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ระเบียบกรมการปกครอง 
ว่าด้วยการจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน 

พ.ศ.  ๒๕๕๔ 
 

 

อาศัยอํานาจตามความข้อ  ๖  ของกฎกระทรวง  ฉบับที่  ๑๘  (พ.ศ.  ๒๕๔๒)  แก้ไขเพิ่มเติม 
โดยกฎกระกระทรวง  ฉบับที่  ๒๐  (พ.ศ.  ๒๕๔๖)  ซ่ึงออกตามความในมาตรา  ๘  แห่งพระราชบัญญัติ
บัตรประจําตัวประชาชน  พ.ศ.  ๒๕๒๖  แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน  
(ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๕๔  กําหนดให้กรมการปกครองออกระเบียบกําหนดประเภทของหลักฐานในการ
ขอมีบัตร  ขอมีบัตรใหม่หรือขอเปลี่ยนบัตร  ประกอบกับเพื่อให้การปฏิบัติงานบัตรประจําตัวประชาชน
เป็นไปอย่างชัดเจน  ในแนวทางเดียวกัน  จึงวางระเบียบว่าด้วยการจัดทําบัตรประจําตัวประชาชนไว้
เพื่อให้ถือปฏิบัติ  ดังนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกรมการปกครอง  ว่าด้วยการจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน  
พ.ศ.  ๒๕๕๔” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่  ๑๐  กรกฎาคม  ๒๕๕๔  เป็นต้นไป 
ข้อ ๓ บรรดาระเบียบหรือคําส่ังหรือหนังสือสั่งการอ่ืนใดในส่วนที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้   

ซ่ึงขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
“ผู้ขอมีบัตร”  หมายความว่า  ผู้ขอมีบัตร  ขอมีบัตรใหม่หรือขอเปลี่ยนบัตรประจําตัวประชาชน 
“ผู้ถือบัตร”  หมายความว่า  ผู้ที่มีชื่อตัว  ชื่อสกุลและรายการบุคคลปรากฏในบัตรประจําตัวประชาชน 
“บุคคลซ่ึงมีหน้าที่ยื่นคําขอมีบัตรแทน”  หมายความว่า  บิดา  มารดา  ผู้ปกครองหรือบุคคล 

ซ่ึงรับดูแลผู้นั้นอยู่ 
“บุคคลผู้น่าเชื่อถือ”  หมายความว่า  บุคคลใด ๆ  ซ่ึงมีภูมิลําเนาที่อยู่แน่นอน  มีอาชีพม่ันคง

และมีความรู้จักคุ้นเคยกับผู้ขอมีบัตรเป็นอย่างดี  อาจเก่ียวข้องเป็นญาติกันหรือไม่ก็ได้ 
“สํานักงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน”  หมายความว่า  ส่วนบัตรประจําตัวประชาชน  

สํานักบริหารการทะเบียน  และให้หมายความรวมถึงจังหวัด  และกรุงเทพมหานคร” 
“ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร”  หมายความว่า  ข้อมูลรายการเกี่ยวกับบัตรประจําตัวประชาชน  

ภาพถ่ายใบหน้า  และลายพิมพ์นิ้วมือที่จัดเก็บและประมวลผลไว้ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
“จังหวัด”  หมายความรวมถึง  กรุงเทพมหานคร 
“อําเภอ”  หมายความรวมถึง  ก่ิงอําเภอ  เขต  เทศบาล  และเมืองพัทยา 
“นายอําเภอ”หมายความรวมถึง  ปลัดอําเภอผู้เป็นหัวหน้าประจําก่ิงอําเภอ  ผู้อํานวยการเขต

ปลัดเทศบาล  และหัวหน้าสํานักปลัดเมืองพัทยา 
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ข้อ ๕ ให้อธิบดีกรมการปกครองรักษาการตามระเบียบนี้  มีอํานาจตีความและวินิจฉัย
ปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติ  และให้มีอํานาจสั่งการกําหนดรายละเอียดเพื่อปฏิบัติการให้เป็นไปตาม
ระเบียบนี้ 

ส่วนที่  ๑ 
การจัดทําบัตรประจําตัวประชาชนที่ไม่ได้ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

 
 

หมวด  ๑ 
การขอมีบัตร  ขอมีบัตรใหม่  และขอเปลี่ยนบัตร 

 
 

ข้อ ๖ การขอมีบัตร  ได้แก่  การจัดทําบัตรกรณีต่อไปนี้ 
(๑) ขอมีบัตรเป็นครั้งแรก 
(๒) เป็นบุคคลได้รับการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน  (ท.ร.14)  กรณีตกสํารวจหรือแจ้งเกิดเกินกําหนด 
(๓) เป็นบุคคลได้รับการยกเว้น  หรือบุคคลซ่ึงมีอายุเกินเจ็ดสิบปีบริบูรณ์ 
(๔) เป็นบุคคลซ่ึงพ้นจากสภาพการได้รับการยกเว้น 
(๕) เป็นบุคคลซ่ึงได้สัญชาติไทย  หรือได้รับอนุมัติให้มีสัญชาติไทย  หรือได้กลับคืนสัญชาติไทย

ตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ  หรือตามคําพิพากษาอันถึงที่สุดของศาล 
ข้อ ๗ การขอมีบัตรใหม่  ได้แก่  การจัดทําบัตรกรณีต่อไปนี้ 
(๑) บัตรเดิมหมดอายุ 
(๒) บัตรเดิมสูญหายหรือถูกทําลาย 
ข้อ ๘ การขอเปลี่ยนบัตร  ได้แก่  การจัดทําบัตรกรณีต่อไปนี้ 
(๑) บัตรเดิมชํารุดในสาระสําคัญในส่วนของรปูถ่าย  หรือรายการบุคคลเจ้าของบัตร  หรือวัสดุ

เคลือบบัตรป้องกันการปลอมแปลง 
(๒) ผู้ถือบัตรเปลี่ยนชื่อตัว  หรือเปลี่ยนชื่อสกุล  หรือเปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล 
(๓) ผู้ถือบัตรเปลี่ยนที่อยู่ใหม่ตามหลักฐานทะเบียนบ้าน  และบัตรเดิมยังไม่หมดอายุ 
ข้อ ๙ ผู้ต้องขอมีบัตร  ขอมีบัตรใหม่  หรือขอเปลี่ ยนบัตร  ตามระเบียบนี้  ได้แ ก่   

ผู้มีสัญชาติไทยซ่ึงมีอายุตั้งแต่เจ็ดปีบริบูรณ์  แต่ไม่เกินเจ็ดสิบปีบริบูรณ์  และมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านฉบับที่มี
เลขประจําตัวประชาชน  และเป็นผู้ที่กฎหมายว่าด้วยบัตรประจําตัวประชาชน  กําหนดให้ต้องมีบัตร   
มีบัตรใหม่  หรือเปลี่ยนบัตร  แล้วแต่กรณี 

ข้อ ๑๐ การขอมีบัตร  ขอมีบัตรใหม่หรือขอเปลี่ยนบัตรให้ผู้ขอมีบัตรทําคําขอตามแบบ  บ.ป.1  
พร้อมแนบหลักฐานประกอบคําขอตามที่กําหนดในระเบียบนี้  ยื่นต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  ณ  สถานที่
ต่อไปนี้ 
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(๑) ผู้ขอซ่ึงมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในท้องที่ซ่ึงกระทรวงมหาดไทยประกาศกําหนดให้เป็น
ท้องที่จังหวัดสําหรับการออกบัตรด้วยระบบคอมพิวเตอร์  ให้ยื่นคําขอ  ณ  ที่ว่าการอําเภอหรือก่ิงอําเภอ  
สํานักงานเขต  สํานักงานเทศบาลที่เป็นสํานักทะเบียนท้องถิ่น  ศาลาว่าการเมืองพัทยา  หรือสํานัก
ทะเบียนสาขาตามกฎหมาย  ว่าด้วยการทะเบียนราษฎรแห่งใดแห่งหนึ่งในท้องที่จังหวัดตามประกาศ 
ของกระทรวงมหาดไทยก็ได้ 

(๒) ผู้ขอซ่ึงมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านนอกท้องที่ซ่ึงกระทรวงมหาดไทยประกาศกําหนดให้เป็น
ท้องที่จังหวัดสําหรับการออกบัตรด้วยระบบคอมพิวเตอร์  ให้ยื่นคําขอ  ณ  ที่ว่าการอําเภอหรือก่ิงอําเภอ  
สํานักงานเทศบาลที่ เป็นสํานักทะเบียนท้องถิ่น  หรือสํานักทะเบียนสาขาตามกฎหมายว่าด้วย 
การทะเบียนราษฎรแห่งท้องที่ซ่ึงผู้ขอมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 

