


 

คู่มือส ำหรับประชำชน เทศบำลเมอืงวำรินช ำรำบ     1 

ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ 

ค ำน ำ 

  เทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ  ได้จัดท ำหนังสือคู่มือส ำหรับประชำชนเพื่ออ ำนวยควำมสะดวกในกำรติดต่อรำชกำร

กำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ ตำมแนวทำงพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร  

พ.ศ.  2558 เนื่องจำกปัจจุบันมีกฎหมำยของประชำชนจะต้องขออนุญำตจำกส่วนรำชกำร อีกทั้งกฎหมำยที่เก่ียวกับ

กำรอนุญำตบำงฉบับไม่ได้ก ำหนดเวลำเอกสำรหลักฐำนที่ใช้ประกอบกำรพิจำรณำจำกทำงรำชกำร เทศบำลเมืองวำริน

ช ำรำบ จึงได้รวมรวบข้อมูลประกอบด้วย กระบวนงำนที่เทศบำลเมืองวำรินช ำรำบมีหน้ำที่รับผิดชอบ โดยมีหลักเกณฑ์

วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ ตลอดจนขั้นตอนและระยะเวลำในกำรพิจำรณำอนุญำต เพื่อให้ประชำชนได้รับรู้

ข้อมูลข่ำวสำรตำมเจตนำรมณ์ของพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2540 

  เทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ หวังเป็นอย่ำงยิ่งกว่ำหนังสือเล่มนี้จะมีประโยชน์ต่อประชำชนในกำรติดต่อขออนุญำต

ทำงรำชกำร 
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สำรบัญ 
  เรื่อง           หน้ำ 

กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนครั้งแรกกรณีที่มีอำยุครบเจด็ปีบรบิูรณ์    3 

กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนครั้งแรกของผู้มีอำยุครบเจด็ปีบริบรูณ์แตไ่มไ่ด้ยื่นค ำขอ  5 

มีบัตรภำยในก ำหนดและไม่ใช่กรณีได้รับกำรเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้ำน 

กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนใหม่ กรณีบตัรช ำรุดในสำระส ำคัญ     7 

กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนใหม่ กรณีบตัรเดิมหมดอำยุ       9 

กำรขอเปลี่ยนบตัรประจ ำตัวประชำชนกรณีเปลี่ยนช่ือตัวช่ือสกุลหรือช่ือตัวและชื่อสกุล   10 

กำรขอเปลี่ยนบตัรประจ ำตัวประชำชน กรณีเปลี่ยนที่อยู่       12 

กำรขอเปลี่ยนบตัรประจ ำตัวประชำชนใหม่ กรณีอื่นๆ (ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจำก    13 

เปลี่ยนค ำน ำหน้ำนำมจำก"เด็กชำย"เป็น"นำย" และจำก"เด็กหญิง"เป็น"น.ส.")  

กำรขอมีบัตรประจ ำตัวบุคคลที่ไมม่ีสถำนะทำงทะเบยีน       14 

กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนของบุคคลซึ่งไดร้ับกำรยกเว้นไมต่อ้งมีบัตรประจ ำตัวประชำชน  16 

กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนของบุคคลซึ่งไดร้ับสญัชำติไทยตำมกฎหมำยว่ำด้วยสัญชำติ  17 

กรณีขอมีบตัรครั้งแรกมีบิดำมำรดำเป็นคนต่ำงด้ำว  

กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนของบุคคลที่ได้รับกำรเพิม่ชื่อในทะเบียนบ้ำนกรณีแจ้งเกิด  18 

เกินก ำหนดหรือตกส ำรวจ  

กำรขอเลขท่ีบ้ำน            19 

กำรขอเลขท่ีบ้ำนกรณีทะเบียนบ้ำนช่ัวครำว         21 

กำรแจ้งขอท ำหน้ำท่ีเป็นเจ้ำบ้ำน         23 

กำรตรวจคัดและรับรองเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎรกรณีเอกสำรต้นฉบับ    25 

หรือเอกสำรหลักฐำนท่ีเก็บต้นฉบบัเอกสำรกำรทะเบยีน  

กำรตรวจคัดและรับรองเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร        27 

กำรเพิ่มช่ือกรณีกำรใช้สูตบิัตรใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่หรือทะเบียนบ้ำนแบบเดิม     28 

กำรเพิ่มช่ือกรณีคนซึ่งไม่มีสญัชำตไิทยไดร้ับกำรผ่อนผันให้อยู่อำศัยในรำชอำณำจักร   30 

เป็นกรณีพเิศษเฉพำะรำยตำมกฎหมำยว่ำด้วยคนเข้ำเมืองหรือกฎหมำยว่ำด้วยสัญชำติ  

กำรเพิ่มช่ือกรณีคนไม่มีสญัชำตไิทยท่ีได้รับอนญุำตให้มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย    32 

เป็นกำรถำวรขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำน  

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร         34 

บรรณำนุกรม            35 
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กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนครั้งแรกกรณีที่มีอำยุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ 

  หลักเกณฑ์ วิธกีำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 ผู้มีสัญชำติไทยซึ่งมีอำยุครบเจ็ดปีบริบูรณ์และมีชื่อในทะเบียนบ้ำน ต้องขอมีบัตรต่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ภำยใน  

หกสิบวันนับแต่วันที่อำยุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ กำรขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/หรือขอเปลี่ยนบัตรของผู้มีอำยุไม่ถึง 15 ปี     

ให้เป็นหน้ำที่ของบิดำมำรดำผู้ปกครองหรือบุคคลซึ่งรับดูแลผู้นั้นเป็นผู้ยื่นค ำขอแต่ไม่ตัดสิทธิบุคคลนั้นที่จะยื่นค ำขอ  

ด้วยตนเอง 

  ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 สถานที่ให้บริการ 

  ส ำนักทะเบียนท้องถ่ิน เทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

  เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น.  

  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 นำที 

1. กำรตรวจสอบเอกสำร   

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอเปลี่ยนบัตรแจ้งควำมประสงค์ต่อเจ้ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบหลักฐำนรำยกำร  

ในฐำนข้อมูลทะเบียนรำษฎรและฐำนข้อมูลทะเบียนบัตรประจ ำตัวประชำชน : ระยะเวลา 5 นาที  

2. กำรพิจำรณำ 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรำกฏว่ำเป็นบุคคลคนเดียวกันกับรำยกำรในฐำนข้อมูลด ำเนินกำรพิมพ์ลำยนิ้วหัวแม่มือ    

ทั้งขวำและซ้ำย , ถ่ำยรูปท ำบัตร ,พิมพ์ค ำขอมีบัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงำนเจ้ำหน้ำที่พิจำรณำอนุญำตพิมพ์บัตร

ประจ ำตัวประชำชน , จัดเก็บลำยพิมพ์นิ้วชี้ทั้งขวำและซ้ำยและมอบบัตรประจ ำตัวประชำชนให้ผู้ขอ  

: ระยะเวลา 10 นาที 
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  รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

1. สูติบัตร           ฉบับจริง 

2. เอกสำรที่ทำงรำชกำรออกให้อย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง       ฉบับจริงพร้อมส ำเนำ 1 ฉบับ 

เช่น ส ำเนำทะเบียนนักเรียน ใบสุทธิ ประกำศนียบัตร หนังสือเดินทำง เป็นต้น  

  ค่ำธรรมเนียม 

  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม -  



 

