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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนครั้งแรกของผู้มีอำยุครบเจ็ดปีบริบูรณ์แต่ไม่ได้ยื่นค ำขอมีบัตร
ภำยในก ำหนดและไม่ใช่กรณีได้รับกำรเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้ำน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะบียนเทศบาลต าบลค าอาฮวน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชือ่กระบวนงำน:การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนครั้งแรกของผู้มีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์แต่ไม่ได้ยื่นค าขอมีบัตรภายใน

ก าหนดและไม่ใช่กรณีได้รับการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. บัตรประจ ำตัวประชำชนพ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนครั้งแรกของผู้มีอายุครบเจ็ดปี

บริบูรณ์แต่ไม่ได้ยื่นค าขอมีบัตรภายในก าหนดและไม่ใช่กรณีได้รับการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

   1) สถานที่ให้บริการส ำนักทะเบียนอ ำเภอ/ ส ำนักทะเบียนเทศบำลต ำบลค ำอำววน /ติดต่อด้วยตนเอง ณหน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 
- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผู้มีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์และมีชื่อในทะเบียนบ้านต้องขอมีบัตรต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในหกสิบวันนับแต่
วันที่อายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ 
 การขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/หรือขอเปลี่ยนบัตรของผู้มีอายุไม่ถึง 15 ปีให้เป็นหน้าที่ของบิดามารดาผู้ปกครองหรือบุคคล
ซึ่งรับดูแลผู้นั้นเป็นผู้ยื่นค าขอแต่ไม่ตัดสิทธิบุคคลนั้นที่จะยื่นค าขอด้วยตนเอง กรณีหากมีความจ าเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ยื่น
ค าขอหรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม/่ขอเปลี่ยนบัตรแจ้ง
ความประสงค์ต่อเจา้หน้าท่ีเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบ
หลักฐานรายการในฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร
และฐานข้อมลูทะเบียนบัตรประจ าตัวประชาชน 

5 นาที กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่าเป็นบคุคลคน
เดียวกันกับรายการในฐานข้อมลูด าเนินการพิมพ์
ลายนิ้วหัวแมม่ือท้ังขวาและซ้าย , ถ่ายรูปท า
บัตร ,พิมพ์ค าขอมีบัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงาน
เจ้าหน้าท่ีพิจารณาอนุญาตพิมพ์บตัรประจ าตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์น้ิวช้ีทั้งขวาและ
ซ้ายและมอบบัตรประจ าตัวประชาชนให้ผู้ขอ 

10 นาที กรมการปกครอง - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) สูติบัตร กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 

หากไม่มีใหเ้รียกเอกสารอื่นท่ี
ทางราชการออกให้อย่างใด
อย่างหนึ่งเช่นส าเนาทะเบยีน
นักเรียนใบสุทธิ
ประกาศนียบตัรหนังสือ
เดินทางเป็นต้น 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิม่เติม 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ..... หรือผู้บริหารหน่วยงานที่ผู้นั้นยื่นค าขอมีบัตร 

หมายเหตุ((เทศบาลต าบลค าอาฮวน 042-640159)) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลค าอาฮวน  042-640159 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

1) แบบค าขอมีบัตรบ.ป.1 
 

 
19. หมำยเหตุ 
- 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย เทศบาลต าบลค าอาฮวน 
อนุมัติโดย  

 
นายทวี  กิ่งค าวงค์ 

นายกเทศมนตรีต าบลค าอาฮวน 
เผยแพร่โดย นางสาวนิลุบล  เกษหอม 

 