ข้อ ๑๑ การขอมีบัตร  ขอมีบัตรใหม่  หรือขอเปลี่ยนบัตร  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
รายการของผู้ขอมีบัตรในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร  ว่ามีชื่อและรายการอยู่ในทะเบียนบ้าน  และให้
เรียกหลักฐานประกอบการพิจารณาจากผู้ขอมีบัตร  ดังนี้ 

(๑) การขอมีบัตรเป็นครั้งแรก  กรณีผู้ขอมีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์  ให้เรียกสูติบัตร  หากไม่มี 
ให้เรียกหลักฐานเอกสารอ่ืนที่ทางราชการออกให้อย่างใดอย่างหนึ่ง  เช่น  สําเนาทะเบียนนักเรียน  
ใบสุทธิ  ประกาศนียบัตร  หนังสือเดินทาง  เป็นต้น  แต่หากผู้ขอมีบัตรไม่มีหลักฐานเอกสารดังกล่าว 
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่สอบสวนบุคคลซ่ึงมีหน้าที่ยื่นคําขอมีบัตรแทน  หรือสอบสวนเจ้าบ้าน  หรือบุคคล 
ผู้น่าเชื่อถือแทน 

ในกรณีผู้ยื่นคําขอมีบัตรเป็นครั้งแรก  ไม่ได้ยื่นคําขอภายในกําหนดระยะเวลาต้องมีบัตร 
และไม่ใช่กรณีได้รับการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน  ให้เรียกสูติบัตร  หากไม่มีให้เรียกหลักฐานเอกสาร 
ที่ทางราชการออกให้อย่างใดอย่างหนึ่ง  (ถ้ามี)  และสอบสวนบุคคลซ่ึงมีหน้าที่ยื่นคําขอมีบัตรแทน   
หรือสอบสวนเจ้าบ้าน  หรอืบุคคลผู้น่าเชื่อถือ 

(๒) การขอมีบัตรของบุคคลซ่ึงได้รับการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน  กรณีแจ้งเกิดเกินกําหนด 
ให้เรียกสูติบัตร  และสอบสวนเจ้าบ้านหรือบุคคลผู้น่าเชื่อถือ  ส่วนการเพิ่มชื่อกรณีตกสํารวจ  ให้เรียก
สําเนาทะเบียนบ้านที่ผู้นั้นเคยมีชื่ออยู่ก่อน  หรือหลักฐานเอกสารที่ทางราชการออกให้อย่างใดอย่างหนึ่ง  
(ถ้ามี)  และสอบสวนเจ้าบ้านหรือบุคคลผู้น่าเชื่อถือ 

(๓) การขอมีบัตรเนื่องจากบัตรเดิมหมดอายุ  ให้เรียกบัตรเดิมที่หมดอายุ 
(๔) การขอมีบัตรของบุคคลได้รับยกเว้น  ให้เรียกหลักฐานแสดงการเป็นผู้ได้รับการยกเว้น 

ไม่ต้องมีบัตร  เว้นแต่ผู้ยื่นคําขอเป็นผู้มีร่างกายพิการเดินไม่ได้  หรือเป็นใบ้  หรือตาบอดทั้งสองข้าง   
ให้ยกเว้นไม่ต้องเรียกหลักฐานดังกล่าว 

(๕) การขอมีบัตรของบุคคลซ่ึงพ้นสภาพได้รับการยกเว้น  ให้เรียกหลักฐานแสดงการพ้นจาก
สภาพได้รับยกเว้นไม่ต้องมีบัตร 
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(๖) การขอมีบัตรของบุคคลซ่ึงได้สัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ  ให้สอบสวน 
เจ้าบ้านหรือบุคคลผู้น่าเชื่อถือ 

กรณีผู้ขอมีบัตรเป็นครั้งแรกมีบิดามารดาเป็นบุคคลต่างด้าว  ให้เรียกหลักฐานใบสําคัญ
ประจําตัวคนต่างด้าวของบิดาและมารดา  หากบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่งถึงแก่ความตาย  ให้เรียก
เฉพาะใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวของผู้ที่มีชีวิตอยู่  และใบมรณบัตรของผู้ที่ถึงแก่ความตาย  หากบิดา
และมารดาถึงแก่ความตายทั้งหมด  ให้เรียกใบมรณบัตรของบิดาและมารดา 

กรณีผู้ขอมีบัตรเป็นผู้ได้รับอนุมัติให้มีสัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติ  หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย
ให้เรียกหนังสือสําคัญการแปลงสัญชาติเป็นไทย  หรือหนังสือสําคัญแสดงการได้กลับคืนสัญชาติไทย  
แล้วแต่กรณี 

(๗) การขอมีบัตรเนื่องจากบัตรสูญหายหรือถูกทําลาย  ให้เรียกหลักฐานการแจ้งความ  “บัตรสูญหาย”  
หรือ  “บัตรถูกทําลาย”  และหลักฐานเอกสารซึ่งมีรูปถ่ายของผู้ขอมีบัตร  และเป็นเอกสารที่ทางราชการ
ออกให้อย่างใดอย่างหนึ่ง  เช่น  ใบอนุญาตขับรถ  บัตรประกันสังคม  หนังสือเดินทาง  เป็นต้น 

กรณีผู้ขอมีบัตร  ไม่มีหรือไม่สามารถแสดงหลักฐานเอกสารที่ทางราชการออกให้ดังกล่าว 
ให้สอบสวนเจ้าบ้าน  หรือบุคคลผู้น่าเชื่อถือ  แทน 

(๘) การขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจากบัตรเดิมชํารุดในสาระสําคัญ  ให้เรียกบัตรเดิมที่ชํารุด   
แต่หากบัตรนั้นชํารุดจนไม่สามารถพิสูจน์ตัวบุคคลหรือรายการในบัตรได้  ให้สอบสวนเจ้าบ้าน   
หรือบุคคลผู้น่าเชื่อถือ 

ถ้าผู้ขอมีบัตรมีหลักฐานเอกสารซึ่งมีรูปถ่าย  และเป็นเอกสารที่ทางราชการออกให้อย่างใด 
อย่างหนึ่งมาแสดง  ก็ให้งดเว้นไม่ต้องสอบสวนเจ้าบ้าน  หรือบุคคลผู้น่าเชื่อถือ 

(๙) การขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจากผู้ถือบัตรเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล  หรือชื่อตัวและชื่อสกุล 
ให้เรียกบัตรเดิม  และหลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล  หรือชื่อตัวและชื่อสกุล  แล้วแต่กรณี 

ข้อ ๑๒ เม่ือพนักงานเจ้าหน้าที่ได้รับคําขอ  บ.ป.1  พร้อมด้วยหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
ตามข้อ  ๑๑  ของระเบียบนี้แล้ว  ให้ตรวจสอบความถูกต้องตรงกันของรายการที่ปรากฏในฐานข้อมูล 
การทะเบียนราษฎร  และหลักฐานประกอบการขอมีบัตร  เม่ือพิจารณาเห็นว่า  ผู้ขอมีบัตรมีคุณสมบัติ 
ครบถ้วนตามที่กฎหมายกําหนดให้มีบัตรได้  และหลักฐานที่นํามาแสดงเป็นที่เชื่อถือได้  ก็ให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่อนุญาตให้ทําบัตร  กําหนดเลขหมายคําขอและพิมพ์ลายนิ้วมือของผู้ขอมีบัตรลงในแบบ   
บ.ป.1  เสร็จแล้วให้ถ่ายรูปผู้ขอมีบัตรและออกใบรับให้ไว้เป็นหลักฐาน 

การกําหนดเลขหมายคําขอ  การพิมพ์ลายนิ้วมือและถ่ายรูปผู้ขอมีบัตร  ให้ถือปฏิบัติตามวิธีการ
ที่กําหนดในกฎกระทรวง 