คู่มือส ำหรับประชำชน เทศบำลเมอืงวำรินช ำรำบ     5 

ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ 

กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนครั้งแรกของผู้มีอำยุครบเจ็ดปีบริบูรณแ์ต่ไม่ได้
ยื่นค ำขอมีบัตรภำยในก ำหนดและไม่ใช่กรณีได้รับกำรเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้ำน  

  หลักเกณฑ์ วิธกีำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 ผู้มีสัญชำติไทยซึ่งมีอำยุครบเจ็ดปีบริบูรณ์และมีชื่อในทะเบียนบ้ำนต้องขอมีบัตรต่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ภำยใน    

หกสิบวันนับแต่วันที่อำยุครบเจ็ดปีบริบูรณ ์

 กำรขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/หรือขอเปลี่ยนบัตรของผู้มีอำยุไม่ถึง 15 ปี ให้เป็นหน้ำที่ของบิดำ มำรดำ ผู้ปกครอง

หรือบุคคลซึ่งรับดูแลผู้นั้นเป็นผู้ยื่นค ำขอแต่ไม่ตัดสิทธิบุคคลนั้นที่จะยื่นค ำขอด้วยตนเอง 

 กรณีหากมีความจ าเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ยื่นค าขอหรือพยานบุคคลเป็นการเพ่ิมเติม 

  ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 สถานที่ให้บริการ 

  ส ำนักทะเบียนท้องถิ่น  เทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

  เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น.  

  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 นำที 

1. กำรตรวจสอบเอกสำร   

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอเปลี่ยนบัตรแจ้งควำมประสงค์ต่อเจ้ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบหลักฐำนรำยกำร  

ในฐำนข้อมูลทะเบียนรำษฎรและฐำนข้อมูลทะเบียนบัตรประจ ำตัวประชำชน : ระยะเวลา 5 นาที  

2. กำรพิจำรณำ 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรำกฏว่ำเป็นบุคคลคนเดียวกันกับรำยกำรในฐำนข้อมูลด ำเนินกำรพิมพ์ลำยนิ้วหัวแม่มือ    

ทั้งขวำและซ้ำย , ถ่ำยรูปท ำบัตร ,พิมพ์ค ำขอมีบัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงำนเจ้ำหน้ำที่พิจำรณำอนุญำตพิมพ์บัตร

ประจ ำตัวประชำชน , จัดเก็บลำยพิมพ์นิ้วชี้ทั้งขวำและซ้ำยและมอบบัตรประจ ำตัวประชำชนให้ผู้ขอ 

: ระยะเวลา 10 นาที 
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  รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

1. สูติบัตร           ฉบับจริง 

2. หำกไม่มีให้เรียกเอกสำรอื่นที่ทำงรำชกำรออกให้อย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง   ฉบับจริงพร้อมส ำเนำ 1 ฉบับ 

เช่น ส ำเนำทะเบียนนักเรียน ใบสุทธิ ประกำศนียบัตร หนังสือเดินทำง  

เป็นต้น 

  ค่ำธรรมเนียม 

  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม -  
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กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนใหม่ 
กรณีบัตรช ำรุดในสำระส ำคัญ  

  หลักเกณฑ์ วิธกีำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 ผู้ที่ท ำบัตรประจ ำตัวประชำชนช ำรุดในสำระส ำคัญ ต้องมีบัตรใหม่ภำยในหกสิบวันนับแต่วันที่บัตรประจ ำตัว

ประชำชนช ำรุดในสำระส ำคัญ หำกไม่ขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนต่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ภำยในก ำหนดหกสิบวันตำมที่

กฎหมำยก ำหนดต้องระวำงโทษ ปรับไม่เกิน 100 บำท กรณีหำกมีควำมจ ำเป็นอำจต้องสอบสวนผู้ยื่นค ำขอหรือพยำน

บุคคลเป็นกำรเพิ่มเติม 

 

  ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 สถานที่ให้บริการ 

  ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

  เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น.  

  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 นำที 

1. กำรตรวจสอบเอกสำร   

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอเปลี่ยนบัตรแจ้งควำมประสงค์ต่อเจ้ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบหลักฐำนรำยกำร  

ในฐำนข้อมูลทะเบียนรำษฎรและฐำนข้อมูลทะเบียนบัตรประจ ำตัวประชำชน : ระยะเวลา 5 นาที  

2. กำรพิจำรณำ 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรำกฏว่ำเป็นบุคคลคนเดียวกันกับรำยกำรในฐำนข้อมูลด ำเนินกำรพิมพ์ลำยนิ้วหัวแม่มือ    

ทั้งขวำและซ้ำย , ถ่ำยรูปท ำบัตร ,พิมพ์ค ำขอมีบัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงำนเจ้ำหน้ำที่พิจำรณำอนุญำตพิมพ์บัตร

ประจ ำตัวประชำชน , จัดเก็บลำยพิมพ์นิ้วชี้ทั้งขวำและซ้ำยและมอบบัตรประจ ำตัวประชำชนให้ผู้ขอ 

: ระยะเวลา 10 นาที 
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ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ 

  รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

1. บัตรประจ ำตัวประชำชน (บัตรเดิมที่ช ำรุด)     ฉบับจริง 

2. หลักฐำนเอกสำรที่มีรูปถ่ำยที่ทำงรำชกำรออกให้     ฉบับจริงพร้อมส ำเนำ 1 ฉบับ 

เช่น ใบอนุญำตขับขี่, หนังสือเดินทำง ฯลฯ เป็นต้น 

  ค่ำธรรมเนียม 

  ค่ำธรรมเนียมกำรออกบัตรประจ ำตัวประชำชน  20 บำท 
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ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ 

กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนใหม่ 
กรณีบัตรเดิมหมดอำยุ  

  หลักเกณฑ์ วิธกีำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 ผู้ที่บัตรเดิมหมดอำยุต้องมีบัตรใหม่ โดยยื่นค ำขอต่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ภำยในหกสิบวันนับแต่วันที่บัตรเดิมหมด 

อำยุหรือจะขอมีบัตรใหม่ก่อนวันที่บัตรหมดอำยุก็ได้ โดยยื่นค ำขอต่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ภำยในหกสิบวันก่อนวันที่บัตร

เดิมหมดอำยุ หำกไม่ขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนต่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ภำยในก ำหนดหกสิบวันตำมที่กฎหมำยก ำหนด

ต้องระวำงโทษปรับไม่เกิน 100 บำท กรณีหำกมีควำมจ ำเป็นอำจต้องสอบสวนผู้ยื่นค ำขอหรือพยำนบุคคลเป็นกำร

เพิ่มเติม 

  ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 สถานที่ให้บริการ 

  ส ำนักทะเบียนท้องถิ่น เทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

  เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น.  

