
คู่มือส ำหรับประชำชน 
ส ำนักปลดัเทศบำล 

งำนบัตรประชำชน 17 กระบวนงำน  
 

กระบวนงำนท่ี 1 กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนครั้งแรก กรณีท่ีมีอำยุครบ 
 เจ็ดปีบริบูรณ์ 

กระบวนงำนท่ี 2 กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนครั้งแรกของผู้มีอำยุครบ 
 เจ็ดปีบริบูรณ์แต่ไม่ได้ยื่นค ำขอมีบัตรภำยในก ำหนดและ 
 ไม่ใช่กรณีได้รับกำรเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้ำน 
กระบวนงำนท่ี 3 กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนใหม่ กรณีบัตรเดิม
 หมดอำยุ 

กระบวนงำนท่ี 4  กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนใหม่ กรณีบัตรสูญหำย 
  หรือถูกท ำลำย 

กระบวนงำนท่ี 5 กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนใหม่ กรณีบัตรช ำรุดใน 
 สำระส ำคัญ 
กระบวนงำนท่ี 6 กำรขอเปลี่ยนบัตรประจ ำตัวประชำชนใหม่กรณีอื่นๆ (ขอ 
 เปลี่ยนบัตรเนื่องจำกเปลี่ยนค ำน ำหน้ำนำมจำก”เด็กชำย”  
 เป็น “นำย” และจำก “เด็กหญิง”เป็น “น.ส.” 
กระบวนงำนท่ี 7 กำรขอเปลี่ยนบัตรประจ ำตัวประชำชนกรณีเปลี่ยนท่ีอยู่ 

กระบวนงำนท่ี 8 กำรขอเปลี่ยนบัตรประจ ำตัวประชำชนกรณีเปลี่ยนชื่อตัว 
   ชื่อสกุลหรือชื่อตัวและชื่อสกุล 



กระบวนงำนท่ี 9 กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนของบุคคลท่ีได้รับกำรเพิ่ม 
   ชื่อในทะเบียนบ้ำน กรณีแจ้งเกิดเกินก ำหนดหรือตกส ำรวจ 

กระบวนงำนท่ี 10 กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนของบุคคลซึ่งได้รับกำร 
   ยกเว้นไม่ต้องมีบัตรประจ ำตัวประชำชน    

กระบวนงำนท่ี 11 กำรขอมีบัตรประจ ำตัวบุคคลท่ีไม่มีสถำนะทำงทะเบียน 

กระบวนงำนท่ี 12 กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนของบุคคลซึ่งพ้นสภำพ 
   ได้รับกำรยกเว้น 

กระบวนงำนท่ี 13  กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนของบุคคลซึ่งได้รับ  
   สัญชำติไทยตำม ตำมกฎหมำยว่ำด้วยสัญชำติ กรณีขอมี 
   บัตรครั้งแรกมีบิดำมำรดำเป็นคนต่ำงด้ำว 

กระบวนงำนท่ี 14 กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนของบุคคลซึ่งได้รับ  
   สัญชำติไทยตำมกฎหมำยว่ำด้วยสัญชำติ กรณีเป็นผู้ท่ี  
   ได้รับอนุมัติให้สัญชำติไทยโดยกำรแปลงสัญชำติหรือขอ 
   กลับคืนสัญชำติไทยแล้วแต่กรณี   

กระบวนงำนท่ี 15 กำรขอมีบัตรประจ ำตัวคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทย กรณี  
   แรงงำนต่ำงด้ำวหลบหนีเข้ำเมือง สัญชำติเมียนมำ ลำว  
   และกัมพูชำ ท่ีได้รับอนุญำตให้อยู่ในรำชอำณำจักรเป็น 
   กรณีพิเศษตำมกฎหมำยว่ำด้วยคนเข้ำเมือง 

กระบวนงำนท่ี 16 กำรขอมีบัตรประจ ำตัวคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทย กรณีคน 
   ต่ำงด้ำวซึ่งได้รับอนุญำต ให้มีถิ่นท่ีอยู่ในรำชอำณำจักรตำม 
   กฎหมำยว่ำด้วยคนเข้ำเมือง 

กระบวนงำนท่ี 17 กำรขอตรวจหลักฐำนรำยกำรหรือข้อมูลเก่ียวกับบัตร  
   ประจ ำตัวประชำชน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 1 
 

 

กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนครั้งแรก  
กรณีที่มีอำยุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนครั้งแรก กรณีที่มีอำยุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนครั้งแรก กรณีที่มีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: เขตเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนครั้งแรก กรณีที่มี

อายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

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

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผู้มีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ และมีชื่อในทะเบียนบ้านต้องขอมีบัตรต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายใน 
หกสิบวัน นับแต่วันที่อายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ 
การขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/หรือขอเปลี่ยนบัตร ของผู้มีอายุไม่ถึง 15 ปี ให้เป็นหน้าที่ของบิดา มารดา 
ผู้ปกครองหรือบุคคลซึ่งรับดูแลผู้นั้นเป็นผู้ยื่นค าขอ แต่ไม่ตัดสิทธิบุคคลนั้นที่จะยื่นค าขอด้วยตนเอง 
กรณีหากมีความจ าเป็น อาจต้องสอบสวนผู้ยื่นค าขอ หรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม 
 
 
 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตร แจ้งความ
ประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร  และ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
 

5 นาท ี กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล 
ด าเนินการพิมพ์ลาย
นิ้วหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปท าบัตร ,พิมพ์ค าขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอ
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
อนุญาต พิมพ์บัตรประจ าตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
นิ้วชี้ทั้งขวาและซ้าย และ
มอบบัตรประจ าตัว
ประชาชนให้ผู้ขอ 
 

10 นาท ี กรมการปกครอง - 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาท ี
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 



15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) สูติบัตร กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 

