
 

 

 

คูมือการใหบริการ 

งานบัตรประจําตัวประชาชน 

 

 

 

 

 

 

งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล 
เทศบาลเมืองเมืองพล อําเภอพล จังหวัดขอนแกน 

 

 

 

 



 

 

 

งานที่ใหบริการ การจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน 
หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองเมืองพล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ   ระยะเวลาการใหบริการ 

- สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองเมืองพล          วันจันทร ถึง วันศุกร 

         (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

 ผูมสีัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต เจ็ดปบรบิูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ และมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร 

แลวแตกรณี ดังนี้ 

 1. ตองขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแต 

1.1 วันท่ีอายุครบเจ็ดปบริบูรณ 

     1.2 วันที่ไดสัญชาติไทย สําหรบัผูไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดหรือไดกลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมายวา

ดวยสัญชาติ 

     1.3 วันที่นายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร 

     1.4 วันที่พนสภาพการไดรับยกเวน 

 2. ผูที่บัตรเดิมหมดอายุ ตองมีบัตรใหมโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแตวันท่ีบัตรเดิม

หมดอายุ หรือจะขอมีบัตรใหมกอนวันที่บัตรหมดอายุก็ไดโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวันกอนวันที่

บัตรเดิมหมดอายุ 

 3. ผูที่ทําบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล  

ในทะเบียนบาน ตองมีบัตรใหมภายใน หกสิบวัน นับแตวันท่ีบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ แกไข

ชื่อตวั ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบาน 

 4. ผูที่เปลี่ยนที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได 

หากไมขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสิบวัน นับแตตามขอ 1 - 3 เปรียบเทียบปรับไมเกิน 100 บาท  

 

 

 

 

 

 

 
 

คูมือการใชบริการ 



 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ:   การขอมีบัตรคร้ังแรกกรณีที่มีอายุครบเจ็ดปบริบูรณ 

ข้ันตอน      หนวยงานผูรับผิดชอบ  

1. ผูขอมีบัตรย่ืนคําขอตอเจาหนาท่ี   -  สาํนักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองเมือง  

2. เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร                 

ฐานขอมูลทะเบียนบัตร   

3. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1  และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย                                                     

4. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา  

5. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตองกอนเสนอพนักงานเจาหนาที่ใหบริการงานบัตรประจําตัวประชาชน 

6. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต     

(กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเติม)ฝายทะเบียนและบัตร 

7. พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง ประจําตัวประชาชน 

8. จัดเก็บลายนิ้วมือชี้/มอบ Pin Code/และมอบบัตรใหผูขอ       

                                          โทร 0-4341-5260 ตอ 107 

ระยะเวลา 

ใชระยะเวลาในการดําเนินการท้ังสิ้นไมเกิน 20 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

- สูติบัตร 

- หากไมมีใหเรียกเอกสารอ่ืนที่ทางราชการออกใหอยางใดอยางหนึ่ง เชน สําเนาทะเบียนนักเรียน ใบสุทธิ  

ประกาศนียบัตร หนังสือเดนิทาง เปนตน 

- หากไมมีเอกสารหลักฐานดังกลาว ใหสอบสวนบุคคลผูมีหนาที่ยื่นคําขอมีบัตรแทนหรือสอบสวนเจาบานหรือบุคคล 

ผูนาเชื่อถือ 

คาธรรมเนียม 

ไมเสียคาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอรองเรียนท่ี ผูบริหารหนวยงานที่ผูนั้นยื่นคําขอมีบัตร 

หรือ 1548 หรือ 0-2791-7612 หรือ www.bora.dopa.go.th/ Call Center 1548/หรือ GCC 1111 

สํานักนายกรัฐมนตรี 

 

 

 

 

 



 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ:การขอมีบัตรคร้ังแรกของผูมีอายุครบเจ็ดปบริบูรณแตไมไดยื่นคําขอมีบัตร 
ภายในกาํหนด และไมใชกรณีไดรับการเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน 

ข้ันตอน     หนวยงานผูรับผิดชอบ  

1. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาท่ี  - สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองเมืองพล 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร  