  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ   ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 นำที 

1. กำรตรวจสอบเอกสำร   

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอเปลี่ยนบัตรแจ้งควำมประสงค์ต่อเจ้ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบหลักฐำนรำยกำร  

ในฐำนข้อมูลทะเบียนรำษฎรและฐำนข้อมูลทะเบียนบัตรประจ ำตัวประชำชน : ระยะเวลา 5 นาที  

2. กำรพิจำรณำ 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรำกฏว่ำเป็นบุคคลคนเดียวกันกับรำยกำรในฐำนข้อมูลด ำเนินกำรพิมพ์ลำยนิ้วหัวแม่มือ    

ทั้งขวำและซ้ำย , ถ่ำยรูปท ำบัตร ,พิมพ์ค ำขอมีบัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงำนเจ้ำหน้ำที่พิจำรณำอนุญำตพิมพ์บัตร

ประจ ำตัวประชำชน , จัดเก็บลำยพิมพ์นิ้วชี้ทั้งขวำและซ้ำยและมอบบัตรประจ ำตัวประชำชนให้ผู้ขอ 

: ระยะเวลา 10 นาที 

  รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

1. บัตรประจ ำตัวประชำชน (บัตรเดิมที่หมดอำยุ)     ฉบับจริง 

  ค่ำธรรมเนียม 

- ไม่มีค่ำธรรมเนียม - 
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ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ 

กำรขอเปลี่ยนบัตรประจ ำตัวประชำชนกรณีเปลี่ยนชื่อตัวชื่อสกุล 
หรือช่ือตัวและชื่อสกุล 

  หลักเกณฑ์ วิธกีำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผู้ที่แก้ไขชื่อตัวชื่อสกุลหรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบ้ำนต้องขอเปลี่ยนบัตรประจ ำตัวประชำชนใหม่ภำยในหกสิบวัน

นับแต่วันที่แก้ไขชื่อตัวชื่อสกุลหรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบ้ำน กรณีหำกมีควำมจ ำเป็นอำจต้องสอบสวนผู้ยื่นค ำขอ

หรือพยำนบุคคลเป็นกำรเพิ่มเติม หำกไม่ขอเปลี่ยนบัตรประจ ำตัวประชำชนต่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ภำยในก ำหนดหกสิบ

วัน ตำมที่กฎหมำยก ำหนดต้องระวำงโทษปรับไม่เกิน 100 บำท 

  ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 สถานที่ให้บริการ 

  ส ำนักทะเบียนท้องถ่ิน เทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

  เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น.  

  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 นำที 

1. กำรตรวจสอบเอกสำร   

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอเปลี่ยนบัตรแจ้งควำมประสงค์ต่อเจ้ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบหลักฐำนรำยกำร  

ในฐำนข้อมูลทะเบียนรำษฎรและฐำนข้อมูลทะเบียนบัตรประจ ำตัวประชำชน : ระยะเวลา 5 นาที  

2. กำรพิจำรณำ 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรำกฏว่ำเป็นบุคคลคนเดียวกันกับรำยกำรในฐำนข้อมูลด ำเนินกำรพิมพ์ลำยนิ้วหัวแม่มือ    

ทั้งขวำและซ้ำย , ถ่ำยรูปท ำบัตร ,พิมพ์ค ำขอมีบัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงำนเจ้ำหน้ำที่พิจำรณำอนุญำตพิมพ์บัตร

ประจ ำตัวประชำชน , จัดเก็บลำยพิมพ์นิ้วชี้ทั้งขวำและซ้ำยและมอบบัตรประจ ำตัวประชำชนให้ผู้ขอ 

: ระยะเวลา 10 นาที 
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ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ 

  รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

1. บัตรประจ ำตัวประชำชน         ฉบับจริง 

2. หลักฐำนกำรเปลี่ยนชื่อตัวชื่อสกุลหรือชื่อตัวและชื่อสกุล   ฉบับจริงพร้อมส ำเนำ 1 ฉบับ 

  ค่ำธรรมเนียม 

  ค่ำธรรมเนียมกำรออกบัตรประจ ำตัวประชำชน  20 บำท 
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ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ 

กำรขอเปลี่ยนบัตรประจ ำตัวประชำชน 
กรณีเปลี่ยนที่อยู่  

  หลักเกณฑ์ วิธกีำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 ผู้ที่เปลี่ยนที่อยู่ประสงค์จะขอเปลี่ยนบัตรก็ได้ กรณีหำกมีควำมจ ำเป็นอำจต้องสอบสวนผู้ยื่นค ำขอหรือพยำน

บุคคลเป็นกำรเพิ่มเติม 

  ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 สถานที่ให้บริการ 

  ส ำนักทะเบียนท้องถิ่น เทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

  เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น.  

  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ   ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 นำที 

1. กำรตรวจสอบเอกสำร   

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอเปลี่ยนบัตรแจ้งควำมประสงค์ต่อเจ้ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบหลักฐำนรำยกำร  

ในฐำนข้อมูลทะเบียนรำษฎรและฐำนข้อมูลทะเบียนบัตรประจ ำตัวประชำชน : ระยะเวลา 5 นาที  

2. กำรพิจำรณำ 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรำกฏว่ำเป็นบุคคลคนเดียวกันกับรำยกำรในฐำนข้อมูลด ำเนินกำรพิมพ์ลำยนิ้วหัวแม่มือ    

ทั้งขวำและซ้ำย , ถ่ำยรูปท ำบัตร ,พิมพ์ค ำขอมีบัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงำนเจ้ำหน้ำที่พิจำรณำอนุญำตพิมพ์บัตร

ประจ ำตัวประชำชน , จัดเก็บลำยพิมพ์นิ้วชี้ทั้งขวำและซ้ำยและมอบบัตรประจ ำตัวประชำชนให้ผู้ขอ 

: ระยะเวลา 10 นาที 

  รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

1.บัตรประจ ำตัวประชำชน     ฉบับจริง 

  ค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียมกำรออกบัตรประจ ำตัวประชำชน  20 บำท 
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ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ 

กำรขอเปลี่ยนบัตรประจ ำตัวประชำชนใหม่ กรณีอ่ืนๆ (ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจำก
เปลี่ยนค ำน ำหน้ำนำมจำก"เด็กชำย"เป็น"นำย"และจำก"เด็กหญงิ"เป็น"น.ส.")  

  หลักเกณฑ์ วิธกีำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 หำกรำยกำรในบัตรไม่ตรงกับรำยกำรในทะเบียนบ้ำน เช่น เปลี่ยนค ำน ำหน้ำนำมจำกเด็กชำยเป็นนำย หรือจำก

เด็กหญิงเป็นนำงสำว สำมำรถแจ้งควำมประสงค์ขอเปลี่ยนบัตรประจ ำตัวประชำชนใหม่ได้ กรณีหำกมีควำมจ ำเป็นอำจ

ต้องสอบสวนผู้ยื่นค ำขอหรือพยำนบุคคลเป็นกำรเพิ่มเติม  

  ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 สถานที่ให้บริการ 

  ส ำนักทะเบียนท้องถิ่น เทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

  เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น.  