ข้อ ๑๓ เม่ือพนักงานเจ้าหน้าที่ได้รับคําขอ  บ.ป.1  พร้อมหลักฐานต่าง ๆ  แล้วเห็นว่าหลักฐาน 
ที่ผู้ขอมีบัตรนํามาแสดงไม่ครบถ้วนตามที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้ใช้ดุลพินิจพิจารณาว่าหลักฐานที่มีอยู่
ในขณะนั้นเพียงพอที่จะพิสูจน์ยืนยันตัวบุคคลและคุณสมบัติของผู้ขอมีบัตรหรือไม่  หากเห็นว่าเพียงพอ 
ก็ให้พิจารณาทําบัตรให้ 
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กรณีมีเหตุสงสัยว่าจะมีการทุจริต  หรือพนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาแล้วเห็นว่าหลักฐานที่ผู้ขอ 
มีบัตรนํามาแสดงไม่สามารถพิสูจน์ยืนยันตัวบุคคลและคุณสมบัติของผู้ขอได้ให้เรียกหลักฐานเอกสาร 
หรือสอบสวนพยานบุคคลเพิ่มเติมเท่าที่ จําเป็น  หากผู้ขอมีบัตรเป็นผู้ที่ย้ายที่อยู่มาจากท้องที่ อ่ืน   
จะสอบถามไปยังนายทะเบียนหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ท้องที่นั้นก็ได้  แต่จะต้องรีบดําเนินการโดยเร็ว  
และให้บันทึกสาเหตุที่ไม่อาจทําบัตรให้ได้สําเร็จในครั้งนั้นไว้ในคําขอ  บ.ป.1  ด้วย 

ข้อ ๑๔ ในกรณีอําเภอที่เชื่อมโยงเครือข่ายระบบคอมพิวเตอร์กับสํานักบริหารการทะเบียน  
กรมการปกครอง  เม่ือพนักงานเจ้าหน้าที่ได้รับคําขอ  บ.ป.1  ของผู้ขอมีบัตรรายใด  ให้ตรวจสอบ
รายการทําบัตรของผู้นั้นจากฐานข้อมูลทะเบียนบัตรก่อนทุกครั้ง  หากผลการตรวจสอบพบว่า  มีรายการ
บัตรเดิมและภาพถ่ายใบหน้าของผู้ขอมีบัตร  ซ่ึงถูกต้องตรงกับข้อเท็จจริง  ให้ดําเนินการจัดทําบัตร 

ขอ้ ๑๕ ผู้ถือบัตรผู้ใดทําบัตรสูญหายหรือถูกทําลาย  ให้แจ้งการสูญหายหรือถูกทําลาย 
ของบัตรนั้นต่อพนักงานเจ้าหน้าที่เพื่อเป็นหลักฐานก่อนขอมีบัตรใหม่ 

ข้อ ๑๖ การรับแจ้งบัตรสูญหายหรือบัตรถูกทําลาย  ตามข้อ  ๑๕  ให้เจ้าหน้าที่ใช้แบบ  บ.ป.7  
ในการรับแจ้งโดยจัดทําขึ้นสองฉบับมีข้อความเหมือนกัน  ฉบับหนึ่งให้มอบแก่ผู้แจ้งเพื่อนําไป
ประกอบการขอมีบัตรใหม่  ส่วนคู่ฉบับให้เก็บไว้ในเล่มเพื่อเป็นหลักฐานของหน่วยงานที่รับแจ้ง 

การกรอกหรือบันทึกข้อความในแบบ  บ.ป.7  ถ้าผิดพลาดห้ามขูดลบ  ให้ใช้ขีดฆ่าคําผิดแล้ว
เขียนใหม่  และให้พนักงานเจ้าหน้าที่ผู้รับแจ้งลงชื่อกํากับไว้ที่ข้างกระดาษตรงบรรทัดที่มีการแก้คําผิดด้วย  
สําหรับการให้เลขลําดับที่ของการรับแจ้ง  ให้ลงเลขลําดับตามปีปฏิทินเริ่มตั้งแต่ลําดับที่หนึ่งเรียงไปจนถึง
ส้ินปี  เม่ือขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้ตั้งต้นเลขลําดับที่หนึ่งใหม่ 

ข้อ ๑๗ ผู้ถือบัตรผู้ใดทําบัตรชํารุดในสาระสําคัญ  หรือเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล  หรือชื่อตัว 
และชื่อสกุล  ให้ทําคําขอเปลี่ยนบัตรตามแบบ  บ.ป.1  ยื่นต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  ตามข้อ  ๑๐ 

ข้อ ๑๘ ในการขอมีบัตร  ขอมีบัตรใหม่  หรือขอเปลี่ยนบัตร  หากผู้ขอมีบัตรรายใดยื่นคําขอ  
บ.ป.1  เกินกว่าระยะเวลาที่กฎหมายว่าด้วยบัตรประจําตัวประชาชนกําหนด  ให้ส่งตัวผู้นั้นไปให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ผู้มีอํานาจเปรียบเทียบ  ดําเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเปรียบเทียบปรับ
คดีความผิดตามกฎหมายว่าด้วยบัตรประจําตัวประชาชน  ก่อนแล้วจึงดําเนินการจัดทําบัตร 

หมวด  ๒ 
การออกใบรับและใบแทนใบรับ 

 
 

ข้อ ๑๙ เม่ือพนักงานเจ้าหน้าที่อนุญาตให้จัดทําบัตรแก่ผู้ขอมีบัตรรายใด  ตามข้อ  ๑๒   
แล้วให้ออกใบรับตามแบบ  บ.ป.2  ให้แก่ผู้นั้นเพื่อใช้เสมือนบัตรประจําตัวประชาชนจนกว่าจะได้รับบัตร  
โดยให้กําหนดระยะเวลาการใช้ใบรับ  และวันและสถานที่ที่ให้ผู้ขอมีบัตรมารับบัตรไว้ในใบรับให้ชัดเจน 

ระยะเวลาการใช้ใบรับ  ให้เป็นไปตามที่กรมการปกครองกําหนด 
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ข้อ ๒๐ การออกใบรับให้แก่ผู้ขอมีบัตรที่มีบัตรเดิมมาแสดง  ให้ทําเครื่องหมายที่บัตรเดิมด้วย
การเจาะรูแล้วเย็บติดบัตรเดิมไว้กับใบรับ  มอบให้ผู้ขอมีบัตรเพื่อใช้ร่วมกัน 

ข้อ ๒๑ ผู้ถือใบรับผู้ใดทําใบรับสูญหายหรือถูกทําลาย  ให้แจ้งความการสูญหายหรือถูก
ทําลายของใบรับนั้นเช่นเดียวกับข้อ  ๑๕  และให้ทําคําร้องยื่นต่อพนักงานเจ้าหน้าที่แห่งท้องที่ที่ออก 
ใบรับนั้นเพื่อขอใบแทนใบรับ 

กรณีใบรับชํารุดในสาระสําคัญจนไม่สามารถใช้การได้  ให้ผู้ถือใบรับทําคําร้องเพื่อขอใบแทน 
ใบรับเช่นเดียวกับวรรคแรก 

ข้อ ๒๒ เม่ือพนักงานเจ้าหน้าที่ได้รับคําร้องขอใบแทนใบรับ  ให้เรียกหลักฐานการแจ้งความใบรับ  
สูญหายหรือถูกทําลาย  หรือใบรับที่ชํารุด  แล้วแต่กรณี  และให้ตรวจจากทะเบียน  บ.ป.5  ก่อนว่า 
เลขหมายคําขอมีบัตรตามที่ระบุในคําร้องขอใบแทนใบรับนั้น  ได้รับบัตรจากสํานักงานทะเบียน 
บัตรประจาํตัวประชาชนแล้วหรือไม่  ถ้าได้รับบัตรแล้วให้มอบบัตรแก่ผู้ร้อง  โดยไม่ต้องออกใบแทนใบรับ  
แต่หากยังไม่ได้รับบัตรเลขหมายดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่ออกใบแทนใบรับตามแบบ  บ.ป.2  ก  
ให้แก่ผู้ร้อง  โดยเรียกเก็บค่าธรรมเนียมตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  ซ่ึงออกตามความในกฎหมาย 
ว่าด้วยบัตรประจําตัวประชาชน 

ข้อ ๒๓ การออกใบแทนใบรับให้ใช้วิธีคัดสําเนารายการต่าง ๆ  จากคู่ฉบับของใบรับฉบับ 
ที่สูญหาย  ถูกทําลาย  หรือชํารุดนั้นลงในใบแทนใบรับให้ครบถ้วนทุกรายการ 

การใช้ใบแทนใบรับให้มีระยะเวลาเท่าที่กําหนดให้ใช้ใบรับ  ตามใบรับฉบับที่ออกใบแทนนั้น 
ข้อ ๒๔ กรณีใบแทนใบรับสูญหาย  ถูกทําลาย  หรือชํารุดในสาระสําคัญจนไม่สามารถใช้การได้ 

