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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจาํตัวประชาชนครัง้แรกกรณีท่ีมีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลเมืองเมืองพลอําเภอพลจงัหวดัขอนแก่น 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอมีบตัรประจําตวัประชาชนครัง้แรกกรณีท่ีมีอายคุรบเจ็ดปีบริบรูณ์ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลเมืองเมืองพลอําเภอพลจงัหวดัขอนแก่น 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. บตัรประจําตวัประชาชนพ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอมีบตัรประจําตวัประชาชนครัง้แรกกรณีท่ีมีอายคุรบเจ็ดปีบริบรูณ์  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการสํานกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองเมืองพล/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผู้ มีสญัชาตไิทยซึง่มีอายคุรบเจ็ดปีบริบรูณ์และมีช่ือในทะเบียนบ้านต้องขอมีบตัรตอ่พนกังานเจ้าหน้าท่ีภายในหกสิบวนั

นบัแตว่นัท่ีอายคุรบเจ็ดปีบริบรูณ์ 

 

การขอมีบตัร/ขอมีบตัรใหม่/หรือขอเปล่ียนบตัรของผู้ มีอายไุมถึ่ง 15 ปีให้เป็นหน้าท่ีของบดิามารดาผู้ปกครองหรือบคุคล
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ซึง่รับดแูลผู้นัน้เป็นผู้ ย่ืนคําขอแตไ่มต่ดัสิทธิบคุคลนัน้ท่ีจะย่ืนคําขอด้วยตนเอง 

 

กรณีหากมีความจําเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ ย่ืนคําขอหรือพยานบคุคลเป็นการเพิ่มเตมิ 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบตัร/ขอมีบตัรใหม/่ขอ

เปล่ียนบตัรแจ้งความ

ประสงค์ตอ่เจ้าหน้าท่ี

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ

หลกัฐานรายการใน

ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร

และฐานข้อมลูทะเบียนบตัร

ประจําตวัประชาชน 
 

5 นาที กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เม่ือตรวจสอบแล้วปรากฏ

วา่เป็นบคุคลคนเดียวกนักบั

รายการในฐานข้อมลู

ดําเนินการพิมพ์ลาย

นิว้หวัแมมื่อทัง้ขวาและซ้าย 

, ถ่ายรูปทําบตัร ,พิมพ์คํา

ขอมีบตัร (บ.ป.1)  เสนอ

พนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา

อนญุาตพิมพ์บตัรประจําตวั

ประชาชน , จดัเก็บลาย

พิมพ์นิว้ชีท้ัง้ขวาและซ้าย

และมอบบตัรประจําตวั

ประชาชนให้ผู้ขอ 
 

10 นาที กรมการปกครอง - 
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ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 นาที 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแล้ว 15 นาที 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สตูบิตัร กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

2) 

เอกสารท่ีทาง

ราชการออกให้

อยา่งใดอย่าง

หนึง่เชน่สําเนา

ทะเบียนนกัเรียน

ใบสทุธิ

ประกาศนียบตัร

หนงัสือเดนิทาง

เป็นต้น 

- 1 1 ฉบบั - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
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1) ช่องทางการร้องเรียนสํานกังานเทศบาลเมืองเมืองพลอําเภอพลจงัหวดัขอนแก่น 40120 

หมายเหตุ(โทร 0-4341-5260 ต่อ 107) 

2) ช่องทางการร้องเรียนสํานกับริหารการทะเบียนกรมการปกครองกระทรวงมหาดไทย 

หมายเหตุ(59 หมู่ที ่11 ตําบลบึงทองหลางอําเภอลําลูกกาจงัหวดัปทมุธานี 12150 / สายด่วน 1548 / 

www.bora.dopa.go.th 

) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอมีบตัรบ.ป.1 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันท่ีพมิพ์ 07/09/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 

จัดทาํโดย เทศบาลเมืองเมืองพลสถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 