  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ   ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 นำที 

1. กำรตรวจสอบเอกสำร   

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอเปลี่ยนบัตรแจ้งควำมประสงค์ต่อเจ้ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบหลักฐำนรำยกำร  

ในฐำนข้อมูลทะเบียนรำษฎรและฐำนข้อมูลทะเบียนบัตรประจ ำตัวประชำชน : ระยะเวลา 5 นาที  

2. กำรพิจำรณำ 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรำกฏว่ำเป็นบุคคลคนเดียวกันกับรำยกำรในฐำนข้อมูลด ำเนินกำรพิมพ์ลำยนิ้วหัวแม่มือ    

ทั้งขวำและซ้ำย , ถ่ำยรูปท ำบัตร ,พิมพ์ค ำขอมีบัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงำนเจ้ำหน้ำที่พิจำรณำอนุญำตพิมพ์บัตร

ประจ ำตัวประชำชน , จัดเก็บลำยพิมพ์นิ้วชี้ทั้งขวำและซ้ำยและมอบบัตรประจ ำตัวประชำชนให้ผู้ขอ 

: ระยะเวลา 10 นาที 

  รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

1.บัตรประจ ำตัวประชำชน     ฉบับจริง 

  ค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียมกำรออกบัตรประจ ำตัวประชำชน  20 บำท 
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ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ 

กำรขอมีบัตรประจ ำตัวบุคคลที่ไม่มีสถำนะทำงทะเบียน  

  หลักเกณฑ์ วิธกีำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 บุคคลที่ไม่มีสถำนะทำงทะเบียนที่มีชื่อและรำยกำรบุคคลในทะเบียนประวัติ ท.ร.38 ก มีเลขประจ ำตัวประชำชน 

13 หลักขึ้นต้นหลักแรกด้วยเลข 0 และหลักที่หกและเจ็ดเป็นเลข 89 รวมถึงบุตรของบุคคลดังกล่ำวที่เกิดในประเทศไทย

ที่มีชื่อและรำยกำรบุคคลในทะเบียนประวัติ ท.ร.38 ก เลขประจ ำตัวประชำชนขึ้นต้นหลักแรกด้วยเลข 0 และบุคคลที่ไม่

มีสถำนะทำงทะเบียนที่นำยทะเบียนอ ำเภอหรือนำยทะเบียนท้องถิ่นจัดท ำทะเบียนประวัติให้เนื่องจำกไม่สำมำรถรับแจ้ง

กำรเกิดหรือเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำนในสถำนะคนสัญชำติไทยซึ่งส่วนใหญ่จะเป็นเด็กที่ถูกทอดทิ้งเด็กอนำถำหรือคนไร้รำก 

เหง้ำที่อยู่ในกำรดูแลของสถำนสงเครำะห์ที่มีชื่อและรำยกำรบุคคลในทะเบียนประวัติ  ท.ร.38 ก มีเลขประจ ำตัว

ประชำชน 13 หลักขึ้นต้นหลักแรกด้วยเลข 0 ที่มีอำยุตั้งแต่ 5 ปีบริบูรณ์แต่ไม่ 70 ปีบริบูรณ์ต้องด ำเนินกำรดังนี ้

 1. กรณีอำยุครบ 5 ปีบริบูรณ์ หรือนำยทะเบียนจัดท ำทะเบียนประวัติต้องขอมีบัตรภำยใน 60 วันนับแต่วันที่มี

อำยุครบ 5 ปีบริบูรณ์ หรือวันที่นำยทะเบียนจัดท ำทะเบียนประวัต ิ

 2. กรณีบัตรเดิมหมดอำยุบัตรหำยหรือถูกท ำลำยหรือบัตรช ำรุดต้องขอมีบัตรใหม่ภำยใน 60 วันนับแต่วันที่บัตร

เดิมหมดอำยุบัตรหำยหรือถูกท ำลำยหรือบัตรช ำรุด 

 3. กรณีท่ีแก้ไขรำยกำรชื่อตัวชื่อสกุลหรือชื่อตัวและชื่อสกุลหรือวันเดือนปีเกิดในทะเบียนประวัติ ต้องขอเปลี่ยน

บัตรภำยใน 60 วัน นับแต่วันที่นำยทะเบียนได้แก้ไขรำยกำรในทะเบียนประวัต ิ

หมายเหต ุ

     1) กรณีมีเหตุสงสัยเกี่ยวกับรายการบุคคลผู้ขอมีบตัรอาจต้องมีการสอบสวนข้อเท็จจริงเพิ่มเติมกับเจ้าบ้านหรือบุคคลที่น่าเชื่อถือ 

     2) ขั้นตอนของการพิจารณาระยะเวลาอาจเพิม่ขึ้นหากพบปัญหาในการจัดเก็บลายพิมพ์น้ิวมือ  

  ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 สถานที่ให้บริการ 

  ส ำนักทะเบียนอ ำเภอที่มีชื่อในทะเบียนประวัติ (หน่วยยื่นค ำขอ) / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

  ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นท่ีมีชื่อในทะเบียนประวัติ (หน่วยยื่นค ำขอ) /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

  เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น.  
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  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 นำที 

1. กำรตรวจสอบเอกสำร 

    1) ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอเปลี่ยนบัตรแจ้งควำมประสงค์ต่อ

เจ้ำหน้ำที่ 

    2) เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนรำยกำรในฐำนข้อมูลทะเบียน

รำษฎรและฐำนข้อมูลทะเบียนบัตร  

ระยะเวลำ 3 นำที 

2. กำรพิจำรณำ 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรำกฏว่ำเป็นบุคคลคนเดียวกันกับรำยกำรในฐำนข้อมูล

ด ำเนินกำรพิมพ์ลำยนิ้วมือถ่ำยรูปท ำบัตรพิมพ์ค ำขอมีบัตรตรวจสอบควำม

ถูกต้องรวบรวมเอกสำรหลักฐำนที่เกี่ยวข้องเสนอนำยทะเบียนพิจำรณำ 

ระยะเวลำ 7 นำที 

3. กำรพิจำรณำ 

นำยทะเบียนพิจำรณำอนุมัติ/ไม่อนุมัต ิ
ระยะเวลำ 3 นำที 

4. กำรพิจำรณำ 

กรณีอนุมัติ   

- จัดท ำเอกสำรใบรับค ำขอมีบัตรเพื่อใช้เป็นหลักฐำนกำรรอรับบัตร   

จำกส ำนักทะเบียนกลำง (ภำยใน 1 เดือน) 

ระยะเวลำ 2 นำที 

  รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

1. บัตรประจ ำตัวบุคคลที่ไม่มีสถำนะทำงทะเบียนเดิม      ฉบับจริงพร้อมส ำเนำ 1 ฉบับ 

      (กรณีบัตรหมดอำยุบัตรช ำรุดและขอเปลี่ยนบัตร) 

2. แบบรับรองรำยกำรทะเบียนประวัติบุคคลที่ไม่มีสถำนะทำงทะเบียน (ท.ร.38 ข) ส ำเนำ 1 ฉบับ  

3. เอกสำรอื่นที่ทำงรำชกำรออกให้ (ถ้ำมี) เช่น หนังสือขออนุญำตออกนอกเขต   ฉบับจริงพร้อมส ำเนำ 1 ฉบับ 

      หลักฐำนกำรศึกษำฯลฯ 

  ค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียมในกำรจัดท ำบัตร  60 บำท 

หมายเหตุ: ยกเว้น 

 (1) การท าบัตรครั้งแรกของผู้ที่มีอายุต่ ากว่า 15 ปี     

 (2) กรณีบัตรเดิมสูญหายถูกท าลายหรือช ารุดในสาระส าคญัในเขตทอ้งที่ท่ีประสบสาธารณภัยตามที่ผูอ้ านวยการทะเบียนกลาง

 ประกาศก าหนดและได้ขอมีบัตรภายในก าหนดเวลาที่ผู้อ านวยการทะเบียนกลางประกาศก าหนด  
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กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนของบุคคล 
ซึ่งได้รับกำรยกเว้นไม่ต้องมีบัตรประจ ำตัวประชำชน  

  หลักเกณฑ์ วิธกีำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 ผู้ซึ่งได้รับกำรยกเว้นไม่ต้องมีบัตรประจ ำตัวประชำชนซึ่งมีบัตรประจ ำตัวตำมกฎหมำยอื่น ให้ใช้บัตรประจ ำตัวนั้น

แทนได้แต่หำกประสงค์จะขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนสำมำรถขอมีบัตรได้ กรณีหำกมีควำมจ ำเป็นอำจต้องสอบสวน   

ผู้ยื่นค ำขอหรือพยำนบุคคลเป็นกำรเพิ่มเติม  

  ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 สถานที่ให้บริการ 

  ส ำนักทะเบียนท้องถิ่น เทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

  เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น.  