เอกสารที่ทาง
ราชการออกให้
อย่างใดอย่างหนึ่ง 
เช่นส าเนา
ทะเบียนนักเรียน 
ใบสุทธิ 
ประกาศนียบัตร 
หนังสือเดินทาง 
เป็นต้น 

- 1 1 ฉบับ - 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลเมืองบ้านไผ่/ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองบ้านไผ่ 

หมายเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต าบลในเมือง อ าเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น โทร 
043272661/043272642 www.banphaicity.go.th 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอมีบัตร บ.ป.1 

- 
 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 
 
 

 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 
อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 
เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 2 
 
 

กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนครั้งแรกของผู้มีอำยุครบ
เจ็ดปีบริบูรณ์แต่ไม่ได้ยื่นค ำขอมีบัตรภำยในก ำหนดและไม่ใช่

กรณีได้รับกำรเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้ำน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนครั้งแรกของผู้มีอำยุครบเจ็ดปีบริบูรณ์แต่ไม่ได้ยื่น
ค ำขอมีบัตรภำยในก ำหนดและไม่ใช่กรณีได้รับกำรเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้ำน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนครั้งแรกของผู้มีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์แต่ไม่ได้ยื่นค าขอ

มีบัตรภายในก าหนดและไม่ใช่กรณีได้รับการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชนพ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: เขตเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนครั้งแรกของผู้มี

อายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์แต่ไม่ได้ยื่นค าขอมีบัตรภายในก าหนดและไม่ใช่กรณีได้รับการเพ่ิมชื่อในทะเบียน
บ้าน  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. และวันเสาร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. โทร. 043 - 274707 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผู้มีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์และมีชื่อในทะเบียนบ้านต้องขอมีบัตรต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายใน
หกสิบวันนับแต่วันที่อายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ 
การขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/หรือขอเปลี่ยนบัตรของผู้มีอายุไม่ถึง 15 ปีให้เป็นหน้าที่ของบิดามารดาผู้ปกครอง
หรือบุคคลซึ่งรับดูแลผู้นั้นเป็นผู้ยื่นค าขอแต่ไม่ตัดสิทธิบุคคลนั้นที่จะยื่นค าขอด้วยตนเอง 
กรณีหากมีความจ าเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ยื่นค าขอหรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม 
 



 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตรแจ้งความ
ประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎรและ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
 

5 นาท ี กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล
ด าเนินการพิมพ์ลาย
นิ้วหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปท าบัตร ,พิมพ์ค าขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอ
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
อนุญาตพิมพ์บัตรประจ าตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
นิ้วชี้ทั้งขวาและซ้ายและมอบ
บัตรประจ าตัวประชาชนให้ผู้
ขอ 
 

10 นาที กรมการปกครอง - 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 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) 

หากไม่มีให้เรียก
เอกสารอ่ืนที่ทาง
ราชการออกให้
อย่างใดอย่างหนึ่ง
เช่นส าเนา
ทะเบียนนักเรียน
ใบสุทธิ
ประกาศนียบัตร
หนังสือเดินทาง
เป็นต้น 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลเมืองบ้านไผ่/ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองบ้านไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต าบลในเมือง อ าเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น โทร 
043272661/043272642 ต่อ 0 www.banphaicity.go.th 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบค าขอมีบัตรบ.ป.1 

- 
 



19. หมำยเหตุ 
- 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 
อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 
เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 3 
 

 

กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนใหม่ กรณีบัตรเดิมหมดอำยุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนใหม่ กรณีบัตรเดิมหมดอำยุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรเดิมหมดอายุ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: เขตเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0   
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรเดิม

หมดอายุ 25/05/2558 11:05  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

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

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผู้ที่บัตรเดิมหมดอายุ ต้องมีบัตรใหม่โดยยื่นค าขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายใน หกสิบวัน นับแต่วันที่บัตรเดิม
หมดอายุ หรือจะขอมีบัตรใหม่ก่อนวันที่บัตรหมดอายุก็ได้ โดยยื่นค าขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายใน หกสิบวัน
ก่อนวันที่บัตรเดิมหมดอายุ 
หากไม่ขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนดหกสิบวัน ตามที่กฎหมายก าหนดต้อง
ระวางโทษปรับไม่เกิน 100 บาท 
กรณีหากมีความจ าเป็น อาจต้องสอบสวนผู้ยื่นค าขอ หรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม 
 
 
 
 



 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตร แจ้งความ
ประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร  และ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
 

5 นาท ี กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล 
ด าเนินการพิมพ์ลาย
นิ้วหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปท าบัตร ,พิมพ์ค าขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอ
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
อนุญาต พิมพ์บัตรประจ าตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
นิ้วชี้ทั้งขวาและซ้าย และ
มอบบัตรประจ าตัว
ประชาชนให้ผู้ขอ 
 

10 นาท ี กรมการปกครอง - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
 

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

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรเดิมที่
หมดอายุ) 



 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ - 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลเมืองบ้านไผ่/ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองบ้านไผ่ 

หมายเหตุ 905 หมู่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต าบลในเมือง อ าเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น โทร 
043272661/043272642 ต่อ 0 www.banphaicity.go.th 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบค าขอมีบัตร บ.ป.1 

- 
 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณื ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 4 
 
 

กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนใหม่ กรณีบัตรสูญหำยหรือ 
ถูกท ำลำย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนใหม่ กรณีบัตรสูญหำยหรือถูกท ำลำย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรสูญหายหรือถูกท าลาย 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: เขตเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรสูญ

หายหรือถูกท าลาย 25/05/2558 14:52  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

