
- 84 - 
 

คู่มือส าหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลที่ได้รับการเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน กรณี
แจ้งเกิดเกินก าหนดหรือตกส ารวจ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลนครอดุรธานี อ าเภอเมืองอดุรธานี จงัหวดัอดุรธานี  
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอมีบตัรประจ าตวัประชาชนของบคุคลท่ีได้รับการเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน กรณีแจ้งเกิดเกิน

ก าหนดหรือตกส ารวจ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกับริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี
เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. บตัรประจ าตวัประชาชน พ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอมีบตัรประจ าตวัประชาชนของบคุคลท่ีได้รับการเพิ่ม
ช่ือในทะเบียนบ้าน กรณีแจ้งเกิดเกินก าหนดหรือตกส ารวจ   

11. ช่องทางการให้บริการ  
 1. สถานท่ีให้บริการ กองทะเบียนราษฎรและบตัรประจ าตวัประชาชน เทศบาลนครอดุรธานี โทร 042 

325176-85 ต่อ 1015  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
2. สถานที่ให้บริการ ศูนย์บริการเทศบาลนครอดุรธานี แห่งที ่2 ถ.นิตโย ต าบลหมากแข้ง อ าเภอเมืองอดุรธานี 
จงัหวดัอดุรธานี 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัอาทิตย์ (ยกเวน้วนัหยดุนกัขตัฤกษ์) ตัง้แต่เวลา 8.30-
16.30 น. 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผู้ มีสญัชาตไิทยซึง่มีอายตุัง้แต ่เจ็ดปีบริบรูณ์ แตไ่มเ่กินเจ็ดสิบปีบริบรูณ์ และมีช่ือในทะเบียนบ้านต้องขอมีบตัรตอ่
พนกังานเจ้าหน้าท่ีภายใน หกสิบวนั นบัแต่ 
วนัท่ีนายทะเบียนเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านตามกฎหมายวา่ด้วยการทะเบียนราษฎร  
กรณีหากมีความจ าเป็น อาจต้องสอบสวนผู้ ย่ืนค าขอ หรือพยานบคุคลเป็นการเพิ่มเตมิ  
หากไมข่อมีบตัรประจ าตวัประชาชนตอ่พนกังานเจ้าหน้าท่ีภายในก าหนดหกสิบวนั ตามท่ีกฎหมายก าหนดต้องระวาง
โทษปรับไมเ่กิน 100 บาท 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบตัร/ขอมีบตัรใหม่/ขอ
เปล่ียนบตัร แจ้งความ
ประสงค์ตอ่เจ้าหน้าท่ี  
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
หลกัฐาน รายการใน
ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร  
และฐานข้อมลูทะเบียนบตัร
ประจ าตวัประชาชน 
 

5 นาที กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เม่ือตรวจสอบแล้วปรากฏ
วา่เป็นบคุคลคนเดียวกนักบั
รายการในฐานข้อมลู 
ด าเนินการพิมพ์ลาย
นิว้หวัแมมื่อทัง้ขวาและซ้าย 
, ถ่ายรูปท าบตัร ,พิมพ์ค า
ขอมีบตัร (บ.ป.1)  เสนอ
พนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
อนญุาต พิมพ์บตัร
ประจ าตวัประชาชน , 
จดัเก็บลายพิมพ์นิว้ชีท้ัง้ขวา
และซ้าย และมอบบตัร

10 นาที กรมการปกครอง - 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ประจ าตวัประชาชนให้ผู้ขอ 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแล้ว 15 นาที 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สตูบิตัร กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านท่ีผู้นัน้เคยมี
ช่ืออยูก่่อน หรือ
หลกัฐานเอกสาร
ท่ีทางราชการ
ออกให้อยา่งใด
อยา่งหนึง่ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สอบสวนเจ้าบ้าน
หรือบคุคลผู้
นา่เช่ือถือเพิ่มเตมิ 
กรณีตกส ารวจ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ..... หรือผู้บริหารหนว่ยงานท่ีผู้นัน้ย่ืนค าขอมีบตัร  

หมายเหตุ((ระบทีุอ่ยู่ เวบไซต์และหมายเลขโทรศพัท์ของหน่วยงานตนเอง)) 
2) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลนครอดุรธานี อ าเภอเมืองอดุรธานี จงัหวดัอดุรธานี  

หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.อธิบดี ต.หมากแข้ง อ.เมือง จ.อดุรธานี 41000)  
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอมีบตัร บ.ป.1 

- 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ คูมื่อประชาชนอยูร่ะหวา่งกนั

จดัท า/แก้ไข (User) 
จัดท าโดย เทศบาลนครอดุรธานี สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