  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ   ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 นำที 

1. กำรตรวจสอบเอกสำร   

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอเปลี่ยนบัตรแจ้งควำมประสงค์ต่อเจ้ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบหลักฐำนรำยกำรใน

ฐำนข้อมูลทะเบียนรำษฎรและฐำนข้อมูลทะเบียนบัตรประจ ำตัวประชำชน : ระยะเวลา 5 นาที  

2. กำรพิจำรณำ 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรำกฏว่ำเป็นบุคคลคนเดียวกันกับรำยกำรในฐำนข้อมูลด ำเนินกำรพิมพ์ลำยนิ้วหัวแม่มือ    

ทั้งขวำและซ้ำย , ถ่ำยรูปท ำบัตร ,พิมพ์ค ำขอมีบัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงำนเจ้ำหน้ำที่พิจำรณำอนุญำตพิมพ์บัตร

ประจ ำตัวประชำชน , จัดเก็บลำยพิมพ์นิ้วชี้ทั้งขวำและซ้ำยและมอบบัตรประจ ำตัวประชำชนให้ผู้ขอ 

: ระยะเวลา 10 นาที 

  รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

หลักฐำนแสดงกำรเป็นบุคคลซึ่งได้รับกำรยกเว้นไม่ต้องมีบัตร  ฉบับจริง 

  ค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม   20 บำท 
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กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนของบุคคลซึ่งได้รับสัญชำติไทยตำมกฎหมำยว่ำ
ด้วยสัญชำติกรณีขอมีบัตรครั้งแรกมีบิดำมำรดำเป็นคนต่ำงด้ำว  

  หลักเกณฑ์ วิธกีำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 ผู้มีสัญชำติไทยซึ่งมีอำยุตั้งแต่เจ็ดปีบริบูรณ์ แต่ไม่เกินเจ็ดสิบปีบริบูรณ์และมีชื่อในทะเบียนบ้ำน ต้องขอมีบัตรต่อ

พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ภำยในหกสิบวันนับแต่วันที่ได้สัญชำติไทยตำมกฎหมำยว่ำด้วยสัญชำติ กรณีหำกมีควำมจ ำเป็นอำจ

ต้องสอบสวนผู้ยื่นค ำขอหรือพยำนบุคคลเป็นกำรเพิ่มเติม หำกไม่ขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนต่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ภำย 

ในก ำหนดหกสิบวันตำมที่กฎหมำยก ำหนดต้องระวำงโทษปรับไม่เกิน 100 บำท 

  ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 สถานที่ให้บริการ 

  ส ำนักทะเบียนอ ำเภอ/ ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเขต/ส ำนักทะเบียนท้องถิ่น ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

  เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น.  

  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ   ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 นำที 

1. กำรตรวจสอบเอกสำร   

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอเปลี่ยนบัตรแจ้งควำมประสงค์ต่อเจ้ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบหลักฐำนรำยกำร  

ในฐำนข้อมูลทะเบียนรำษฎรและฐำนข้อมูลทะเบียนบัตรประจ ำตัวประชำชน : ระยะเวลา 5 นาที  

2. กำรพิจำรณำ 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรำกฏว่ำเป็นบุคคลคนเดียวกันกับรำยกำรในฐำนข้อมูลด ำเนินกำรพิมพ์ลำยนิ้วหัวแม่มือ    

ทั้งขวำและซ้ำย , ถ่ำยรูปท ำบัตร ,พิมพ์ค ำขอมีบัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงำนเจ้ำหน้ำที่พิจำรณำอนุญำตพิมพ์บัตร

ประจ ำตัวประชำชน , จัดเก็บลำยพิมพ์นิ้วชี้ทั้งขวำและซ้ำยและมอบบัตรประจ ำตัวประชำชนให้ผู้ขอ 

: ระยะเวลา 10 นาที 

  รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

หลักฐำนใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำวของบิดำมำรดำ  ฉบับจริงพร้อมส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : หากบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่งถึงแก่ความตายให้เรียกเฉพาะใบส าคญัประจ าตัวคนต่างด้าวของผู้ที่มีชีวิตอยู่และใบ

มรณบตัรของผู้ที่ถึงแก่ความตายหากบิดาและมารดาถึงแก่ความตายท้ังหมดให้เรียกใบมรณบัตรของบดิาและมารดา  

  ค่ำธรรมเนียม 

- ไม่มีค่ำธรรมเนียม - 
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ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ 

กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนของบุคคลที่ได้รับกำรเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้ำน 
กรณีแจ้งเกิดเกินก ำหนดหรือตกส ำรวจ  

  หลักเกณฑ์ วิธกีำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผู้มีสัญชำติไทยซึ่งมีอำยุตั้งแต่เจ็ดปีบริบูรณ์แต่ไม่เกินเจ็ดสิบปีบริบูรณ์และมีชื่อในทะเบียนบ้ำน ต้องขอมีบัตรต่อพนักงำน

เจ้ำหน้ำที่ภำยในหกสิบวัน นับแต่วันที่นำยทะเบียนเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้ำนตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรทะเบียนรำษฎรกรณี

หำกมีควำมจ ำเป็นอำจต้องสอบสวนผู้ยื่นค ำขอหรือพยำนบุคคลเป็นกำรเพิ่มเติม หำกไม่ขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนต่อ

พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ภำยในก ำหนดหกสิบวันตำมที่กฎหมำยก ำหนดต้องระวำงโทษปรับไม่เกิน 100 บำท 

  ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 สถานที่ให้บริการ 

  ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

  เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น.  

  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ   ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 นำที 

1. กำรตรวจสอบเอกสำร   

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอเปลี่ยนบัตรแจ้งควำมประสงค์ต่อเจ้ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบหลักฐำนรำยกำร  

ในฐำนข้อมูลทะเบียนรำษฎรและฐำนข้อมูลทะเบียนบัตรประจ ำตัวประชำชน : ระยะเวลา 5 นาที  

2. กำรพิจำรณำ 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรำกฏว่ำเป็นบุคคลคนเดียวกันกับรำยกำรในฐำนข้อมูลด ำเนินกำรพิมพ์ลำยนิ้วหัวแม่มือ    

ทั้งขวำและซ้ำย , ถ่ำยรูปท ำบัตร ,พิมพ์ค ำขอมีบัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงำนเจ้ำหน้ำที่พิจำรณำอนุญำตพิมพ์บัตร

ประจ ำตัวประชำชน , จัดเก็บลำยพิมพ์นิ้วชี้ทั้งขวำและซ้ำยและมอบบัตรประจ ำตัวประชำชนให้ผู้ขอ 

: ระยะเวลา 10 นาที 

  รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

1. สูติบัตร         ฉบับจริง 

2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่ผู้นั้นเคยมีชื่ออยู่ก่อน    ฉบับจริงพร้อมส ำเนำ 1 ฉบับ 

หรือหลักฐำนเอกสำรที่ทำงรำชกำรออกให้อย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง 

  ค่ำธรรมเนียม 

- ไม่มีค่ำธรรมเนียม - 
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ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ 