ให้ออกใบแทนใบรับ  โดยดําเนินการเช่นเดียวกับใบรับสูญหาย  ถูกทําลาย  หรือชํารุด  ตามข้อ  ๒๑ -  
ข้อ  ๒๓ 

ข้อ ๒๕ ในกรณีที่ผู้ถือใบรับหรือใบแทนใบรับ  ร้องขอให้ติดรูปถ่ายในใบรับหรือใบแทนใบรับ  
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริงให้แน่ชัดจนเป็นที่เชื่อถือก่อนว่าผู้ร้องเป็นบุคคลเดียวกับ 
ที่ปรากฏรายการในใบรับหรือใบแทนใบรับนั้น  จึงดําเนินการให้และเม่ือติดรูปถ่ายแล้วให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ลงลายมือชื่อกํากับรูปถ่าย  และประทับตราประจําตําแหน่งคล่อมรูปถ่ายไว้ด้วย 

หมวด  ๓ 
การออกบัตรประจําตัวประชาชน 

 
 

ข้อ ๒๖ ทุก ๆ  วันเม่ือหมดเวลาในการรับคําขอ  บ.ป.1  แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ตรวจรายการผู้ขอ
มีบัตรและเลขหมายคําขอที่ลงไว้ในแบบ  บ.ป.1  กับคู่ฉบับ  บ.ป.2  เม่ือเห็นว่าถูกต้องตรงกัน  ให้คัดเลข
หมายคําขอและรายการผู้ขอมีบัตรจาก  บ.ป.1  กรอกลงไว้ในทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชนตามแบบ  
บ.ป.5  ท้ายระเบียบนี้  โดยให้เว้นไว้เฉพาะวันที่ออกบัตรและวันหมดอายุบัตร 
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ข้อ ๒๗ ให้เจ้าหน้าที่รวบรวมคําขอ  บ.ป.1  และรูปถ่ายของผู้ขอมีบัตรที่พนักงานเจ้าหน้าที่ 
ได้อนุญาตให้ทําบัตร  ส่งไปยังสํานักงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน  ตามระยะเวลาที่กรมการ
ปกครองกําหนด  โดยทําหนังสือนําส่งตามแบบ  บ.ป.4  ท้ายระเบียบนี้ 

ข้อ ๒๘ การรวบรวมคําขอ  บ.ป.1  และรูปถ่ายตามข้อ  ๒๗  ให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 
(๑) ตรวจความถูกต้องชัด เจนและครบถ้วนของการกรอกรายการในคําขอ  บ .ป .1   

ในสาระสําคัญเก่ียวกับชื่อตัว  ชื่อสกุล  วันเดือนปีเกิด  สัญชาติ  เลขประจําตัวประชาชน  การลงลายมือชื่อ  
และการพิมพ์ลายนิ้วมือของผู้ขอมีบัตร  คําส่ังและการลงลายมือชื่อของพนักงานเจ้าหน้าที่ 

(๒) คําขอ  บ.ป.1  และรูปถ่ายที่ส่งแต่ละครั้งต้องมีเลขหมายตรงกันและมีจํานวนเท่ากัน   
โดยเรียงลําดับตามเลขหมายคําขอ 

(๓) ให้เขียนเลขหมายคําขอของรูปถ่ายแต่ละชุด  เฉพาะเลขแรกและเลขสุดท้าย  เลขรหัส 
สํานักทะเบียน  และลําดับชุดทุกชุดติดไว้ข้างกล่อง  และบรรจุใส่ไว้ในกล่องพลาสติก  ปิดฝากล่องให้ 
แน่นหนาก่อนการหีบห่อ 

(๔) การส่ง  บ.ป.1  และรูปถ่ายไปออกบัตรทุกครั้ง  ให้ส่งทางไปรษณียภัณฑ์ลงทะเบียน 
หรือเจ้าหน้าที่จะนําส่งด้วยตนเองก็ได้ 

ข้อ ๒๙ เม่ือได้รับคําขอ  บ.ป.1  และรูปถ่ายจากพนักงานเจ้าหน้าที่ท้องที่ใด  ให้เจ้าพนักงาน
ออกบัตรดําเนินการจัดให้มีการออกบัตรตามแบบที่กําหนดในกฎกระทรวง  ซ่ึงออกตามความในกฎหมาย
ว่าด้วยบัตรประจําตัวประชาชน  เม่ือออกบัตรแล้วให้ส่งบัตรคืนไปให้พนักงานเจ้าหน้าที่ท้องที่นั้น 

คําขอ  บ.ป.1  ที่พิมพ์บัตรแล้วให้ติดรูปถ่ายของผู้ขอมีบัตรตามเลขหมายคําขอนั้นไว้ด้วย   
แล้วให้ถ่ายรูป  บ.ป.1  นั้นด้วยระบบไมโครฟิล์มหรือระบบคอมพิวเตอร์ก็ได้  เพื่อเก็บรักษาเป็นหลักฐานไว้ 
ที่สํานักงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน  เม่ือดําเนินการเสร็จแล้ว  ให้จัดส่งคําขอ  บ.ป.1   
ดังกล่าวคืนไปให้พนักงานเจ้าหน้าที่ท้องที่ที่ส่งคําขอฉบับนั้นเพื่อเก็บรักษาเป็นหลักฐาน 

ข้อ ๓๐ เม่ือพนักงานเจ้าหน้าที่ได้รับบัตร  และคําขอ  บ.ป.1  ตามข้อ  ๒๙  ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องของรายการในบัตรกับทะเบียน  บ.ป.5  ที่ลงรายการไว้แล้วอีกครั้ง  เม่ือเห็นว่าถูกต้องให้คัด
วันออกบัตรและวันหมดอายุบัตรจากบัตรลงในทะเบียน  บ.ป.5  ที่เว้นไว้ตามข้อ  ๒๖  จากนั้น 
ให้ดําเนินการมอบบัตร  ส่วนคําขอ  บ.ป.1  ให้เก็บเป็นหลักฐานตามวิธีที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ 

หมวด  ๔ 
การมอบบัตรประจําตัวประชาชน 

 
 

ข้อ ๓๑ เม่ือได้รับบัตรแล้ว  พนักงานเจ้าหน้าที่จะต้องมอบบัตรให้ผู้ขอมีบัตรโดยเร็ว   
โดยจะมอบแก่ผู้ขอมีบัตรโดยตรง  หรือผู้ที่เจ้าของบัตรมอบอํานาจให้รับบัตรแทน   

ข้อ ๓๒ การมอบบัตรให้แก่ผู้ขอมีบัตรโดยตรงนั้น  ให้เรียกใบรับ  หรือใบแทนใบรับพร้อมด้วย
บัตรเดิมหรือใบแทนใบรับ  แล้วแต่กรณี  จากผู้ขอมีบัตรคืนด้วย 



 หน้า   ๙ 
เล่ม   ๑๒๘   ตอนพิเศษ   ๘๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   กรกฎาคม   ๒๕๕๔ 
 

 
 

การมอบบัตรให้แก่ผู้ที่เจ้าของบัตรมอบอํานาจให้รับบัตรแทน  ให้เรียกใบรับ  หรือใบรับพร้อมด้วย
บัตรเดิม  หรือใบแทนใบรับของเจ้าของบัตร  หนังสือมอบอํานาจ  และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
หรือหลักฐานอ่ืนที่สามารถแสดงตัวของผู้รับมอบอํานาจแล้วนําเสนอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณา 

การมอบบัตรจะต้องให้ผู้ขอรับบัตรลงลายมือชื่อหรือพิมพ์ลายนิ้วมือและลงวันเดือนปีที่รับบัตร
ไว้ในใบรับ  หรือใบแทนใบรับ  หรือเอกสารอย่างอ่ืนที่ใช้เป็นหลักฐานในการรับบัตรให้ชัดเจนด้วยทุกครั้ง 

ข้อ ๓๓ กรณีที่ผู้ขอรับบัตรไม่อาจส่งคืนใบรับ  หรือใบรับพร้อมด้วยบัตรเดิม  หรือใบแทน 
ใบรับ  ให้ผู้ขอรับบัตรแสดงหลักฐานและแจ้งข้อเท็จจริงถึงสาเหตุที่ไม่สามารถส่งคืนเอกสารดังกล่าว   
แล้วให้พนักงานเจ้าหน้าที่บันทึกไว้  เม่ือเห็นว่าเป็นที่เชื่อถือได้ก็ให้มอบบัตรให้ 