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

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผู้ที่ท าบัตรสูญหายหรือบัตรถูกท าลาย ต้องมีบัตรใหม่ภายใน หกสิบวัน นับแต่วันที่บัตรสูญหายหรือบัตรถูก
ท าลาย 
หากไม่ขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนดหกสิบวัน ตามที่กฎหมายก าหนดต้อง
ระวางโทษปรับไม่เกิน 100 บาท กรณีหากมีความจ าเป็น อาจต้องสอบสวนผู้ยื่นค าขอ หรือพยานบุคคลเป็น
การเพ่ิมเติม 
 
 
 
 



 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตร แจ้งความ
ประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร  และ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
 

5 นาท ี กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล 
ด าเนินการพิมพ์ลาย
นิ้วหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปท าบัตร ,พิมพ์ค าขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอ
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
อนุญาต พิมพ์บัตรประจ าตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
นิ้วชี้ทั้งขวาและซ้าย และ
มอบบัตรประจ าตัว
ประชาชนให้ผู้ขอ 
 

10 นาท ี กรมการปกครอง - 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาท ี
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 
 
 



15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

หลักฐานเอกสาร
ที่มีรูปถ่ายของผู้
ขอมีบัตรและเป็น
เอกสารที่ทาง
ราชการออกให้
อย่างใดอย่างหนึ่ง 
เช่น ใบอนุญาต
ขับข่ี , หนังสือ
เดินทาง เป็นต้น 

- 1 0 ฉบับ - 

2) 

หลักฐานการแจ้ง
ความบัตรสูญหาย
หรือบัตรถูก
ท าลาย 

กองบัญชาการ
ต ารวจนครบาล 

1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรออกบัตรประจ ำตัวประชำชน 

ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลเมืองบ้านไผ่/ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองบ้านไผ่ 

หมายเหตุ 905 หมู่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต าบลในเมือง อ าเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น โทร 
043272661/043272642 ต่อ 0 www.banphaicity.go.th 

  
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
 



18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบค าขอมีบัตร บ.ป.1 

- 
 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 
อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 
เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 5 
 

 

กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนใหม่ กรณีบัตรช ำรุดใน
สำระส ำคัญ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนใหม่ กรณีบัตรช ำรุดในสำระส ำคัญ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรช ารุดในสาระส าคัญ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมือบ้านไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: เขตเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ      0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตร

ช ารุดในสาระส าคัญ 25/05/2558 15:13  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) 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 วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผู้ที่ท าบัตรประจ าตัวประชาชนช ารุดในสาระส าคัญ ต้องมีบัตรใหม่ภายในหกสิบวัน นับแต่วันที่บัตรประจ าตัว
ประชาชนช ารุดในสาระส าคัญ 
 
หากไม่ขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนดหกสิบวัน ตามที่กฎหมายก าหนดต้อง
ระวางโทษปรับไม่เกิน 100 บาท 
กรณีหากมีความจ าเป็น อาจต้องสอบสวนผู้ยื่นค าขอ หรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม 
 
 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตร แจ้งความ
ประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร  และ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
 

5 นาท ี กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล 
ด าเนินการพิมพ์ลาย
นิ้วหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปท าบัตร ,พิมพ์ค าขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอ
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
อนุญาต พิมพ์บัตรประจ าตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
นิ้วชี้ทั้งขวาและซ้าย และ
มอบบัตรประจ าตัว
ประชาชนให้ผู้ขอ 
 

10 นาท ี กรมการปกครอง - 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาท ี
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 
 
 
 
 



15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรประจ าตัว
ประชาชนเดิมที่
ช ารุด) 

2) 

หลักฐานเอกสาร
ที่มีรูปถ่ายที่ทาง
ราชการออกให้ 
เช่น ใบอนุญาต
ขับข่ี , หนังสือ
เดินทาง ฯลฯ 
เป็นต้น 

- 1 1 ฉบับ (ไม่ต้องสอบสวน
พยานเพิ่มเติม) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรออกบัตรประจ ำตัวประชำชน 

ค่ำธรรมเนียม20 บาท 
หมำยเหตุ - 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลเมืองบ้านไผ่/ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองบ้านไผ่ 

หมายเหตุ 905 หมู่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต าบลในเมือง อ าเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น โทร 
043272661/043272642 ต่อ 0 www.banphaicity.go.th 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบค าขอมีบัตร บ.ป.1 

- 
 
 



19. หมำยเหตุ 
- 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 
อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 6 
 
 

กำรขอเปลี่ยนบัตรประจ ำตัวประชำชนใหม่กรณีอื่นๆ (ขอ
เปลี่ยนบัตรเนื่องจำกเปลี่ยนค ำน ำหน้ำนำมจำก"เด็กชำย"

เป็น"นำย"และจำก"เด็กหญงิ"เป็น"น.ส.") 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเปลี่ยนบัตรประจ ำตัวประชำชนใหม่กรณีอ่ืนๆ (ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจำก
เปลี่ยนค ำน ำหน้ำนำมจำก"เด็กชำย"เป็น"นำย"และจำก"เด็กหญิง"เป็น"น.ส.") 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่กรณีอ่ืนๆ (ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจากเปลี่ยนค า

น าหน้านามจาก"เด็กชาย"เป็น"นาย"และจาก"เด็กหญิง"เป็น"น.ส.") 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชนพ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: เขตเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ      0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่กรณี

อ่ืนๆ (ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจากเปลี่ยนค าน าหน้านามจาก"เด็กชาย"เป็น"นาย"และจาก"เด็กหญิง"เป็น"น.ส.") 
26/05/2558 09:33  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. และวันเสาร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. โทร. 043 - 274707 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
หากรายการในบัตรไม่ตรงกับรายการในทะเบียนบ้านเช่นเปลี่ยนค าน าหน้านามจากเด็กชายเป็นนายหรือจาก
เด็กหญิงเป็นนางสาวสามารถแจ้งความประสงค์ขอเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่ได้ 
กรณีหากมีความจ าเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ยื่นค าขอหรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม 
 
