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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนของบุคคลที่ได้รับกำรเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้ำน กรณีแจ้งเกิดเกิน
ก ำหนดหรือตกส ำรวจ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะบียนเทศบาลต าบลค าอาฮวน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลที่ได้รับการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน กรณีแจ้งเกิดเกินก าหนด

หรือตกส ารวจ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจ ำตัวประชำชน พ.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 าตัวประชาชนของบุคคลที่ได้รับการเพ่ิมชื่อใน

ทะเบียนบ้าน กรณีแจ้งเกิดเกินก าหนดหรือตกส ารวจ  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการส ำนักทะเบียนอ ำเภอ...../ ส ำนักทะเบียนเทศบำลต ำบลค ำอำฮวน /ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผู้มีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต่ เจ็ดปีบริบูรณ์ แต่ไม่เกินเจ็ดสิบปีบริบูรณ์ และมีชื่อในทะเบียนบ้านต้องขอมีบัตรต่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่ภายใน หกสิบวัน นับแต่วันที่นายทะเบียนเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้านตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร 
กรณีหากมีความจ าเป็น อาจต้องสอบสวนผู้ยื่นค าขอ หรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม หากไม่ขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน
ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนดหกสิบวัน ตามท่ีกฎหมายก าหนดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 100 บาท 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม/่ขอเปลี่ยนบัตร แจ้ง
ความประสงค์ต่อเจา้หน้าท่ี  เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบหลักฐาน รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร  และฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจ าตัวประชาชน 

5 นาที กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่าเป็นบคุคลคน
เดียวกันกับรายการในฐานข้อมลู ด าเนินการ
พิมพ์ลายนิ้วหัวแมม่ือท้ังขวาและซา้ย , ถ่ายรูป
ท าบัตร ,พิมพ์ค าขอมีบัตร (บ.ป.1)  เสนอ
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาอนุญาต พิมพ์บัตร
ประจ าตัวประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์นิ้วช้ีทั้ง
ขวาและซ้าย และมอบบตัรประจ าตัว
ประชาชนให้ผู้ขอ 

10 นาที กรมการปกครอง - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) สูติบัตร กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 

ส าเนาทะเบียนบ้าน
ที่ผู้นั้นเคยมีช่ืออยู่
ก่อน หรือหลักฐาน
เอกสารที่ทาง
ราชการออกให้อย่าง
ใดอย่างหนึ่ง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สอบสวนเจ้าบา้น
หรือบุคคลผู้น่าเชื่อถือ
เพิ่มเตมิ กรณตีก
ส ารวจ) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิม่เติม 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

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

หมายเหตุ((เทศบำลต ำบลค ำอำฮวน 042-640159)) 
  2) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบำลต ำบลค ำอำฮวน  042-640159 

 
18.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
    1) แบบค าขอมีบัตร บ.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 

 
 
 

 