ใบรับหรือใบแทนใบรับ  และเอกสารอ่ืนใดที่ เก่ียวข้องกับการมอบบัตร  ให้เจ้าหน้าที่ 
เก็บรวบรวมไว้ให้สะดวกต่อการค้นหาและตรวจสอบ  โดยเรียงตามเลขหมายคําขอ 

ข้อ ๓๔ กรณีมีผู้ขอรับบัตรแล้วปรากฏว่าบัตรเลขหมายดังกล่าว  ยังไม่ได้รับจากสํานักงาน
ทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน  ให้เจ้าหน้าที่ทําหนังสือทวงถามไปยังสถานที่ออกบัตรดังกล่าว  และให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ต่ออายุการใช้ใบรับ  หรือใบแทนใบรับให้ผู้ขอมีบัตร  เพื่อใช้เสมือนบัตรประจําตัว 
ประชาชนเป็นคราว ๆ  ไป 

ข้อ ๓๕ ก่อนมอบบัตรให้ผู้ขอรับบัตรรายใด  ถ้ากรณีเป็นที่สงสัย  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ส่ังงด
การมอบบัตรไว้ก่อน  แล้วดําเนินการสอบสวนจนหมดสงสัย  จึงมอบบัตรให้ 

กรณีตรวจสอบพบว่า  ผู้มีรายการในบัตรเป็นผู้ไม่มีสิทธิมีบัตรไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ  ให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ส่ังงดมอบบัตรนั้น  แล้วทําเครื่องหมายที่บัตรด้วยการเจาะรู  และจําหน่ายทะเบียน  บ.ป.5   
คําขอ  บ.ป.1  และใบรับ  หรือใบแทนใบรับรวมทั้งคู่ฉบับ  แล้วรายงานไปยังสํานักงานทะเบียนบัตร
ประจําตัวประชาชน  เพื่อจําหน่ายทะเบียน  รูปถ่าย  ไมโครฟิล์มคําขอ  บ.ป.1  และฐานข้อมูลทะเบียน
บัตรสําหรับเลขหมายคําขอ  นั้น  และหากการขอมีบัตร  เลขหมายนั้นเป็นการกระทําผิดกฎหมาย 
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนผู้มีอํานาจเพื่อดําเนินคดีกับผู้ขอมีบัตรรายนั้นโดยเร็ว 

หมวด  ๕ 
การขอตรวจ  คัดและรับรองสําเนารายการบัตรประจําตัวประชาชน 

 
 

ข้อ ๓๖ ผู้ถือบัตรหรือผู้มีส่วนได้เสีย  จะขอตรวจหรือขอให้พนักงานเจ้าหน้าที่คัด  หรือคัด
และรับรองสําเนารายการเก่ียวกับบัตรประจําตัวประชาชนได้ที่ที่ว่าการอําเภอหรือก่ิงอําเภอ  สํานักงานเขต  
สํานักงานเทศบาล  หรือศาลาว่าการเมืองพัทยา  ที่ผู้ถือบัตรได้ยื่นคําขอมีบัตรไว้  หรือจะยื่นคําร้องขอ 
ดําเนินการที่สํานักงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน  หรือที่ว่าการอําเภอหรือก่ิงอําเภอ  สํานักงานเขต 
สํานักงานเทศบาล  หรือศาลาว่าการเมืองพัทยา  ซ่ึ งเปิดระบบให้บริการออกบัตรประจําตัว 
ประชาชนด้วยระบบคอมพิวเตอร์แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได้  ในวันและเวลาราชการ 
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ข้อ ๓๗ ผู้มีส่วนได้เสียตามระเบียบนี้  หมายถึงบุคคล  หรือนิติบุคคล  ที่มีประโยชน์ได้เสีย 
กับรายการเก่ียวกับบัตร  หรือเจ้าของบัตรเลขหมายที่ขอตรวจ  หรือคัดสําเนานั้นโดยตรง 

ข้อ ๓๘ กรณีผู้ร้องขอตรวจ  หรือขอให้คัด  หรือคัดและรับรองสําเนารายการเก่ียวกับบัตร
เป็นบุคคล  หรือนิติบุคคล  ซ่ึงอ้างว่าเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับรายการเก่ียวกับบัตร  หรือเจ้าของบัตรเลข
หมายใดให้พนักงานเจ้าหน้าที่เรียกตรวจสอบหลักฐานที่เก่ียวข้องจากผู้ร้อง  เพื่อพิจารณาความเป็นผู้มี
ส่วนได้เสียให้แน่ชัดก่อน  จึงดําเนินการให้ 

ข้อ ๓๙ การตรวจ  หรือคัด  หรือคัดและรับรองสําเนารายการเก่ียวกับบัตร  ให้ดําเนินการ 
ได้เฉพาะจากรายการที่ปรากฏในเอกสารคําขอ  บ.ป.1  คู่ฉบับใบรับ  หรือคู่ฉบับใบแทนใบรับ   
หรือฐานข้อมูลทะเบียนบัตร  ที่จัดเก็บไว้ด้วยระบบคอมพิวเตอร์  เว้นแต่ที่สํานักงานทะเบียนบัตรประจําตัว
ประชาชนให้เป็นไปตามหลักฐานที่ได้จัดเก็บไว้ด้วยระบบไมโครฟิล์ม  หรือรูปถ่าย  หรือจากฐานข้อมูล
ทะเบียนบัตรที่จัดเก็บไว้ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

การรับรองสําเนารายการเก่ียวกับบัตร  ตามวรรคแรก  ซ่ึงคัดจากเอกสารคําขอ  บ.ป.1  คู่ฉบับใบรับ  
คู่ฉบับใบแทนใบรับ  หรือหลักฐานที่เก็บไว้ด้วยระบบไมโครฟิล์ม  หรือรูปถ่าย  ให้ประทับหรือเขียน
ข้อความว่า  “สําเนาถูกต้อง”  ส่วนการรับรองสําเนารายการเก่ียวกับบัตร  ซ่ึงคัดจากฐานข้อมูลทะเบียน
บัตรที่จัดเก็บไว้ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ให้ประทับหรือเขียนข้อความว่า  “ขอรับรองว่าเป็นรายการจาก
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน”  แล้วให้พนักงานเจ้าหน้าที่ลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อ 
พร้อมด้วยวันเดือนปีที่คัดสําเนาไว้ในเอกสารดังกล่าวด้วย 

หมวด  ๖ 
การเก็บและทําลายเอกสารบัตรประจําตัวประชาชน 

 
 

ข้อ ๔๐ แบบพิมพ์ใบรับตามแบบ  บ.ป.2  และใบแทนใบรับตามแบบ  บ.ป.2  ก  ที่ศูนย์
บริหารการทะเบียนภาคเบิกจากกรมการปกครอง  ให้หัวหน้าศูนย์บริหารการทะเบียนภาค  หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย  เป็นผู้มีหน้าที่ในการเก็บรักษาและควบคุมการเบิกจ่าย 

ให้ศูนย์บริหารการทะเบียนภาค  สาขาจังหวัดเบิกแบบพิมพ์ใบรับและใบแทนใบรับจากศูนย์
บริหารการทะเบียนภาค  และให้มีหน้าที่ในการเก็บรักษาและควบคุมการเบิกจ่าย 

พนักงานเจ้าหน้าที่ของอําเภอเบิกแบบพิมพ์ใบรับและใบแทนใบรับจากศูนย์บริหารการทะเบียน
ภาคสาขาจังหวัด  และมีหน้าที่ในการเก็บรักษาควบคุมการเบิกและใช้แบบพิมพ์ดังกล่าว 

การเบิกจ่ายแบบพิมพ์ใบรับและใบแทนใบรับ  ต้องลงรายการในบัญชีรับจ่ายแบบพิมพ์ที่จัดทํา
ขึ้นให้ครบถ้วน  และให้ผู้เบิกจ่ายลงลายมือไว้ในบัญชีนั้นด้วยทุกครั้ง 