 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตรแจ้งความ
ประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎรและ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
 

5 นาท ี กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล
ด าเนินการพิมพ์ลาย
นิ้วหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปท าบัตร ,พิมพ์ค าขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอ
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
อนุญาตพิมพ์บัตรประจ าตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
นิ้วชี้ทั้งขวาและซ้ายและมอบ
บัตรประจ าตัวประชาชนให้ผู้
ขอ 
 

10 นาท ี กรมการปกครอง - 

 
 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 
 
 
 



15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรเดิม) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรออกบัตรประจ ำตัวประชำชน 

ค่ำธรรมเนียม20 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลเมืองบ้านไผ่/ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองบ้านไผ่ 

หมายเหตุ 905 หมู่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต าบลในเมือง อ าเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น โทร 
043272661/043272642 ต่อ 0 www.banphaicity.go.th 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบค าขอมีบัตรบ.ป.1 

- 
 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 7 
 
 

กำรขอเปลี่ยนบัตรประจ ำตัวประชำชนกรณีเปลี่ยนที่อยู่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเปลี่ยนบัตรประจ ำตัวประชำชนกรณีเปลี่ยนที่อยู่ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชนกรณีเปลี่ยนที่อยู่ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชนพ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: เขตเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ      0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชนกรณีเปลี่ยน

ที่อยู่ 03/06/2558 11:14  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. และวันเสาร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. โทร. 043 - 274707 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผู้ที่เปลี่ยนที่อยู่ประสงค์จะขอเปลี่ยนบัตรก็ได้ 
กรณีหากมีความจ าเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ยื่นค าขอหรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตรแจ้งความ
ประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎรและ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
 

5 นาท ี กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล
ด าเนินการพิมพ์ลาย
นิ้วหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปท าบัตร ,พิมพ์ค าขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอ
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
อนุญาตพิมพ์บัตรประจ าตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
นิ้วชี้ทั้งขวาและซ้ายและมอบ
บัตรประจ าตัวประชาชนให้ผู้
ขอ 
 

10 นาท ี กรมการปกครอง - 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรเดิม) 

 



15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรออกบัตรประจ ำตัวประชำชน 

ค่ำธรรมเนียม20 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลเมืองบ้านไผ่/ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองบ้านไผ่ 

หมายเหตุ 905 หมู่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต าบลในเมือง อ าเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น โทร 
043272661/043272642 ต่อ 0 www.banphaicity.go.th 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

 แบบค าขอมีบัตรบ.ป.1 
- 
 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 8 
 
 

กำรขอเปลี่ยนบัตรประจ ำตัวประชำชนกรณีเปลี่ยนชื่อตัวชื่อ
สกุลหรือชื่อตัวและชื่อสกุล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเปลี่ยนบัตรประจ ำตัวประชำชนกรณีเปลี่ยนชื่อตัวชื่อสกุลหรือชื่อตัวและช่ือ
สกุล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชนกรณีเปลี่ยนชื่อตัวชื่อสกุลหรือชื่อตัวและชื่อสกุล 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชนพ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: เขตเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ      0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชนกรณีเปลี่ยน

ชื่อตัวชื่อสกุลหรือชื่อตัวและชื่อสกุล 26/05/2558 09:17  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. และวันเสาร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. โทร. 043 - 274707 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผู้ที่แก้ไขชื่อตัวชื่อสกุลหรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบ้านต้องขอเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่ภายใน
หกสิบวันนับแต่วันที่แก้ไขชื่อตัวชื่อสกุลหรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบ้าน 
 
กรณีหากมีความจ าเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ยื่นค าขอหรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม 
หากไม่ขอเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนดหกสิบวันตามที่กฎหมายก าหนด
ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 100 บาท 
 
 



 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตรแจ้งความ
ประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎรและ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
 

5 นาท ี กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล
ด าเนินการพิมพ์ลาย
นิ้วหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปท าบัตร ,พิมพ์ค าขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอ
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
อนุญาตพิมพ์บัตรประจ าตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
นิ้วชี้ทั้งขวาและซ้ายและมอบ
บัตรประจ าตัวประชาชนให้ผู้
ขอ 
 

10 นาท ี กรมการปกครอง - 

 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรเดิม) 



15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

หลักฐานการ
เปลี่ยนชื่อตัวชื่อ
สกุลหรือชื่อตัว
และชื่อสกุล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรออกบัตรประจ ำตัวประชำชน 

ค่ำธรรมเนียม20 บาท 
หมำยเหตุ - 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลเมืองบ้านไผ่/ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองบ้านไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต าบลในเมือง อ าเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น  
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบค าขอมีบัตรบ.ป.1 

- 
 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 9 
 

 

กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนของบุคคลที่ได้รับกำรเพ่ิม
ชื่อในทะเบียนบ้ำนกรณีแจ้งเกิดเกินก ำหนดหรือตกส ำรวจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนของบุคคลที่ได้รับกำรเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้ำนกรณี
แจ้งเกิดเกินก ำหนดหรือตกส ำรวจ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลที่ได้รับการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านกรณีแจ้ง

เกิดเกินก าหนดหรือตกส ารวจ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชนพ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: เขตเทศบาลเมืองบ้านไผ่  
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 าตัวประชาชนของบุคคลที่ได้รับ

การเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านกรณีแจ้งเกิดเกินก าหนดหรือตกส ารวจ  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร ส านักทะเบียนส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. และวันเสาร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. โทร. 043 - 274707 
หมำยเหตุ - 

