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คู่มือส าหรับประชาชน ฉบับที่ 17 
 

 
การขอตรวจหลักฐานรายการหรือข้อมูลเกี่ยวกับ 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2/5 
 

คู่มือส าหรับประชาชน: การขอตรวจหลักฐานรายการหรือข้อมูลเกี่ยวกับบัตรประจ าตัวประชาชน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
  
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตรวจหลักฐานรายการหรือข้อมูลเกี่ยวกับบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชนพ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: เขตเทศบาลเมืองบ้านไผ่  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ      0 นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอตรวจหลักฐานรายการหรือข้อมูลเกี่ยวกับบัตรประจ าตัว

ประชาชน 15/07/2558 09:58  
11. ช่องทางการให้บริการ  
5) สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. และวันเสาร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. โทร. 043 - 274707 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้มีส่วนได้เสียโดยตรงหรือผู้รับมอบอ านาจจากผู้มีส่วนได้เสียโดยตรงขอตรวจหลักฐานรายการหรือข้อมูลเกี่ยวกับบัตร
ประจ าตัวประชาชนโดยยื่นค าขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ให้ถ่ายเอกสารหรือคัดและรับรองส าเนาข้อมูลเกี่ยวกับบัตรประจ าตัว
ประชาชน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้มีส่วนได้เสียโดยตรงหรือ
ผู้รับมอบอ านาจแจ้งความ
ประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบบัตร
ประจ าตัวประชาชนและ
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
 

5 นาท ี กรมการปกครอง (อาจสอบสวน
พยานบุคคลที่
เกี่ยวข้องเพ่ิมเติมก็
ได้) 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นผู้มีส่วนได้เสียโดยตรง
หรือผู้รับมอบอ านาจจากผู้มี
ส่วนได้เสียโดยตรงจริง
พนักงานเจ้าหน้าที่ถ่าย
เอกสารหรือคัดและรับรอง
ส าเนาข้อมูลและมอบให้แก่ผู้
มีส่วนได้เสียโดยตรงหรือผู้รับ
มอบอ านาจจากผู้มีส่วนได้
เสียโดยตรง 
 

10 นาท ี กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

เอกสารหรือ
หลักฐานอื่นที่มี
กฎหมายรับรอง
ซึ่งมีรูปถ่ายเช่น
ใบอนุญาตขับขี่ , 
หนังสือเดินทาง
เป็นต้น 

- 1 0 ฉบับ (กรณีไม่สามารถ
แสดงบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนได้) 

2) 
ใบมอบอ านาจ - 1 0 ฉบับ (กรณีเป็นผู้รับมอบ

อ านาจจากผู้มีส่วน
ได้เสียโดยตรง) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการคัดและรับรองส าเนาข้อมูลเกี่ยวกับบัตร 

ค่าธรรมเนียม10 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลเมืองบ้านไผ่/ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทสบาลเมืองบ้านไผ่  

หมายเหตุ 905 หมู่ที3่ ถนนเจนจบทิศ ต าบลในเมือง อ าเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น โทร 
043272661/043272642 ต่อ 0 www.banphaicity.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองกระทรวงมหาดไทย 
หมายเหตุ(59 หมู่ที่ 11 ต าบลบึงทองหลางอ าเภอล าลูกกาจังหวัดปทุมธานี 12150 /สายด่วน 1548 
/www.bora.dopa.go.th) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 แบบค าขอตรวจหลักฐานรายการหรือข้อมูลเกี่ยวกับบัตรประจ าตัวประชาชน 

- 
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19. หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 

 
 

 

วันที่พิมพ์ 04/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย ชยาภรณ์ ศิลาอ่อน 
อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 
เผยแพร่โดย ธนายุทธ โคตรบรรเทา 