    ฐานขอมูลทะเบียนบัตร  

3. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1 และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย  

4. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา  

5. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตองกอนเสนอพนักงานเจาหนาที่            

6. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต                  

    (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเตมิ)                            

7. พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง                                    

8. จัดเก็บลายนิ้วมือชี้/มอบ Pin Code/และมอบบัตรใหผูขอ5. สํานักบริหารการทะเบียน 

โทร 0-4341-5260 ตอ 107                                                

ระยะเวลา 

ใชระยะเวลาในการดําเนินการท้ังสิ้นไมเกิน 20 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

- สูติบัตร 

- หากไมมีใหเรียกเอกสารอ่ืนที่ทางราชการออกใหอยางใดอยางหนึ่ง เชน สําเนาทะเบียนนักเรียน ใบสุทธิ  

ประกาศนียบัตร หนังสือเดนิทาง เปนตน 

- และใหสอบสวนบุคคลผูมีหนาที่ยื่นคําขอมีบัตรแทนหรือสอบสวนเจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือ 

คาธรรมเนียม 

ไมเสียคาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอรองเรียนท่ี ผูบริหารหนวยงานที่ผูนั้นยื่นคําขอมีบัตร 

หรือ 1548 หรือ 0-2791-7612 หรือ www.bora.dopa.go.th/ Call Center 1548/หรือ GCC 1111

สํานักนายกรัฐมนตรี 

 

 

 



 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ:การขอมีบัตรของบุคคลที่ไดรับการเพ่ิมช่ือในทะเบียนบานกรณีแจงเกิด 
                                             เกินกําหนดหรือตกสํารวจ 

ข้ันตอน      หนวยงานผูรับผิดชอบ  

1. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาท่ี   - สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองเมืองพล 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร                 

ฐานขอมูลทะเบียนบัตร                                                      

3. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1  และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย                                                     

4. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา   

5. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตองกอนเสนอพนักงานเจาหนาที่            

6. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต                                   

    (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเตมิ)                                       

7. พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง                                       

8. จัดเก็บลายนิ้วมือชี้/มอบ Pin Code/และมอบบัตรใหผูขอ   

โทร 0-4341-5260 ตอ 107 

ระยะเวลา 

ใชระยะเวลาในการดําเนินการท้ังสิ้นไมเกิน 20 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

- สูติบัตร และสอบสวนเจาบาน หรือบุคคลผูนาเชื่อถือ (กรณีแจงเกิดเกินกําหนด) 

- สําเนาทะเบียนบานที่ผูนั้นเคยมีชื่ออยูกอน หรือหลักฐานเอกสารที่ทางราชการออกใหอยางใดอยางหนึ่ง และสอบสวน

เจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือ (กรณตีกสํารวจ) 

คาธรรมเนียม 

ไมเสียคาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอรองเรียนท่ี ผูบริหารหนวยงานที่ผูนั้นยื่นคําขอมีบัตร 

หรือ 1548 หรือ 0-2791-7612 หรือ www.bora.dopa.go.th/ Call Center 1548/หรือ GCC 1111 

สํานักนายกรัฐมนตรี 

 

 

 

 



 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ: การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งไดรับการยกเวนไมตองมีบัตรประจําตัวประชาชน 

ข้ันตอน      หนวยงานผูรับผิดชอบ  

1. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาท่ี             - สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองเมืองพล 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร                

    ฐานขอมูลทะเบียนบัตร  

3. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1 และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย                                                     

4. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา                                                      

5. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตองกอนเสนอพนักงานเจาหนาที่            

6. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต                         

    (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเตมิ)                                                

7. พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง                                      

8. จัดเก็บลายนิ้วมือชี้/มอบ Pin Code/และมอบบัตรใหผูขอ                         

โทร 0-4341-5260 ตอ 107     

ระยะเวลา 

ใชระยะเวลาในการดําเนินการท้ังสิ้นไมเกิน 20 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

- หลักฐานแสดงการเปนบุคคลซึ่งไดรับการยกเวนไมตองมีบัตร 

- กรณีผูย่ืนคําขอมีรางกายพิการ เดินไมได ตาบอดทั้ง 2 ขางหรือเปนใบ ไมตองเรียกหลักฐาน 