กำรขอเลขที่บ้ำน  

  หลักเกณฑ์ วิธกีำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 1.  ผู้แจ้งได้แก่ เจ้ำบ้ำนหรือผู้ได้รับมอบหมำย 

  2. ระยะเวลำกำรแจ้งภำยใน 15 วันนับแต่วันที่สร้ำงบ้ำนเสร็จ 

  3. เงื่อนไข 

       (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำยระเบียบหรือโดยอ ำพรำงหรือโดยมี

รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริงให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยำนบุคคลพยำน

แวดล้อมและพิจำรณำให้แล้วเสร็จภำยใน 7 วัน 

       (2) กรณีที่มีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติข้อกฎหมำยหรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ

ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน  (ทั้งนี้กำรหำรือต้องส่งให้ส ำนัก

ทะเบียนกลำงภำยใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำงเพื่อตอบ

ข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 

  ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 สถานที่ให้บริการ 

  ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ (ท่ีบ้ำนนั้นตั้งอยู่)  

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

  เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น.  
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ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ 

  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 20 นำที 

1. กำรตรวจสอบเอกสำร 

    เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอและตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่นประกอบพิจำรณำ

ในเบื้องต้น  

ระยะเวลำ 10 นำที 

2. กำรพิจำรณำ 

   นำยทะเบียนพิจำรณำรับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลกำรพิจำรณำ  
ระยะเวลำ 10 นำที 

  รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

1. บัตรประจ ำตัวประชำชน        ฉบับจริง 

2. ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้ำน (ท.ร. 9)       ฉบับจริง 

3. เอกสำรกำรเป็นเจ้ำของกรรมสิทธิ์ที่ดิน      ส ำเนำ 1 ฉบับ 

4. เอกสำรกำรขออนุญำตก่อสร้ำงตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร  ฉบับจริง 

  ค่ำธรรมเนียม 

 - ไม่มีค่ำธรรมเนียม - 
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ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ 

กำรขอเลขที่บ้ำนกรณีทะเบียนบ้ำนชั่วครำว  

  หลักเกณฑ์ วิธกีำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้ำบ้ำนหรือผู้ได้รับมอบหมำย 

 2. ระยะเวลำกำรแจ้งภำยใน 15 วันนับตั้งแต่สร้ำงบ้ำนเสร็จ 

 3. เงื่อนไข 

      (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำยระเบียบหรือโดยอ ำพรำงหรือโดยมี

รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริงให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยำนบุคคลพยำน

แวดล้อมและพิจำรณำให้แล้วเสร็จภำยใน 7 วัน 

      (2) กรณีที่มีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติข้อกฎหมำยหรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ

ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำงให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้กำรหำรือต้องส่งให้ส ำนัก

ทะเบียนกลำงภำยใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำงเพื่อตอบ

ข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 

  ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 สถานที่ให้บริการ 

  ส ำนักทะเบียนท้องถ่ิน เทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ (ท่ีบ้ำนนั้นตั้งอยู่)  

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

  เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น.  
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ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ 

  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 20 นำที 

1. กำรตรวจสอบเอกสำร 

    เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอและตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่นประกอบพิจำรณำ

ในเบื้องต้น  

ระยะเวลำ 10 นำที 

2. กำรพิจำรณำ 

   นำยทะเบียนพิจำรณำรับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลกำรพิจำรณำ  
ระยะเวลำ 10 นำที 

  รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

1. บัตรประจ ำตัวประชำชน        ฉบับจริง 

2. ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้ำน (ท.ร. 9)       ฉบับจริง 

3. เอกสำรกำรเป็นเจ้ำของกรรมสิทธิ์ที่ดิน      ส ำเนำ 1 ฉบับ 

4. เอกสำรกำรขออนุญำตก่อสร้ำงตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร  ฉบับจริง 

  ค่ำธรรมเนียม 

 - ไม่มีค่ำธรรมเนียม - 



 

คู่มือส ำหรับประชำชน เทศบำลเมอืงวำรินช ำรำบ     23 

ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ 

กำรแจ้งขอท ำหน้ำที่เป็นเจ้ำบ้ำน 

  หลักเกณฑ์ วิธกีำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 1. ผู้ร้องได้แก่ผู้มีชื่อและรำยกำรบุคคลในทะเบียนบ้ำนซึ่งรำยกำรในช่องสถำนะภำพมิได้ระบุว่ำเป็นเจ้ำบ้ำนแต่มี

ควำมประสงค์จะท ำหน้ำที่เป็นเจ้ำบ้ำน 

    2. เงื่อนไข 

         (1)กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำยระเบียบหรือโดยอ ำพรำงหรือโดยมี

รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริงให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยำนบุคคลพยำน

แวดล้อมและพิจำรณำให้แล้วเสร็จภำยใน 7 วัน 

         (2) กรณีที่มีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติข้อกฎหมำยหรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ

ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำงให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้กำรหำรือต้องส่งให้ส ำนัก

ทะเบียนกลำงภำยใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำงเพื่อตอบ

ข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป  

  ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 สถานที่ให้บริการ 

  ส ำนักทะเบียนท้องถ่ิน เทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ (ท่ีผู้ร้องมีชื่ออยู่) / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

  เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น.  
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ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ 

  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 20 นำที 

1. กำรตรวจสอบเอกสำร 

    เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอและตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรยื่น

ประกอบกำรพิจำรณำในเบื้องต้น 

ระยะเวลำ 10 นำที 

2. กำรพิจำรณำ 

   นำยทะเบียนพิจำรณำรับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลกำรพิจำรณำ 
ระยะเวลำ 10 นำที 

  รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

1. บัตรประจ ำตัวประชำชน        ฉบับจริง 

2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนท.ร. 14      ฉบับจริง 

  ค่ำธรรมเนียม 

 - ไม่มีค่ำธรรมเนียม - 



 

คู่มือส ำหรับประชำชน เทศบำลเมอืงวำรินช ำรำบ     25 

ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ 

กำรตรวจคัดและรับรองเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎรกรณีเอกสำรต้นฉบับ
หรือเอกสำรหลักฐำนที่เก็บต้นฉบับเอกสำรกำรทะเบียน  

  หลักเกณฑ์ วิธกีำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 ผู้ร้องได้แก่เจ้ำของรำยกำรหรือผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นำยทะเบียนตรวจคัดหรือคัดและรับรองส ำเนำรำยกำร

เอกสำรทะเบียนรำษฎรซึ่งเป็นต้นฉบับ  

  ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 สถานที่ให้บริการ 

  - ส ำนักบริกำรที่ 1 วังไชยำ ถ.นครสวรรค์ เขตดุสิต กรุงเทพ 10300 หมำยเลขโทรศัพท์ 0-22811-2543  

  - ส ำนักบริกำรที่ 2 ถ.ล ำลูกกำ-องครักษ์คลอง 9 อ.ล ำลูกกำ จ.ปทุมธำนี 12150  

                   หมำยเลขโทรศัพท์ 0-2791-7034  

  - ส ำนักทะเบียนจังหวัด หรือส ำนักทะเบียนอ ำเภอ หรือส ำนักทะเบียนท้องถ่ิน  

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

  เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น.  

