบตัรก็ได ้(ตามความสมคัรใจ) หากไม่ขอเปล่ียนบตัรก็

สามารถใชบ้ตัรประจ าตวัประชาชนนั้นได ้จนกวา่บตัรนั้นจะหมดอายุ 
  กระบวนการจดัท าบตัรกรณีเปล่ียนท่ีอยู ่มี 4 ขั้นตอน และใชอ้ตัราก าลงัเจา้หนา้ท่ี  จ  านวน  4  

คน  ดงัน้ี 
  (1)         (2)               (3)      (4)  

 

 

 

    ½ นาที    ½  นาที   2  นาที   2  นาที 
รายละเอียดการปฏิบติังานใชร้ะยะเวลาการปฏิบติังานแลว้เสร็จ      5 นาที/คน   ดงัน้ี 

 

ประชาชนพบประชาสมัพนัธ ์

งานบตัรและกดบตัรคิว 
ถ่ายรูป ผลิตบตัร อนุมติับตัรและ

มอบบตัรใหแ้ก่ประชาชน 

ประชาชนพบประชาสมัพนัธ ์

งานบตัรและกดบตัรคิว 
ถ่ายรูป ผลิตบตัร อนุมติับตัรและ

มอบบตัรใหแ้ก่ประชาชน 

พนกังานเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบภาพ
ใบหนา้จากฐานขอ้มูลบตัร 

พนกังานเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบภาพ
ใบหนา้จากฐานขอ้มูลบตัร 



 

  ขั้นตอนที ่1   ประชาชนพบเจา้หนา้ท่ีงานบตัรประจ าตวัประชาชนเพื่อเตรียมเอกสารในการ
จดัท าบตัร ดงัน้ี    
  1.  ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น (ท.ร.14)  

2.  บตัรประจ าตวัประชาชนเดิม 
  ขั้นตอนที ่2   ประชาชนผูรั้บบริการพบพนกังานเจา้หนา้ท่ีเพื่อตรวจสอบภาพใบหนา้จาก
ฐานขอ้มูลบตัร 
  ขั้นตอนที ่3   ถ่ายรูป 
  -  มีการสแกนลายน้ิวมือและกรอกรายละเอียดของตวับุคคลผูท้  าบตัรลงในเคร่ืองถ่ายบตัร 
  ขั้นตอนที ่4    ผลิตบตัร อนุมติับตัรและมอบบตัรใหแ้ก่ประชาชน  
  -  มีการผลิตบตัร อนุมติับตัรและมอบบตัรใหก้บัประชาชนแลว้ใหป้ระชาชนลงช่ือรับบตัรใน
ใบค าขอมีบตัร (บ.ป.1) โดยเสียค่าธรรมเนียมตามกฎหมายก าหนด 
 