คาธรรมเนียม 

ไมเสียคาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอรองเรียนท่ี ผูบริหารหนวยงานที่ผูนั้นยื่นคําขอมีบัตร 

หรือ 1548 หรือ 0-2791-7612 หรือ www.bora.dopa.go.th/ Call Center 1548/หรือ GCC 1111 

สํานักนายกรัฐมนตรี 

 

 

 

 

 



 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ:การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งพนสภาพไดรับการยกเวน 

ข้ันตอน      หนวยงานผูรับผิดชอบ  

1. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาท่ี           - สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองเมืองพล  

2. เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร                

ฐานขอมูลบัตรประจําตัวประชาชน                                           

3. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1 และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย                                                     

4. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา                                     

5. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตองกอนเสนอพนักงานเจาหนาที่      

6. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต  

   (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเติม)                                                 

7. พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง                                      

8. จัดเก็บลายนิ้วมือชี้/มอบ Pin Code/และมอบบัตรใหผูขอ     

โทร 0-4341-5260 ตอ 107                                    

ระยะเวลา 

ใชระยะเวลาในการดําเนินการท้ังสิ้นไมเกิน 20 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

- หลักฐานแสดงการพนจากสภาพไดรบัการยกเวนไมตองมีบัตร 

คาธรรมเนียม 

ไมเสียคาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอรองเรียนท่ี ผูบริหารหนวยงานที่ผูนั้นยื่นคําขอมีบัตร 

หรือ 1548 หรือ 0-2791-7612 หรือ www.bora.dopa.go.th/ Call Center 1548/หรือ GCC 1111 

สํานักนายกรัฐมนตรี 

 

 

 

 

 

 



 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ:การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมายวาดวยสัญชาติ                
กรณีขอมีบัตรคร้ังแรก มีบิดา มารดาเปนคนตางดาว 

ข้ันตอน      หนวยงานผูรับผิดชอบ  

1. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาท่ี           - สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองเมืองพล 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร         

    ฐานขอมูลทะเบียนบัตร   

3. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1  และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย   

4. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา    

5. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตองกอนเสนอพนักงานเจาหนาที่  

6. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต        

(กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเติม)   

7. พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง   

8. จัดเก็บลายนิ้วมือชี้/มอบ Pin Code/และมอบบัตรใหผูขอ  

โทร 0-4341-5260 ตอ 107                                                    

ระยะเวลา 

ใชระยะเวลาในการดําเนินการท้ังสิ้นไมเกิน 20 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

- ใหสอบสวนเจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือ 

- หลักฐานใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวของบิดา และมารดา 

- หากบิดา หรือมารดา คนใดคนหนึ่งถึงแกความตายใหเรียกเฉพาะใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวของผูที่มีชีวิตอยูและ 

ใบมรณะบัตรของผูที่ถึงแกความตาย และ 

- หากบิดา และมารดาถึงแกความตายทั้งหมด ใหเรียกใบมรณะบัตรของบิดา และมารดา 

คาธรรมเนียม 

ไมเสียคาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอรองเรียนท่ี ผูบริหารหนวยงานที่ผูนั้นยื่นคําขอมีบัตร 

หรือ 1548 หรือ 0-2791-7612 หรือ www.bora.dopa.go.th/ Call Center 1548/หรือ GCC 1111 

สํานักนายกรัฐมนตรี 

 

 

 

 



 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ:การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมายวาดวยสัญชาติ          
กรณีเปนผูที่ไดรับอนุมัติใหสัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติหรือขอกลับคืน 
                                             สัญชาติไทยแลวแตกรณี 

ข้ันตอน      หนวยงานผูรับผิดชอบ  

1. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาท่ี             - สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองเมืองพล 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร  

ฐานขอมูลทะเบียนบัตร                                                               

3. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1 และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย   

4. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา   

5. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตองกอนเสนอพนักงานเจาหนาที่            

6. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต    

    (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเตมิ)       

7. พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง    

8. จัดเก็บลายนิ้วมือชี้/มอบ Pin Code/และมอบบัตรใหผูขอ       

โทร 0-4341-5260 ตอ 107                                                                   

ระยะเวลา 

ใชระยะเวลาในการดําเนินการท้ังสิ้นไมเกิน 20 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

- สอบสวนเจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือ 

- หนังสือสําคัญการแปลงสัญชาติเปนไทย หรือหนังสือสําคัญแสดงการไดกลับคนืสญัชาติไทย 

คาธรรมเนียม 

ไมเสียคาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอรองเรียนท่ี ผูบริหารหนวยงานที่ผูนั้นยื่นคําขอมีบัตร 

หรือ 1548 หรือ 0-2791-7612 หรือ www.bora.dopa.go.th/ Call Center 1548/หรือ GCC 1111 

นายกรัฐมนตรี 

 

 

 

 



 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ:การขอมีบัตรใหมกรณีบัตรเดิมหมดอายุ 

ข้ันตอน      หนวยงานผูรับผิดชอบ  

1. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาท่ี            - สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมอืงเมืองพล  

2. เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร                

    ฐานขอมูลทะเบียนบัตร                                                               

3. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1  และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย    

4. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา        

5. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตองกอนเสนอพนักงานเจาหนาที่      

6. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต    

    (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเตมิ)   

7. พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง        

8. จัดเก็บลายนิ้วมือชี้/มอบ Pin Code/และมอบบัตรใหผูขอ    

โทร 0-4341-5260 ตอ 107        

ระยะเวลา 

ใชระยะเวลาในการดําเนินการท้ังสิ้นไมเกิน 20 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

- บัตรเดิมที่หมดอายุ 

คาธรรมเนียม 

ไมเสียคาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอรองเรียนท่ี ผูบริหารหนวยงานที่ผูนั้นยื่นคําขอมีบัตร 

หรือ 1548 หรือ 0-2791-7612 หรือ www.bora.dopa.go.th/ Call Center 1548/หรือ GCC 1111 

สํานักนายกรัฐมนตรี 

 

 

 

 

 



 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ: การขอมีบัตรใหมกรณีบัตรสูญหายหรือถูกทําลาย 

ข้ันตอน      หนวยงานผูรับผิดชอบ  

1. ผูขอมีบัตรย่ืนคําขอตอเจาหนาท่ี            - สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองเมืองพล 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร      

    ฐานขอมูลทะเบียนบัตร                                                               

3. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1  และพิมพ ลายนิ้วมือขวาและซาย                                                   

4. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา  

5. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตองกอนเสนอพนักงานเจาหนาที่      

6. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต                                   

    (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเตมิ)      

7. พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง                                       

8. จัดเก็บลายนิ้วมือชี้/มอบ Pin Code/และมอบบัตรใหผูขอ   

โทร 0-4341-5260 ตอ 107 

ระยะเวลา 

ใชระยะเวลาในการดําเนินการท้ังสิ้นไมเกิน 20 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

- หลักฐานการแจงความบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย 

-หลักฐานเอกสารท่ีมีรูปถายของผูขอมีบัตรและเปนเอกสารที่ทางราชการออกใหอยางใดอยางหนึ่ง เชน ใบอนุญาตขับขี่  

บัตรประกันสังคม หนังสือเดินทาง เปนตน 

- กรณีผูขอมีบัตร ไมมี หรือ ไมอาจแสดงหลักฐานเอกสารท่ีทางราชการออกใหดังกลาวใหสอบสวน เจาบานหรือบุคคล 

ผูนาเชื่อถือแทน 

คาธรรมเนียม 

เสียคาธรรมเนียม  100  บาท 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอรองเรียนท่ี ผูบริหารหนวยงานที่ผูนั้นยื่นคําขอมีบัตร 

หรือ 1548 หรือ 0-2791-7612 หรือ www.bora.dopa.go.th/ Call Center 1548/หรือ GCC 1111 

สํานักนายกรัฐมนตรี 

 

 

 



 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ: การขอมีบัตรใหม กรณีขอเปลี่ยนบัตรบัตรชํารุดในสาระสําคัญ   

ข้ันตอน      หนวยงานผูรับผิดชอบ  

1. ผูขอมีบัตรย่ืนคําขอตอเจาหนาท่ี            - สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองเมืองพล  

2. เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร       

    ฐานขอมูลทะเบียนบัตร                                                      

3. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1  และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย                                  

4. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา                                      

5. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตองกอนเสนอพนักงานเจาหนาที่   

6. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต                                  

   (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเติม)    

7. พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง                                     

8. จัดเก็บลายนิ้วมือชี้/มอบ Pin Code/และมอบบัตรใหผูขอ                      

โทร 0-4341-5260 ตอ 107 

ระยะเวลา 

ใชระยะเวลาในการดําเนินการท้ังสิ้นไมเกิน 20 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

- บัตรเดิมที่ชํารุด 

-หากบัตรนั้นชํารุดจนไมสามารถพิสูจนตัวบุคคลหรือรายการในบัตรได ใหสอบสวนเจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือ 

- ถาหลักฐานเอกสารท่ีมีรูปถายทีท่างราชการออกใหไมตองสอบสวนพยาน 

คาธรรมเนียม 

เสียคาธรรมเนียม  100  บาท 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอรองเรียนท่ี ผูบริหารหนวยงานที่ผูนั้นยื่นคําขอมีบัตร 

หรือ 1548 หรือ 0-2791-7612 หรือ www.bora.dopa.go.th/ Call Center 1548/หรือ GCC 1111 

สํานักนายกรัฐมนตรี 

 

 

  

 

 

 



 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ: การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนช่ือตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและช่ือสกุล 

ข้ันตอน     หนวยงานผูรับผิดชอบ  

1. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาท่ี  - สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองเมืองพล 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร                

    ฐานขอมูลทะเบียนบัตร                                                               

3. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1  และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย    

4. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา        

5. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตองกอนเสนอพนักงานเจาหนาที่      

6. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต       

 (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเติม)   

7. พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง                                      

8. จัดเก็บลายนิ้วมือชี้/มอบ Pin Code/    และมอบบัตรใหผูขอ   

โทร 0-4341-5260 ตอ 107 

ระยะเวลา 

ใชระยะเวลาในการดําเนินการท้ังสิ้นไมเกิน 20 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

- บัตรเดิม และ 

- หลักฐานการเปลี่ยน   ชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล 

คาธรรมเนียม 

เสียคาธรรมเนียม  100  บาท 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอรองเรียนท่ี ผูบริหารหนวยงานที่ผูนั้นยื่นคําขอมีบัตร 

หรือ 1548 หรือ 0-2791-7612 หรือ www.bora.dopa.go.th/ Call Center 1548/หรือ GCC 1111 

สํานักนายกรัฐมนตรี 

 

 

 

 

 



 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ: การขอเปลี่ยนบัตรใหม กรณีอื่น ๆ  (ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจากเปล่ียนคํานําหนานาม 
จาก “เด็กชาย”เปน “นาย” และจาก “เด็กหญิง” เปน “น.ส.”) 

ข้ันตอน     หนวยงานผูรับผิดชอบ  

1. ผูขอมีบัตรย่ืนคําขอตอเจาหนาท่ี  สํานักทะเบียนทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองเมืองพล                           

2. เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร                

    ฐานขอมูลทะเบียนบัตร  

3. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1 และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย                                  

4. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา                                      

5. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตองกอนเสนอพนักงานเจาหนาที่            

6. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต      

 (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเติม)     

7. พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง                                      

8. จัดเก็บลายนิ้วมือชี้/มอบ Pin Code/และมอบบัตรใหผูขอ   

โทร 0-4341-5260 ตอ 107 

ระยะเวลา 

ใชระยะเวลาในการดําเนินการท้ังสิ้นไมเกิน 20 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

- บัตรเดิม 

คาธรรมเนียม 

เสียคาธรรมเนียม  100  บาท 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอรองเรียนท่ี ผูบริหารหนวยงานที่ผูนั้นยื่นคําขอมีบัตร 

หรือ 1548 หรือ 0-2791-7612 หรือ www.bora.dopa.go.th/ Call Center 1548/หรือ GCC 1111 

สํานักนายกรัฐมนตรี 

 