  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :  15 นำที 

1. กำรตรวจสอบเอกสำร 

    เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอและตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่นประกอบพิจำรณำ

ในเบื้องต้น 

ระยะเวลำ 5 นำที 

2. กำรพิจำรณำ 

   นำยทะเบียนพิจำรณำอนุญำต/ไม่อนุญำตและแจ้งผลกำรพิจำรณำ 
ระยะเวลำ 10 นำที 
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ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ 

  รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

1. บัตรประจ ำตัวประชำชน          ฉบับจริง 

     (ของผู้ร้องกรณีเจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมาด าเนินการด้วยตนเอง)  

2. บัตรประจ ำตัวประชำชน         ฉบับจริง 

     (ผู้มอบหมายพร้อมหนังสือมอบหมายกรณีท่ีมีการมอบหมาย)  

3. หลักฐำนที่แสดงควำมเป็นผู้มีส่วนได้เสีย       ฉบับจริง 

  ค่ำธรรมเนียม 

   ค่ำธรรมเนียม 20 บำท 
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ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ 

กำรตรวจคัดและรับรองเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร  

  หลักเกณฑ์ วิธกีำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 ผู้ร้องได้แก่เจ้ำของรำยกำรหรือผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นำยทะเบียนตรวจคัดหรือคัดและรับรองส ำเนำรำยกำร

เอกสำรทะเบียนรำษฎรได้ที่ส ำนักทะเบียนที่จัดท ำทะเบียนรำษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได้  

  ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถานที่ให้บริการ 

 ส ำนักบริกำรที่ 1 วังไชยำ ถ.นครสวรรค์ เขตดุสิต กรุงเทพ 10300 หมำยเลขโทรศัพท์  0-22811-2543 

 ส ำนักบริกำรที่ 2 ถ.ล ำลูกกำ-องครักษ์คลอง 9 อ.ล ำลูกกำ จ.ปทุมธำนี 12150 หมำยเลขโทรศัพท์ 0-2791-7034

 ส ำนักทะเบียนจังหวัด หรือส ำนักทะเบียนอ ำเภอ หรือส ำนักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

 เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น.  

  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ   ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 นำที 

1. กำรตรวจสอบเอกสำร   

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอและตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่นประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น : ระยะเวลา 5 นาที  

2. กำรพิจำรณำ 

นำยทะเบียนพิจำรณำอนุญำต/ไม่อนุญำตและแจ้งผลกำรพิจำรณำ : ระยะเวลา 10 นาที 

  รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

1.  บัตรประจ ำตัวประชำชน          ฉบับจริง 

 (ของผู้ร้องกรณีเจ้ำของรำยกำรหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมำด ำเนินกำรด้วยตนเอง)  

2.  บัตรประจ ำตัวประชำชน         ฉบับจริง 

 (ผู้มอบหมำยพร้อมหนังสือมอบหมำยกรณีท่ีมีกำรมอบหมำย) 

3.  หลักฐำนที่แสดงกำรเป็นผู้มีส่วนได้เสีย       ฉบับจริง 

  ค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม  20 บำท 
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ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ 

กำรเพิม่ชื่อกรณีกำรใช้สูติบัตรใบแจ้งกำรยำ้ยที่อยู่ 
หรือทะเบียนบ้ำนแบบเดิม  

  หลักเกณฑ์ วิธกีำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผู้ยื่นค ำร้องได้แก่เจ้ำบ้ำนหรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ 

2. สถำนที่ยื่นค ำร้อง ประกอบด้วย 

 (1) กรณีผู้ร้องมีหลักฐำนสูติบัตรหรือใบแจ้งย้ำยที่อยู่ให้ยื่นค ำร้องที่ส ำนักทะเบียนอ ำเภอ หรือส ำนักทะเบียน  

ท้องถิ่นที่ออกเอกสำรสูติบัตรหรือใบแจ้งย้ำยที่อยู่แล้วแต่กรณ ี

 (2) กรณีผู้ร้องมีหลักฐำนทะเบียนบ้ำนแบบเดิมให้ยื่นค ำร้องที่ส ำนักทะเบียนอ ำเภอหรือส ำนักทะเบียนท้องถิ่น    

ที่ผู้ร้องมีชื่ออยู่ในหลักฐำนทะเบียนบ้ำนเป็นครั้งสุดท้ำย 

3. พยำนบุคคลได้แก่บุคคลที่สำมำรถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้อย่ำงน้อย 2 คน 

4. เงื่อนไข 

 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำยระเบียบหรือโดยอ ำพรำงหรือโดยมีรำยกำร

ข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริงให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยำนบุคคลพยำนแวดล้อมและ

พิจำรณำให้แล้วเสร็จภำยใน 60 วัน 

 (2) กรณีที่มีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติข้อกฎหมำยหรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญต้อง

ด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำงให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้กำรหำรือต้องส่งให้ส ำนัก

ทะเบียนกลำงภำยใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำงเพื่อตอบ

ข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 

  ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 สถานที่ให้บริการ 

  ส ำนักทะเบียนท้องถิ่น เทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ  

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

  เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น.  
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ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :  30 นำที 

 1. กำรตรวจสอบเอกสำร 

    เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอและตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่นประกอบพิจำรณำ

ในเบื้องต้น 
ระยะเวลำ 10 นำที 

 2. กำรพิจำรณำ 

   กำรตรวจสอบหลักฐำนพยำนบุคคลพยำนแวดล้อมและรวมรวม

ข้อเท็จจริงพร้อมควำมเห็นเสนอนำยทะเบียนอ ำเภอหรือนำยทะเบียน

ท้องถิ่นพิจำรณำ 

ระยะเวลำ 10 นำที 

 3. กำรพิจำรณำ 

   นำยทะเบียนอ ำเภอหรือนำยทะเบียนท้องถิ่นพิจำรณำอนุญำต/ไม่อนุญำต

และแจ้งผลกำรพิจำรณำ 

ระยะเวลำ 10 นำที 

ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ 

  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

  รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

1. บัตรประจ ำตัวประชำชน          ฉบับจริง 

     (ของผู้ร้องถ้ามีเช่นบัตรประจ าตัวประชาชนแบบขาวด า ฯลฯ )  

2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนท.ร.14       ฉบับจริง 

     (ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ )  

3. หลักฐำนทะเบียนรำษฎรที่มีรำยกำรบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อ      ฉบับจริง 

      เช่น สูติบัตร ใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ หรือทะเบียนบ้ำนแบบเดิม 

4. เอกสำรที่รำชกำรออกให้เช่นหลักฐำนกำรศึกษำหลักฐำนทหำร    ฉบับจริง   

  ค่ำธรรมเนียม 

   - ไม่มีค่ำธรรมเนียม - 
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ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ 

 กำรเพิ่มชื่อกรณีคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทยได้รับกำรผ่อนผันให้อยู่อำศัยในรำชอำณำจักร
เป็นกรณีพิเศษเฉพำะรำยตำมกฎหมำยว่ำด้วยคนเข้ำเมืองหรือกฎหมำยว่ำด้วยสัญชำติ  

  หลักเกณฑ์ วิธกีำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 1. ผู้ยื่นค ำร้องได้แก่เจ้ำบ้ำน บิดำ มำรดำ หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 

 2. พยำนบุคคลได้แก่บุคคลที่สำมำรถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้อย่ำงน้อย 2 คน 

 3. เงื่อนไข 

   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำยระเบียบหรือโดยอ ำพรำงหรือโดยมี

รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริงให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยำนบุคคล         

พยำนแวดล้อมและพิจำรณำให้แล้วเสร็จภำยใน 60 วัน 

   (2) กรณีที่มีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติข้อกฎหมำยหรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ

ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำงให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้กำรหำรือต้องส่งให้ส ำนัก

ทะเบียนกลำงภำยใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำงเพื่อตอบ

ข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 

  ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 สถานที่ให้บริการ 

  ส ำนักทะเบียนท้องถิ่น เทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ  

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

  เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น.  
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ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :  30 นำที 

 1. กำรตรวจสอบเอกสำร 

    เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอและตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่นประกอบพิจำรณำ

ในเบื้องต้น 
ระยะเวลำ 10 นำที 

 2. กำรพิจำรณำ 

    สอบสวนผู้ร้องเจ้ำบ้ำนพยำนบุคคลที่น่ำเชื่อถือให้ปรำกฏข้อเท็จจริง

เกี่ยวกับประวัติควำมเป็นมำของผู้ขอเพ่ิมชื่อสถำนที่เกิดสถำนะกำรอยู่อำศัย

ในประเทศไทยโดยรวบรวมหลักฐำนพร้อมควำมเห็นเสนอนำยทะเบียน

อ ำเภอหรือนำยทะเบียนท้องถิ่นพิจำรณำ 

ระยะเวลำ 10 นำที 

 3. กำรพิจำรณำ 

   นำยทะเบียนอ ำเภอหรือนำยทะเบียนท้องถิ่นพิจำรณำอนุมัติ/ไม่อนุมัติ

และแจ้งผลกำรพิจำรณำ 

ระยะเวลำ 10 นำที 

ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ 

  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

  รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

1. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน           ฉบับจริง 

     (ของบ้านที่ขอเพ่ิมชื่อ)  

2. บัตรประจ ำตัวประชำชน         ฉบับจริง 

     (ของเจ้าบ้าน)  

3. หลักฐำนทะเบียนบ้ำนหรือทะเบียนประวัติ       ฉบับจริง 

     หรือบัตรประจ ำตัวบิดำมำรดำและของผู้ขอเพ่ิมชื่อ (ถ้ำมี) 

4. หลักฐำนอื่นๆท่ีทำงรำชกำรออกให้ เช่น ใบอนุญำตท ำงำน หลักฐำนกำรศึกษำ ฉบับจริง   

  ค่ำธรรมเนียม 

   - ไม่มีค่ำธรรมเนียม - 
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ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ 

กำรเพ่ิมชื่อกรณีคนไม่มีสัญชำติไทยที่ได้รับอนุญำตให้มีถิ่นท่ีอยู่ใน
ประเทศไทยเป็นกำรถำวรขอเพิ่มชือ่ในทะเบียนบ้ำน  

  หลักเกณฑ์ วิธกีำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 1. ผู้ยื่นค ำร้องได้แก่เจ้ำบ้ำนบิดำมำรดำหรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 

 2. พยำนบุคคลได้แก่บุคคลที่สำมำรถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้อย่ำงน้อย 2 คน 

 3. เงื่อนไข 

  (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำยระเบียบหรือโดยอ ำพรำงหรือโดยมี

รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริงให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยำนบุคคลพยำน

แวดล้อมและพิจำรณำให้แล้วเสร็จภำยใน 60 วัน 

  (2) กรณีที่มีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติข้อกฎหมำยหรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ

ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำงให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้กำรหำรือต้องส่งให้ส ำนัก

ทะเบียนกลำงภำยใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำงเพื่อตอบ

ข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 

  ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 สถานที่ให้บริการ 

  ส ำนักทะเบียนท้องถิ่น เทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ  

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

  เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น.  
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ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :  30 นำที 

 1. กำรตรวจสอบเอกสำร 

    เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอและตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่นประกอบพิจำรณำ

ในเบื้องต้น 
ระยะเวลำ 10 นำที 

 2. กำรพิจำรณำ 

    สอบสวนผู้ร้องเจ้ำบ้ำนพยำนบุคคลที่น่ำเชื่อถือให้ปรำกฏข้อเท็จจริง

เกี่ยวกับประวัติควำมเป็นมำของผู้ขอเพ่ิมชื่อและควำมยินยอมของเจ้ำบ้ำน 

ให้เพิ่มชื่อเข้ำทะเบียนบ้ำนโดยรวบรวมหลักฐำนพร้อมควำมเห็นเสนอ    

นำยทะเบียนอ ำเภอหรือนำยทะเบียนท้องถิ่นพิจำรณำ 

ระยะเวลำ 10 นำที 

 3. กำรพิจำรณำ 

   นำยทะเบียนอ ำเภอหรือนำยทะเบียนท้องถิ่นพิจำรณำอนุญำต/ไม่อนุญำต

และแจ้งผลกำรพิจำรณำ 

ระยะเวลำ 10 นำที 

ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ 

  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

  รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

1. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน           ฉบับจริงพร้อมส ำเนำ 1 ฉบับ 

     (ของบ้านที่ขอเพ่ิมชื่อ)  

2. บัตรประจ ำตัวประชำชน         ฉบับจริงพร้อมส ำเนำ 1 ฉบับ 

     (ของผู้ร้องถ้ามี)  

3. ใบส ำคัญถิ่นท่ีอยู่หรือใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำวของผู้ขอเพ่ิมชื่อ หรือ  ฉบับจริงพร้อมส ำเนำ 1 ฉบับ 

     หนังสือรับรองที่หน่วยงำนของรัฐออกให้เพื่อรับรองกำรได้รับอนุญำตให้มีถิ่นที่อยู่ 

4. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ท.ร. 13) ส ำเนำทะเบียนประวัติ     ฉบับจริงพร้อมส ำเนำ 1 ฉบับ 

     หรือบัตรประจ ำตัวคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทย       

  ค่ำธรรมเนียม 

   - ไม่มีค่ำธรรมเนียม - 
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ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

 ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ  

หมำยเลขโทรศัพท์ 045 269680 ต่อ 110  

 ศูนย์ร้องเรียนร้องทุกข์  กองวิชำกำรและแผนงำน เทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ   

หมำยเลขโทรศัพท์ 045 269680 ต่อ 112,113 | เว็บไซต์ www.warincity.go.th  ช่องทำงร้องเรียนร้องทุกข์ 

 ศูนย์ด ำรงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ำรงธรรมจังหวัด  ศูนย์ด ำรงธรรมอ ำเภอ   

สำยด่วน โทร. 1567 

 ศูนย์ด ำรงธรรม ศำลำกลำงจังหวัดอุบลรำชธำนี   

ต ำบล แจระแม อ ำเภอเมืองอุบลรำชธำนี อุบลรำชธำนี  34000  โทรศัพท์  045 344 605 

 ส ำนักบริหำรกำรทะเบียนกรมกำรปกครอง 

ถ.ล ำลูกกำคลอง 9  อ.ล ำลูกกำ จ.ปทุมธำนี โทร. 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

 ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 | สำยด่วน 1111 | www.1111.go.th | ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.

พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300  
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ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ 

บรรณำนุกรม 

กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ    ทะเบียนพำณิชย์ 

กรมส่งเสริมกำรปกครองส่วนท้องถิ่น กระทรวงมหำดไทย  

กรมกำรปกครอง      กระทรวงมหำดไทย 

กรมธุรกิจพลังงำน      กระทรวงพลังงำน 

กรมโยธำธิกำรและผังเมือง     กระทรวงมหำดไทย 

กรมโรงงำนอุตสำหกรรม     กระทรวงอุตสำหกรรม 

กรมอนำมัย        กระทรวงสำธำรณสุข 