 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผู้มีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต่เจ็ดปีบริบูรณ์แต่ไม่เกินเจ็ดสิบปีบริบูรณ์และมีชื่อในทะเบียนบ้านต้องขอมีบัตรต่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่ภายในหกสิบวันนับแต่ 
วันที่นายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร 
กรณีหากมีความจ าเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ยื่นค าขอหรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม 
หากไม่ขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนดหกสิบวันตามที่กฎหมายก าหนดต้อง
ระวางโทษปรับไม่เกิน 100 บาท 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตรแจ้งความ
ประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎรและ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
 

5 นาท ี กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล
ด าเนินการพิมพ์ลาย
นิ้วหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปท าบัตร ,พิมพ์ค าขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอ
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
อนุญาตพิมพ์บัตรประจ าตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
นิ้วชี้ทั้งขวาและซ้ายและมอบ
บัตรประจ าตัวประชาชนให้ผู้
ขอ 
 

10 นาท ี กรมการปกครอง - 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 
 
 
 
 



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 าเนาทะเบียน
บ้านที่ผู้นั้นเคยมี
ชื่ออยู่ก่อนหรือ
หลักฐานเอกสาร
ที่ทางราชการ
ออกให้อย่างใด
อย่างหนึ่ง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สอบสวนเจ้าบ้าน
หรือบุคคลผู้
น่าเชื่อถือเพิ่มเติม
กรณีตกส ารวจ) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลเมืองบ้านไผ่/ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองบ้านไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต าบลในเมือง อ าเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น โทร 
043272661/043272642 ต่อ 0 www.banphaicity.go.th 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 

18. ตวัอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอมีบัตรบ.ป.1 

- 
 
 
 



19. หมำยเหตุ 
- 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 10 
 

กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนของบุคคลซึ่งได้รับกำร
ยกเว้นไม่ต้องมีบัตรประจ ำตัวประชำชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนของบุคคลซึ่งได้รับกำรยกเว้นไม่ต้องมีบัตร
ประจ ำตัวประชำชน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลซึ่งได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบัตรประจ าตัว

ประชาชน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชนพ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: เขตเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลซึ่งได้รับ

การยกเว้นไม่ต้องมีบัตรประจ าตัวประชาชน  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. และวันเสาร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. โทร. 043 – 274707 

หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผู้ซึ่งได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบัตรประจ าตัวประชาชนซึ่งมีบัตรประจ าตัวตามกฎหมายอื่นให้ใช้บัตรประจ าตัว
นั้นแทนได้แต่หากประสงค์จะขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนสามารถขอมีบัตรได้ 
 
กรณีหากมีความจ าเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ยื่นค าขอหรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม 
 
 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตรแจ้งความ
ประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎรและ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
 

5 นาท ี กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล
ด าเนินการพิมพ์ลาย
นิ้วหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปท าบัตร ,พิมพ์ค าขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอ
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
อนุญาตพิมพ์บัตรประจ าตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
นิ้วชี้ทั้งขวาและซ้ายและมอบ
บัตรประจ าตัวประชาชนให้ผู้
ขอ 
 

10 นาท ี กรมการปกครอง - 

 
 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 
 
 
 



15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

หลักฐานแสดง
การเป็นบุคคลซึ่ง
ได้รับการยกเว้น
ไม่ต้องมีบัตร 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าขอมี
รา่งกายพิการเดิน
ไม่ได้ตาบอดทั้ง 2 
ข้างหรือเป็นใบ้ไม่
ต้องเรียกหลักฐาน) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลเมืองบ้านไผ่/ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองบ้านไผ่ 

หมายเหตุ 905 หมู่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต าบลในเมือง อ าเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น โทร 
043272661/043272642 ต่อ 0 www.banphaicity.go.th 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอมีบัตรบ.ป.1 

- 
 

19. หมำยเหตุ 
        - 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 2 
 
 

กำรขอมีบัตรประจ ำตัวบุคคลที่ไม่มีสถำนะทำงทะเบียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอมีบัตรประจ ำตัวบุคคลที่ไม่มีสถำนะทำงทะเบียน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอมีบัตรประจ าตัวบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมัต ิ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงก าหนดให้คนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยปฏิบัติเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎรและก าหนดอัตรค่าธรรมเนียมพ.ศ. 

2551 
2) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการส ารวจและจัดท าทะเบียนส าหรับบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนพ.ศ. 

2548 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: เขตเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจ าตัวบุคคลที่ไม่มีสถานะทาง

ทะเบียน   08/06/2558 16:16  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ ที่มีชื่อในทะเบียนประวัติ (หน่วยยื่นค าขอ)/ 

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. โทร.043 – 274707 
หมำยเหตุ - 

 
 
 
 
 
 

 