ข้อ ๔๑ การเบิกจ่ายแบบพิมพ์ใบรับและใบแทนใบรับทุกครั้ง  ให้ตรวจนับจํานวนเล่ม  
หมายเลขเล่ม  จํานวนแผ่นและสําเนาคู่ฉบับในแต่ละเล่มให้ครบถ้วน  ในกรณีพบว่าแบบพิมพ์ชํารุด   
หรือสูญหาย  ให้รายงานจังหวัด  เพื่อแจ้งกรมการปกครอง  ตามลําดับโดยด่วน 
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ข้อ ๔๒ ในการปฏิบัติงานแต่ละวัน  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ถือปฏิบัติเก่ียวกับการเก็บรักษา
แบบพิมพ์  รูปถ่าย  และอุปกรณ์ในการจัดทําบัตรไว้ในที่ปลอดภัย  ไม่ให้เกิดชํารุดสูญหายได้  โดยเฉพาะ
แบบพิมพ์คําขอ  บ.ป.1  ใบรับ  และใบแทนใบรับ  ห้ามมิให้พนักงานเจ้าหน้าที่ลงลายมือชื่อไว้เป็นการ
ล่วงหน้าโดยเด็ดขาด 

การลงลายมือชื่อในคําขอ  บ.ป.1  ใบรับหรือใบแทนใบรับ  ห้ามมิให้ใช้ตรายางลายมือชื่อ
ประทับแทนการลงลายมือชื่อด้วยตนเอง 

ข้อ ๔๓ การเก็บคําขอ  บ.ป.1  ที่ได้ออกบัตรแล้ว  ให้ใช้ปกเก็บเล่มหนึ่งสําหรับคําขอจํานวน
สองร้อยฉบับ  โดยแยกเก็บเป็นแฟ้มเรียงตามปีปฏิทินที่ออกบัตร  และเลขหมายคําขอตามลําดับก่อนหลัง
และให้ระบุเลขหมายคําขอเริ่มต้นและเลขสุดท้ายไว้ที่สันปกเก็บของแฟ้มแต่ละแฟ้มโดยการจัดเก็บคําขอ  
บ.ป.1  จะต้องดําเนินการให้เสร็จภายในสามสิบวัน  นับแต่ได้รับ  บ.ป.1  คืนจากสํานักงานทะเบียนบัตร
ประจําตัวประชาชน 

ข้อ ๔๔ บัตรที่พนักงานเจ้าหน้าที่ได้รับคืน  หรือเรียกคืนมาทุกกรณี  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่
จําหน่ายโดยการเจาะรูบนตัวบัตร  และจัดเก็บรวบรวมไว้ให้สะดวกต่อการค้นหาและตรวจสอบ 

ข้อ ๔๕ คู่ฉบับใบรับ  และใบแทนใบรับ  ห้ามฉีกออกจากเล่มโดยเด็ดขาด  ในการจัดเก็บ 
ให้เย็บรวมกันเป็นปึก  ปึกละสิบเล่ม  โดยเรียงตามเลขหมายคําขอ  เสร็จแล้วให้เขียนเลขหมายคําขอ
เริ่มต้นและเลขสุดท้ายของแต่ละปึกไว้บนสันของปึกนั้น 

ข้อ ๔๖ อายุการเก็บเอกสารเก่ียวกับบัตร  ให้เก็บไว้ตามระยะเวลา  ดังนี้ 
(๑) บัตรที่ได้รับคืน  หรือเรียกคืนจากผู้ขอมีบัตรทุกกรณีให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่าสิบสองปี 
(๒) คําขอ  บ.ป.1  ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่าสิบสองปี 
(๓) ใบรับ  และใบแทนใบรับ  รวมทั้งคู่ฉบับ  ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่าสิบสองปี 
(๔) บันทึกการสอบสวนและสําเนาหลักฐานเอกสารประกอบการพิจารณาจัดทําบัตรให้เก็บไว้  

ไม่น้อยกว่าสิบสองปี 
(๕) ทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน  ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่าสิบสองปี 
(๖) ทะเบียนไมโครฟิล์ม  ไมโครฟิล์มคําขอ  บ.ป.1  ฟิล์มรูปถ่ายผู้ขอมีบัตร  และข้อมูล

รายการเก่ียวกับบัตร  ที่จัดเก็บไว้ในฐานข้อมูลทะเบียนบัตร  ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่าสิบแปดปี 
ข้อ ๔๗ ในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่สํารวจเอกสารเก่ียวกับบัตรที่ครบ

กําหนดอายุการเก็บในปีนั้น  แล้วทําบัญชีเอกสารเก่ียวกับบัตรที่ขอทําลายตามแบบ  บ.ป.6  เสนอผู้ว่า 
ราชการจังหวัด  หรือปลัดกรุงเทพมหานคร  แล้วแต่กรณี  เพื่อพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติในกรณีมีเหตุ
จําเป็นอ่ืน   

ข้อ ๔๘ ให้ ผู้ว่ าราชการจังหวัด   หรือปลัดกรุ งเทพมหานคร  แล้วแต่กรณี   แต่งตั้ ง
คณะกรรมการทําลายเอกสารเก่ียวกับบัตร  ประกอบด้วยพนักงานเจ้าหน้าที่เป็นประธานกรรมการ   
และกรรมการอีกไม่น้อยกว่าสองคน  โดยแต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับชํานาญงานขึ้นไป  หรือตั้งแต่ 
ระดับ  ๓  หรือเทียบเท่าขึ้นไป  ให้มีหน้าที่ควบคุมการทําลายเอกสารเก่ียวกับบัตร  ซ่ึงผู้ มีอํานาจ 
อนุมัติให้ทําลายได้แล้ว  และรายงานผลต่อผู้มีอํานาจอนุมัติ 



 หน้า   ๑๒ 
เล่ม   ๑๒๘   ตอนพิเศษ   ๘๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   กรกฎาคม   ๒๕๕๔ 
 

 
 

ข้อ ๔๙ การทําลายเอกสารเก่ียวกับบัตร  ให้ทําลายโดยการเผา  หรือวิธีการอ่ืนใดที่จะไม่ให้
เอกสารนั้นอ่านเป็นเรื่องได้  หรือสามารถนํากลับมาใช้อีกได้  เม่ือทําลายเรียบร้อยแล้ว  ให้คณะกรรมการ
ทําลายเอกสาร  ทําบันทึกลงนามร่วมกันเสนอต่อผู้ว่าราชการจังหวัด  หรือปลัดกรุงเทพมหานคร   
แล้วแต่กรณีเพื่อทราบ 

ก่อนการทําลายให้พนักงานเจ้าหน้าที่จําหน่ายรายการเก่ียวกับบัตรเลขหมายคําขอที่ได้รับอนุมัติ
ให้ทําลายออกจากทะเบียน  บ.ป.5  ด้วยการขีดฆ่าด้วยปากกาสีแดง  พร้อมลงหมายเหตุว่าได้รับอนุมัติ 
ให้ทําลายแล้ว 

ข้อ ๕๐ การทําลายเอกสารเก่ียวกับบัตร  ในส่วนที่เก็บรักษาไว้ที่สํานักงานทะเบียนบัตร
ประจําตัวประชาชน  ให้หัวหน้าส่วนราชการแห่งสถานที่ดังกล่าว  แต่งตั้งเจ้าหน้าที่จํานวนไม่น้อยกว่า   
๓  คน  จากข้าราชการตั้งแต่ระดับชํานาญงานขึ้นไป  หรือตั้งแต่ระดับ  ๓  หรือเทียบเท่าขึ้นไป   
ทําหน้าที่สํารวจเอกสารเก่ียวกับบัตรที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปีนั้นแล้วจัดทําบัญชีขออนุมัติทําลาย 
เสนอต่ออธิบดีกรมการปกครอง  เพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสารเก่ียวกับบัตร 

การแต่งตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสารและวิธีการทําลาย  ให้ดําเนินการตามข้อ  ๔๘  และข้อ  ๔๙  
โดยอนุโลม 

หมวด  ๗ 
แบบพิมพ์ 

 
 

ข้อ ๕๑ แบบพิมพ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงานบัตรประจําตัวประชาชน  นอกเหนือจากที่กําหนดไว้
ในกฎกระทรวงซึ่งออกตามความในกฎหมายว่าด้วยบัตรประจําตัวประชาชน  ให้ใช้แบบพิมพ์ต่าง ๆ   
ท้ายระเบียบนี้  ดังนี้ 

(๑) บ.ป.3  เป็นใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม  สําหรับพนักงานเจ้าหน้าที่ใช้ออกให้กับผู้ขอ 
มีบัตร  ในการจัดทําบัตรกรณีที่ต้องเรียกเก็บค่าธรรมเนียมตามกฎหมายว่าด้วยบัตรประจําตัวประชาชน 

(๒) บ.ป.4  เป็นหนังสือนําส่งคําขอ  บ.ป.1  และฟิล์มรูปถ่าย  ใช้สําหรับนําส่งคําขอ  บ.ป.1   
และฟิล์มรูปถ่ายของอําเภอไปผลิตบัตรที่สํานักงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

