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คูมอืสาํหรับประชาชน: การขอมีบตัรประจาํตวัประชาชนของบุคคลที่ไดรบัการ
เพิม่ชือ่ในทะเบียนบาน กรณีแจงเกดิเกนิกาํหนดหรือตกสาํรวจ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลนครตรัง อําเภอเมืองตรงั จังหวัดตรัง 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนของบุคคลที่ไดรับการเพิ่ม
ชื่อในทะเบียนบาน กรณีแจงเกิดเกินกําหนดหรือตกสํารวจ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลนครตรัง อําเภอเมืองตรัง จังหวัดตรัง 

3. ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและ

สวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอาํนาจการอนญุาต หรอืที่เกีย่วของ: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พืน้ที่ใหบรกิาร: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคบั/ขอตกลงที่กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  

9. ขอมลูสถิติ 
 จํานวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จํานวนคาํขอทีม่ากที่สดุ 0  

 จํานวนคาํขอทีน่อยทีส่ดุ 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน การขอมัตรประจําตัวประชาชนของบุคคลที่
ไดรับการเพิ่มช่ือในทะเบียนบาน กรณีแจงเกิดเกินกําหนดหรือตกสํารวจ 
เทศบาลนครตรัง  

11. ชองทางการใหบรกิาร  
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1) สถานที่ใหบรกิาร สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลนครตรัง/ติดตอดวยตนเอง 
ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวน
วันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

หมายเหต ุ- 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณา
อนุญาต 

ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต เจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ และมีช่ือ
ในทะเบียนบานตองขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแต 
 
วันที่นายทะเบียนเพิ่มช่ือในทะเบียนบานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร 
 
กรณีหากมีความจําเปน อาจตองสอบสวนผูยื่นคําขอ หรือพยานบุคคลเปนการ
เพิ่มเติม 
 
หากไมขอมีบัตรประจําตัวประชาชนตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสิบ
วัน ตามที่กฎหมายกําหนดตองระวางโทษปรับไมเกิน 100 บาท 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบรกิาร 

ระยะเวล
า

ใหบริกา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูขอมีบัตร/ขอมี

บัตรใหม/ขอ
เปลี่ยนบัตร แจง

5 นาที กรมการ
ปกครอง 

- 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบรกิาร 

ระยะเวล
า

ใหบริกา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

ความประสงคตอ
เจาหนาที่  
เจาหนาที่
ตรวจสอบ
หลักฐาน รายการ
ในฐานขอมูล
ทะเบียนราษฎร  
และฐานขอมูล
ทะเบียนบัตร
ประจําตัว
ประชาชน 
 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแลว
ปรากฏวาเปน
บุคคลคนเดียวกัน
กับรายการใน
ฐานขอมูล 
ดําเนินการพิมพ
ลายนิ้วหัวแมมอืทั้ง
ขวาและซาย , 

ถายรูปทําบัตร ,
พิมพคําขอมีบัตร 
(บ.ป.1)  เสนอ
พนักงานเจาหนาที่
พิจารณาอนุญาต 
พิมพบัตรประจําตัว
ประชาชน , 

10 นาที กรมการ
ปกครอง 

- 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบรกิาร 

ระยะเวล
า

ใหบริกา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

จัดเก็บลายพิมพ
นิ้วช้ีทั้งขวาและ
ซาย และมอบบตัร
ประจําตัว
ประชาชนใหผูขอ 
 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   15 นาที 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการ
มาแลว  

ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 นาที 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คาํขอ 
15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ
เอกสาร
ยนืยนั
ตวัตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

1) 
สูติบัตร กรมการ

ปกครอง 
1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนา
ทะเบียน
บานที่ผูนั้น
เคยมีช่ืออยู
กอน หรือ
หลักฐาน
เอกสารที่

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (สอบสวน
เจาบานหรือ
บุคคลผู
นาเช่ือถือ
เพิ่มเติม 
กรณีตก

สํารวจ) 
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ที ่
รายการ
เอกสาร
ยนืยนั
ตวัตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

ทาง
ราชการ
ออกให
อยางใด
อยางหนึ่ง 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สําหรับยืน่เพิม่เติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. คาธรรมเนยีม 
1) ไมเสียคาธรรมเนยีม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหต ุ-   
 

 

17. ชองทางการรองเรยีน 
1) ชองทางการรองเรยีน ศูนยดํารงธรรมอําเภอ..... หรือผูบริหารหนวยงานที่ผู

นั้นยื่นคําขอมีบตัร 
หมายเหตุ ((ระบุท่ีอยู เวบไซตและหมายเลขโทรศัพทของหนวยงาน
ตนเอง)) 

2) ชองทางการรองเรยีน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง 
กระทรวงมหาดไทย 
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หมายเหตุ (59 หมูที่ 11 ตําบลบึงทองหลาง อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทมุธานี 
12150 / สายดวน 1548 / www.bora.dopa.go.th 
) 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานัก
นายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
10300) 

 

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมอืการกรอก  
1) แบบคําขอมีบัตร บ.ป.1 

- 
 

 

19. หมายเหต ุ
- 

 
วันที่
พมิพ 

20/08/2558 

สถานะ รออนมุตัิขั้นที่ 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จดัทาํ
โดย 

เทศบาลนครตรัง สถ.

มท. 
อนุมตัิ
โดย 

- 
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เผยแพร
โดย 

- 

 

 

 
 