12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนที่มีชื่อและรายการุบคคลในทะเบียนประวัติท.ร.38 กมีเลขประจ าตัว
ประชาชน 13 หลักขึ้นต้นหลักแรกด้วยเลข 0 และหลักที่หกและเจ็ดเป็นเลข 89 รวมถึงบุตรของบุคคล
ดังกล่าวที่เกิดในประเทศไทยที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนประวัติท.ร.38 กเลขประจ าตัวประชาชน
ขึ้นต้นหลักแรกด้วยเลข 0 และบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนที่นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น
จัดท าทะเบียนประวัติให้เนื่องจากไม่สามารถรับแจ้งการเกิดหรือเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านในสถานะคนสัญชาติ
ไทยซึ่งส่วนใหญ่จะเป็นเด็กท่ีถูกทอดทิ้งเด็กอนาถาหรือคนไร้รากเหง้าที่อยู่ในการดูแลของสถานสงเคราะห์ที่มี
ชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนประวัติท.ร.38 กมีเลขประจ าตัวประชาชน13 หลักข้ึนต้นหลักแรกด้วยเลข 0 
ที่มีอายุตั้งแต่ 5 ปีบริบูรณ์แต่ไม่ 70 ปีบริบูรณ์ต้องด าเนินการดังนี้ 
  1. กรณีอายุครบ 5 ปีบริบูรณ์หรือนายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติต้องขอมีบัตรภายใน 60 วันนับแต่วันที่
มีอายุครบ 5 ปีบริบูรณ์หรือวันที่นายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติ 
  2. กรณีบัตรเดิมหมดอายุบัตรหายหรือถูกท าลายหรือบัตรช ารุดต้องขอมีบัตรใหม่ภายใน 60 วันนับแต่วันที่
บัตรเดิมหมดอายุบัตรหายหรือถูกท าลายหรือบัตรช ารุด 
  3. กรณีท่ีแก้ไขรายการชื่อตัวชื่อสกุลหรือชื่อตัวและชื่อสกุลหรือวันเดือนปีเกิดในทะเบียนประวัติต้องขอ
เปลี่ยนบัตร 
ภายใน 60 วันนับแต่วันที่นายทะเบียนได้แก้ไขรายการในทะเบียนประวัติ 
หมายเหตุ 
1) กรณีมีเหตุสงสัยเกี่ยวกับรายการบุคคลผู้ขอมีบัตรอาจต้องมีการสอบสวนข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมกับเจ้าบ้านหรือ
บุคคลที่น่าเชื่อถือ 
2) ขั้นตอนของการพิจารณาระยะเวลาอาจเพิ่มข้ึนหากพบปัญหาในการจัดเก็บลายพิมพ์นิ้วมือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตร
ใหม่/ขอเปลี่ยนบัตรแจ้ง
ความประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่ 
2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานรายการใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร
และฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
 

3 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล
ด าเนินการพิมพ์ลายนิ้วมือ
ถ่ายรูปท าบัตรพิมพ์ค าขอมี
บัตรตรวจสอบความถูกต้อง
รวบรวมเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้องเสนอนายทะเบียน
พิจารณา 
 

7 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
 

3 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

กรณีอนุมัติ   
- จัดท าเอกสารใบรับค าขอมี
บัตรเพื่อใช้เป็นหลักฐานการ
รอรับบัตร   
จากส านักทะเบียนกลาง 
(ภายใน 1 เดือน)   
 

2 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 



15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
บุคคลที่ไม่มี
สถานะทาง
ทะเบียนเดิม 
(กรณีบัตร
หมดอายุบัตร
ช ารุดและขอ
เปลี่ยนบัตร) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 

แบบรับรอง
รายการทะเบียน
ประวัติบุคคลที่ไม่
มีสถานะทาง
ทะเบียน (ท.ร.38 
ข) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

เอกสารอ่ืนที่ทาง
ราชการออกให้ 
(ถ้ามี) เช่นหนังสือ
ขออนุญาตออก
นอกเขตหลักฐาน
การศึกษาฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมในกำรจัดท ำบัตร 

ค่ำธรรมเนียม60 บาท 
หมำยเหตุ (ยกเว้น 
(1) การท าบัตรครั้งแรกของผู้ที่มีอายุต่ ากว่า 15 ปี         
(2) กรณีบัตรเดิมสูญหายถูกท าลายหรือช ารุดในสาระส าคัญในเขตท้องที่ที่ประสบสาธารณภัยตามที่ผู้อ านวยการ
ทะเบียนกลางประกาศก าหนดและ         
ได้ขอมีบัตรภายในก าหนดเวลาที่ผู้อ านวยการทะเบียนกลางประกาศก าหนด) 

 



17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลเมืองบ้านไผ่/ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองบ้านไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต าบลในเมือง อ าเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น โทร 
043272661/043272642 ต่อ 0 www.banphaicity.go.th 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 12 
 
 

กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนของบุคคล 
ซึ่งพ้นสภำพได้รับกำรยกเว้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนของบุคคลซึ่งพ้นสภำพได้รับกำรยกเว้น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลซึ่งพ้นสภาพได้รับการยกเว้น 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: เขตเทศบาลเมืองบ้านไผ่  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ     0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลซึ่งพ้น

สภาพได้รับการยกเว้น  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

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

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผู้มีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต่ เจ็ดปีบริบูรณ์ แต่ไม่เกินเจ็ดสิบปีบริบูรณ์ และมีชื่อในทะเบียนบ้านต้องขอมีบัตร
ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายใน หกสิบวัน นับแต่ 
 
วันที่พ้นสภาพการได้รับยกเว้น 
กรณีหากมีความจ าเป็น อาจต้องสอบสวนผู้ยื่นค าขอ หรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม 
หากไม่ขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนดหกสิบวัน ตามที่กฎหมายก าหนดต้อง
ระวางโทษปรับไม่เกิน 100 บาท 
 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตร แจ้งความ
ประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร  และ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
 

5 นาท ี กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล 
ด าเนินการพิมพ์ลาย
นิ้วหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปท าบัตร ,พิมพ์ค าขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอ
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
อนุญาต พิมพ์บัตรประจ าตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
นิ้วชี้ทั้งขวาและซ้าย และ
มอบบัตรประจ าตัว
ประชาชนให้ผู้ขอ 
 

10 นาท ี กรมการปกครอง - 

 
 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาท ี
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 
 
 
 



15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

หลักฐานแสดง
การพ้นจากสภาพ
ได้รับการยกเว้น
ไม่ต้องมีบัตร เช่น
หลักฐานที่ทางวัด
ออกให้เพือ่แสดง
ว่าได้ลาสิกขาบท
แล้วเมื่อใด , 
เอกสารแสดงการ
พ้นโทษจาก
เรือนจ าหรือที่
ต้องขัง , เอกสาร
การจบการศึกษา
จากต่างประเทศ 
ฯลฯ เป็นต้น 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลเมืองบ้านไผ่/ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองบ้านไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที ่3 ถนนเจนจบทิศ ต าบลในเมือง อ าเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น โทร 
043272661/043272642 www.banphaicity.go.th 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 