(๓) บ.ป.5  เป็นทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน  สําหรับพนักงานเจ้าหน้าที่ใช้คุมรายการ 
ออกบัตร  และการจําหน่ายของอําเภอ   

(๔) บ.ป.6  เป็นบัญชีสํารวจรายการเอกสารเกี่ยวกับบัตรที่ขอทําลาย  สําหรับพนักงาน 
เจ้าหน้าที่  ใช้สํารวจเอกสารเก่ียวกับบัตรทุกประเภท  ที่มีอายุการเก็บครบกําหนดและจะขออนุมัติ
ทําลายตามระเบียบนี้ 

(๕) บ.ป.7  เป็นบันทึกการรับแจ้งเอกสารเก่ียวกับบัตรประจําตัวประชาชนสูญหายหรือถูก 
ทําลายสําหรับพนักงานเจ้าหน้าที่ใช้บันทึกเพื่อรับแจ้งกรณีบัตรประจําตัวประชาชนหรือใบรับคําขอมีบัตร
หรือใบแทนใบรับคําขอมีบัตรสูญหาย  หรือถูกทําลาย 



 หน้า   ๑๓ 
เล่ม   ๑๒๘   ตอนพิเศษ   ๘๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   กรกฎาคม   ๒๕๕๔ 
 

 
 

ข้อ ๕๒ แบบพิมพ์ที่ใช้ปฏิบัติงานบัตรประจําตัวประชาชนทุกประเภท  ให้อําเภอเบิกจากศูนย์
บริหารการทะเบียนภาค  สาขาจังหวัด 

หมวด  ๘ 
บทเบ็ดเตล็ด 

 
 

ข้อ ๕๓ ผู้ถือบัตรซ่ึงเสียสัญชาติไทย  ไม่ว่ากรณีใด ๆ  ย่อมหมดสิทธิใช้บัตรและจะต้องมอบ
บัตรคืนแก่พนักงานเจ้าหน้าที่แห่งท้องที่ซ่ึงตนมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในวันที่เสียสัญชาติไทย 

ข้อ ๕๔ บัตรซ่ึงพิมพ์รายการชื่อตัว  ชื่อสกุล  วันเดือนปีเกิด  หรือเลขประจําตัวประชาชน 
ของผู้ถือบัตร  ไม่ตรงกับข้อเท็จจริงตามรายการในทะเบียนบ้าน  หรือคําขอ  บ.ป.1  และบัตรซ่ึงติด 
รูปถ่ายสลับตัวผู้ถือบัตรจะต้องส่งคืนบัตรดังกล่าวแก่พนักงานเจ้าหน้าที่โดยเร็ว  ให้ดําเนินการแก้ไข 
ตามวิธกีารที่กรมการปกครองกําหนด 

ข้อ ๕๕ ให้อําเภอ  จัดทํารายงานผลการจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน  การเบิกจ่ายวัสดุ
อุปกรณ์  แบบพิมพ์  และฟิล์มถ่ายรูปเพื่อใช้ทําบัตร  และจํานวนอัตรากําลังเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
บัตรประจําตัวประชาชน  เสนอผ่านจังหวัดไปยังกรมการปกครอง  ภายในระยะเวลาที่กรมการปกครอง
กําหนด 

ข้อ ๕๖ ทุกเดือนมกราคมของทุกปี  ให้นายอําเภอจัดให้มีการรณรงค์ประชาสัมพันธ์ 
ให้ผู้ที่จะต้องขอมีบัตรในปีนั้นทราบเป็นการล่วงหน้าอย่างทั่วถึง 

ส่วนที่  ๒ 
การจัดทําบัตรประจําตัวประชาชนด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

 
 

หมวด  ๑ 
การขอมีบัตร  และการออกบัตร 

 
 

ข้อ ๕๗ เม่ือกระทรวงมหาดไทยได้มีประกาศกําหนดให้เขตท้องที่จังหวัดใด  ดําเนินการ 
ออกบัตรประจําตัวประชาชนด้วยระบบคอมพิวเตอร์  ให้ใช้ระเบียบส่วนนี้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
บัตรประจําตัวประชาชน  สําหรับแนวทางปฏิบัติที่มิได้กล่าวถึงหรือมิได้กําหนดไว้ในระเบียบส่วนนี้ให้นํา
ความในส่วนที่  ๑  ของระเบียบนี้มาใช้บังคับ 

ข้อ ๕๘ ให้นายอําเภอ  มีหน้าที่กํากับ  ดูแลการจัดทําบัตรและควบคุมระบบการออกบัตร 
ตามระเบียบนี้อย่างเคร่งครัด  และห้ามมิให้ผู้ไม่มีหน้าที่เก่ียวข้อง  หรือไม่มีคําส่ังให้รับผิดชอบงาน 
บัตรประจําตวัประชาชนดําเนินการใด ๆ  เก่ียวกับระบบการออกบัตรด้วยคอมพิวเตอร์โดยเด็ดขาด 



 หน้า   ๑๔ 
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ข้อ ๕๙ ในการขอมีบัตร  ขอมีบัตรใหม่หรือขอเปลี่ยนบัตร  ให้เจ้าหน้าที่เรียกหลักฐาน
เอกสารหรือสอบสวนบุคคลซ่ึงมีหน้าที่ยื่นคําขอมีบัตรแทนหรือสอบสวนเจ้าบ้านหรือบุคคลผู้น่าเชื่อถือ  
แล้วแต่กรณี  ตามที่กําหนดไว้ในข้อ  ๑๑  และดําเนินการตรวจรายการของผู้ขอมีบัตรกับรายการใน
ฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร  เม่ือเห็นว่าถูกต้องตรงกัน  ให้จัดพิมพ์รายละเอียดลงในคําขอ  บ.ป.1  
แล้วรวบรวมคําขอดังกล่าวพร้อมด้วยหลักฐานของผู้ขอมีบัตรเสนอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 

ข้อ ๖๐ เ ม่ือพนักงานเจ้าหน้าที่ ได้ รับคําขอ   บ .ป .1   และหลักฐานประกอบคําขอ   
ให้ตรวจสอบความถูกต้องระหว่างรายการในคําขอ  บ.ป.1  กับหลักฐานดังกล่าว  และเมื่อพิจารณา 
เห็นว่าผู้ขอมีบัตรมีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่กําหนดและหลักฐานเป็นที่เชื่อถือได้  ให้มีคําส่ังอนุญาต 
และดําเนินการถ่ายรูปผู้ขอมีบัตร 

ข้อ ๖๑ กรณีการขอมีบัตรใหม่เนื่องจากบัตรหายหรอืบัตรถูกทําลายและผู้ยื่นคําขอไม่มีหรือไม่อาจ
แสดงหลักฐานเอกสารที่ทางราชการออกให้ซ่ึงมีรูปถ่ายผู้ขอมีบัตร  และกรณีมีเหตุสงสัยว่าจะมีการทุจริต  
หรือพนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาเห็นว่าหลักฐานที่ผู้ขอมีบัตรนํามาแสดงไม่สามารถพิสูจน์ยืนยันบุคคล 
และคุณสมบัติ  ของผู้ขอมีบัตรได ้ ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการทําบัตรเดิมของผู้ขอมีบัตรจาก
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร  เพื่อประกอบการพิจารณา 

ในกรณีที่ฐานข้อมูลทะเบียนบัตรไม่ปรากฏรายการทําบัตรเดิมของผู้ขอมีบัตร  หรือรายการทํา
บัตรเดิมรวมถึงภาพใบหน้าไม่ตรงกับข้อเท็จจริงหรือหลักฐานที่ผู้ขอมีบัตรนํามาแสดง  ให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบพิจารณาว่ารายการใดถูกต้อง  โดยอาจเรียกหลักฐานเอกสารหรือสอบสวนพยาน
บุคคลเพิ่มเติมได้เท่าที่จําเป็นหากเชื่อได้ว่าหลักฐานที่ผู้ขอมีบัตรนํามาแสดงนั้นเป็นรายการที่ถูกต้อง   
ให้ดําเนินการจัดทําบัตรให้แก่ผู้ขอมีบัตร 

ข้อ ๖๒ กรณีหลักฐานที่ผู้ขอมีบัตรนํามาแสดงและรายการทําบัตรเดิมในฐานข้อมูลทะเบียน
บัตร  ไม่สามารถยืนยันบุคคลผู้ขอมีบัตรได้ไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ระงับการจัดทําบัตร  
ยกเลิกคําขอ  บ.ป.1  และรายการขอมีบัตรที่บันทึกไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์สําหรับเลขหมายคําขอนั้น  
โดยบันทึกสาเหตุที่ไม่อาจดําเนินการได้ไว้ให้ชัดเจน  ส่วนคําขอ  บ.ป.1  และหลักฐานเอกสารที่เก่ียวข้อง
ให้แยกแฟ้มเก็บไว้ต่างหาก  เม่ือมีเหตุเพียงพอที่จะเชื่อได้ว่าผู้ขอมีบัตรรายนั้นมีคุณสมบัติตามที่กฎหมาย
กําหนดให้มีบัตรได้  ให้จัดทําบัตรให้โดยกําหนดเลขหมายคําขอให้ใหม่ 

กรณีตามวรรคแรก  หากพบว่าการขอมีบัตรในครั้งนั้นมีการทุจริต  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ 
แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนผู้มีอํานาจเพื่อให้ดําเนนิคดีกับผู้ขอมีบัตรโดยเร็ว 

ข้อ ๖๓ เม่ือพนักงานเจ้าหน้าที่อนุญาตให้ผู้ขอมีบัตรรายใดมีบัตร  มีบัตรใหม่  หรือเปลี่ยนบัตร  
ให้ดําเนินการออกบัตรแก่ผู้ขอมีบัตรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

การออกบัตรตามวรรคแรก  ให้แก่ผู้ขอมีบัตรรายใด  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ผู้ส่ังอนุญาตให้ทํา
บัตรสําหรับผู้ขอมีบัตรรายนั้น  เป็นผู้รับผิดชอบโดยตรง 
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หมวด  ๒ 
การมอบบัตรและการรายงาน 

 
 

ข้อ ๖๔ บัตรที่พิมพ์รายการผู้ ขอมีบัตรและเคลือบวัสดุป้องกันการปลอมแปลงแล้ว   
ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องตรงกันของรายการในบัตรกับรายการในคําขอ  บ.ป.1  สําหรับเลขหมาย 
คําขอนั้นและ  บัตรเดิมที่ผู้ขอมีบัตรนํามาแสดงหรือหลักฐานเอกสารอื่น  (กรณีไม่มีบัตรเดิม)  ก่อนมอบบัตร
ให้แก่ผู้ขอมีบัตร 

กรณีตามวรรคแรก  หากรายการในบัตรไม่ถูกต้อง  เช่น  รูปถ่ายสลับตัว  หรือรายการชื่อตัวชื่อสกุล  
หรือวันเดือนปีเกิดไม่ถูกต้อง  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ดําเนินการแก้ไขด้วยการออกบัตรใหม่ให้แก่ผู้ขอมีบัตร  
โดยกําหนดเลขหมายคําขอใหม่  สําหรับบัตรเดิมที่มีรายการไม่ถูกต้องให้เจาะรูเพื่อมิให้สามารถนําบัตร
นั้นไปใช้ได้อีก  ส่วนคําขอ  บ.ป.1  และรายการขอมีบัตรที่บันทึกไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์สําหรับบัตร 
เลขหมายเดิมนั้น  ให้ยกเลิกและบันทึกสาเหตุของการยกเลิกไว้ให้ชัดเจนด้วย  โดยการดําเนินการ
ดังกล่าวต้องกระทําให้แล้วเสร็จภายในสิ้นวนัทําการนั้น  ๆ 

กรณีตามวรรคแรก  หากรายการในบัตรถูกต้อง  แต่สภาพของบัตรอยู่ในลักษณะไม่สมบูรณ์
หรือไม่น่าจะนําไปใช้งานได้  เช่น  รูปถ่ายมืดหรือมัวจนไม่สามารถเห็นภาพได้ชัดเจน  หรือรายการในบัตร
พิมพ์ติดไม่ครบถ้วนให้พนักงานเจ้าหน้าที่แก้ไขด้วยการออกบัตรใหม่ให้แก่ผู้ขอมีบัตรโดยใช้เลขหมาย 
คาํขอเดิมนั้นส่วนบัตรเดิมที่ไม่สมบูรณ์ให้ดําเนินการเช่นเดียวกับวรรคสอง 

ข้อ ๖๕ การมอบบัตร  ให้มอบเจ้าของบัตรโดยตรง  โดยให้ผู้รับบัตรลงลายมือชื่อหรือพิมพ์
ลายนิ้วมือ  และลงวัน  เดือน  ปี  ที่รับบัตรไว้ในคําขอ  บ.ป.1  สําหรับเลขหมายคําขอนั้นเพื่อเป็นหลักฐาน 

ข้อ ๖๖ การมอบบัตรหากตรวจพบว่า  ผู้มีรายการในบัตรเป็นผู้ไม่มีสิทธิมีบัตรไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ  
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ส่ังงดมอบบัตรนั้น  แล้วทําเครื่องหมายที่บัตรด้วยการเจาะรู  จําหน่ายคําขอ  บ.ป.1  
และรายการขอมีบัตรที่จัดเก็บไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์สําหรับเลขหมายคําขอนั้น  โดยระบุสาเหตุของการ
งดมอบบัตรไว้ด้วย 

กรณีตามวรรคแรก  หากเป็นการกระทําทุจริต  ให้ดําเนินการตามข้อ  ๖๒  วรรคสอง 
ข้อ ๖๗ ให้พนักงานเจ้าหน้าที่รายงานผลการออกบัตรเสนอต่อนายอําเภอ  ทุกส้ินวันทําการ

หากไม่สามารถรายงานได้ภายในวันนั้น  ให้รีบรายงานในวันทําการรุ่งขึ้นทันที 
การรายงานตามวรรคแรกให้จัดทําเป็นเอกสารตามแบบท้ายระเบียบนี้  และเม่ือรายงานแล้ว 

ให้จัดเก็บไว้เพื่อเป็นหลักฐานตรวจสอบอ้างอิง 
ข้อ ๖๘ ให้ใช้ฐานข้อมูลทะเบียนบัตรที่จัดเก็บไว้ด้วยระบบคอมพิวเตอร์แทนทะเบียนบัตร

ประจําตัวประชาชน  ตามแบบ  บ.ป.5   
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หมวด  ๓ 
การเบิกจ่าย  การควบคุมและเก็บรักษาวัสดุที่ใช้ออกบัตร 

 
 

ข้อ ๖๙ การเบิกจ่าย  การควบคุมและเก็บรักษาวัสดุตัวบัตรที่ใช้ในการออกบัตรด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์และวัสดุเคลือบบัตรป้องกันการปลอมแปลง  ให้เป็นไปตามมาตรการการบริการจัดการทํา
บัตรประจําตัวประชาชนที่กรมการปกครองกําหนด 

ข้อ ๗๐ การเก็บรักษา  การควบคุมและการเบิกจ่ายวัสดุตัวบัตรและวัสดุเคลือบบัตรป้องกัน
การปลอมแปลง  ให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการเก็บรักษา  การควบคุมและการเบิกจ่ายแบบพิมพ์ใบรับ  
บ.ป.2  และใบแทน  ใบรับ  บ.ป.2  ก  เฉพาะการเบิกจ่ายของอําเภอ  ให้แจ้งยอดคงเหลือของวัสดุ 
ตัวบัตรและวัสดุเคลือบบัตรป้องกันการปลอมแปลงที่เหลืออยู่  ณ  วันที่ขอเบิกนั้น  ไว้ในหนังสือ 
ถึงจังหวัดด้วยทุกครั้ง 

ข้อ ๗๑ การใช้วัสดุตัวบัตรในการออกบัตร  ให้ใช้เรียงตามลําดับของเลขรหัสกํากับบัตร
ก่อนหลัง  ตามที่ปรากฏอยู่ด้านหลังของบัตร 

บทเฉพาะกาล 
 

 

ข้อ ๗๒ ผู้ ซ่ึงไม่ต้องมีบัตรตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน  พ.ศ.  ๒๕๒๖   
แต่ต้องมีบัตรตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซ่ึงแก้ไขเพิ่มเติมโดย
พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๕๔  ตามนัยมาตรา  ๑๖  แห่งพระราชบัญญัติ
บัตรประจําตัวประชาชน  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๕๔  ให้ถือปฏิบัติตามข้อ  ๑๑  กรณีการขอมีบัตร 
เป็นครั้งแรก  โดยอนุโลม 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๑๐  กรกฎาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๔ 

มงคล  สุระสัจจะ 
อธิบดีกรมการปกครอง 