18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 
 

แบบค าขอมีบัตร บ.ป.1 
- 
 

 

19. หมำยเหตุ 
- 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 2 
 

 

กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนของบุคคลซึ่งได้รับสัญชำติ
ไทยตำมกฎหมำยว่ำด้วยสัญชำติกรณีขอมีบัตรครั้งแรก 

มีบิดำมำรดำเป็นคนต่ำงด้ำว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนของบุคคลซึ่งได้รับสัญชำติไทยตำมกฎหมำยว่ำ
ด้วยสัญชำติกรณีขอมีบัตรครั้งแรกมีบิดำมำรดำเป็นคนต่ำงด้ำว 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชือ่กระบวนงำน: การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลซึ่งได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วย

สัญชาติกรณีขอมีบัตรครั้งแรกมีบิดามารดาเป็นคนต่างด้าว 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชนพ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: เขตเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลซึ่งได้รับ

สัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติกรณีขอมีบัตรครั้งแรกมีบิดามารดาเป็นคนต่างด้าว 
25/05/2558 10:04  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. และวันเสาร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. โทร. 043 – 274707 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผู้มีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต่เจ็ดปีบริบูรณ์แต่ไม่เกินเจ็ดสิบปีบริบูรณ์และมีชื่อในทะเบียนบ้านต้องขอมีบัตรต่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่ภายในหกสิบวันนับแต่วันที่ได้สัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 
กรณีหากมีความจ าเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ยื่นค าขอหรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม 
หากไม่ขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนดหกสิบวันตามที่กฎหมายก าหนดต้อง
ระวางโทษปรับไม่เกิน 100 บาท 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตรแจ้งความ
ประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎรและ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
 

5 นาท ี กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล
ด าเนินการพิมพ์ลาย
นิ้วหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปท าบัตร ,พิมพ์ค าขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอ
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
อนุญาตพิมพ์บัตรประจ าตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
นิ้วชี้ทั้งขวาและซ้ายและมอบ
บัตรประจ าตัวประชาชนให้ผู้
ขอ 
 

10 นาท ี กรมการปกครอง - 

 
 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 
 
 
 



15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

หลักฐานใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่าง
ด้าวของบิดา
มารดา 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบบั (หากบิดาหรือ
มารดาคนใดคน
หนึ่งถึงแก่ความ
ตายให้เรียกเฉพาะ
ใบส าคัญประจ าตัว
คนต่างด้าวของผู้ที่
มีชีวิตอยู่และใบ
มรณบัตรของผู้ที่
ถึงแก่ความตาย
หากบิดาและ
มารดาถึงแก่ความ
ตายทั้งหมดให้
เรียกใบมรณบัตร
ของบิดาและ
มารดา) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลเมืองบ้านไผ่/ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองบ้านไผ่ 

หมายเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต าบลในเมือง อ าเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น โทร
043272661/043272642 ต่อ 0 www.banphaicity.go.th 
 

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

http://www.banphaicity.go.th/


18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอมีบัตรบ.ป.1 

- 
 

 

19. หมำยเหตุ 
- 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 14 
 
 

กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนของบุคคลซึ่งได้รับสัญชำติ
ไทยตำมกฎหมำยว่ำด้วยสัญชำติกรณีเป็นผู้ที่ได้รับอนุมัติให้
สัญชำติไทยโดยกำรแปลงสัญชำติหรือขอกลับคืนสัญชำติ

ไทยแล้วแต่กรณี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนของบุคคลซึ่งได้รับสัญชำติไทยตำมกฎหมำยว่ำ
ด้วยสัญชำติกรณีเป็นผู้ที่ได้รับอนุมัติให้สัญชำติไทยโดยกำรแปลงสัญชำติหรือขอกลับคืนสัญชำติไทย
แล้วแต่กรณี 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลซึ่งได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วย

สัญชาติกรณีเป็นผู้ที่ได้รับอนุมัติให้สัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติหรือขอกลับคืนสัญชาติไทยแล้วแต่
กรณี 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชนพ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: เขตเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลซึ่งได้รับ

สัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติกรณีเป็นผู้ที่ได้รับอนุมัติให้สัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติหรือ
ขอกลับคืนสัญชาติไทยแล้วแต่กรณี 25/05/2558 10:36  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. โทร. 043 - 274707 
หมำยเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผู้มีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต่เจ็ดปีบริบูรณ์แต่ไม่เกินเจ็ดสิบปีบริบูรณ์และมีชื่อในทะเบียนบ้านต้องขอมีบัตรต่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่ภายในหกสิบวันนับแต่วันที่ได้สัญชาติไทยส าหรับผู้ไม่ได้สัญชาติไทยโดยการเกิดหรือได้
กลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 
กรณีหากมีความจ าเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ยื่นค าขอหรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม 
หากไม่ขอมีบัตรต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนดหกสิบวันตามที่กฎหมายก าหนดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 
100 บาท 



13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตรแจ้งความ
ประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎรและ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
 

5 นาท ี กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล
ด าเนินการพิมพ์ลาย
นิ้วหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปท าบัตร ,พิมพ์ค าขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอ
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
อนุญาตพิมพ์บัตรประจ าตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
นิ้วชี้ทั้งขวาและซ้ายและมอบ
บัตรประจ าตัวประชาชนให้ผู้
ขอ 
 

10 นาท ี กรมการปกครอง - 

 
 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 
 
 
 



15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

หนังสือส าคัญการ
แปลงสัญชาติเป็น
ไทยหรือหนังสือ
ส าคัญแสดงการ
ได้กลับคืนสัญชาติ
ไทย 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลเมืองบ้านไผ่/ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองบ้านไผ่ หมำย

เหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต าบลในเมือง อ าเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น โทร.
043272661/043272642 ต่อ 0 www.banphaicity.co.th 
 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบค าขอมีบัตรบ.ป.1 

- 
 

 

19. หมำยเหตุ 
- 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 
อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 
เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

http://www.banphaicity.co.th/


 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 15 
 

 

กำรขอมีบัตรประจ ำตัวคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทยกรณีแรงงำน
ต่ำงด้ำวหลบหนีเข้ำเมืองสัญชำติเมียนมำลำวและกัมพูชำที่

ได้รับอนุญำตให้อยู่ในรำชอำณำจักรเป็นกรณีพิเศษตำม
กฎหมำยว่ำด้วยคนเข้ำเมือง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอมีบัตรประจ ำตัวคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทยกรณีแรงงำนต่ำงด้ำวหลบหนีเข้ำ
เมืองสัญชำติเมียนมำลำวและกัมพูชำที่ได้รับอนุญำตให้อยู่ในรำชอำณำจักรเป็นกรณีพิเศษตำมกฎหมำยว่ำ
ด้วยคนเข้ำเมือง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอมีบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยกรณีแรงงานต่างด้าวหลบหนีเข้าเมือง

สัญชาติเมียนมาลาวและกัมพูชาที่ได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษตามกฎหมายว่าด้วย
คนเข้าเมือง 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมัต ิ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงก าหนดให้คนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยปฏิบัติเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎรและก าหนดอัตรค่าธรรมเนียมพ.ศ. 

2551 
2) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยพ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: เขตเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยกรณี

แรงงานต่างด้าวหลบหนีเข้าเมืองสัญชาติเมียนมาลาวและกัมพูชาที่ได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักร
เป็นกรณีพิเศษตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง 08/06/2558 16:24  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ ที่มีชื่อในทะเบียนประวัติ (หน่วยยื่นค าขอ)/ 

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. โทร.043 – 274707 
หมำยเหตุ - 

 
 

 



12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
คนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยกรณีแรงงานต่างด้าวหลบหนีเข้าเมืองสัญชาติเมียนมาลาวและกัมพูชาที่ได้รับอนุญาตให้
อยู่ในราชอาณาจักรชั่วคราวเพ่ือรอการส่งกลับเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลักข้ึนต้นด้วย 00 ที่มีอายุตั้งแต่ 
5 ปีบริบูรณ์แต่ไม่เกิน 70 ปีบริบูรณ์ต้องด าเนินการดังนี้ 
1. กรณีอายุครบ 5 ปีบริบูรณ์หรือนายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติขอมีบัตรภายใน 60 วันนับแต่วันที่มีอายุ
ครบ 5 ปีบริบูรณ์หรือวันที่นายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติ 
2. กรณีหมดอายุบัตรหายหรือถูกท าลายหรือบัตรช ารุดในสาระส าคัญขอมีบัตรใหม่ภายใน 60 วันนับแต่วันที่
บัตรหมดอายุบัตรหายหรือถูกท าลายหรือบัตรช ารุดในสาระส าคัญ 
หมายเหตุ 
1) กรณีมีเหตุสงสัยเกี่ยวกับรายการบุคคลผู้ขอมีบัตรอาจต้องมีการสอบสวนข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมกับเจ้าบ้านหรือ
บุคคลที่น่าเชื่อถือ 
2) ขั้นตอนของการพิจารณาระยะเวลาอาจเพิ่มข้ึนหากพบปัญหาในการจัดเก็บลายพิมพ์นิ้วมือ 
3) เงื่อนไขหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขออาจมีการเปลี่ยนแปลงขึ้นอยู่นโยบายของรัฐบาลหรือ
มติคณะรัฐมนตรีที่จะก าหนดแนวทางปฏิบัติเป็นการเฉพาะ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตร
ใหม่/ขอเปลี่ยนบัตรแจ้ง
ความประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่ 
2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานรายการใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร
และฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
 

3 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล
ด าเนินการพิมพ์ลายนิ้วมือ
ถ่ายรูปท าบัตรพิมพ์ค าขอมี
บัตรตรวจสอบความถูกต้อง
รวบรวมเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้องเสนอนายทะเบียน
พิจารณา 
 

7 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ  
 
 

3 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

กรณีอนุมัติ   
- จัดท าเอกสารใบรับรอง
รายการทะเบียนประวัติ 
(ท.ร.38/1) เพ่ือใช้เป็น
เอกสารรอรับบัตร 
 

2 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

หนังสือรับรอง
จากกรมการ
จัดหางาน 

กรมการจัดหางาน 1 1 ฉบับ (**ขึ้นอยู่กับมติ
คณะรัฐมนตรีเป็นผู้
ก าหนด**รับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

2) 

เอกสารที่ทาง
ราชการออกให้
เช่นท.ร.38/1 
(เดิม), บัตรเดิม
ฯลฯ 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
 



15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมในกำรจัดท ำบัตร 

ค่ำธรรมเนียม60 บาท 
หมำยเหตุ (ยกเว้น  (1) การท าบัตรครั้งแรกของผู้ที่มีอายุต่ ากว่า 15 ปี (2) กรณีบัตรเดิมสูญหายถูกท าลาย
หรือช ารุดในสาระส าคัญในเขตท้องที่ที่ประสบสาธารณภัยตามที่ผู้อ านวยการทะเบียนกลางประกาศก าหนดและได้ขอ
มีบัตรภายในก าหนดเวลาที่ผู้อ านวยการทะเบียนกลางประกาศก าหนด ) 
 

2) ค่ำธรรมเนียมคัดและรับรองรำยกำรทะเบียนประวัติ (ท.ร.38/1) 
ค่ำธรรมเนียม20 บาท 
หมำยเหตุ - 
 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลเมืองบ้านไผ่/ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองบ้านไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที3่ ถนนเจนจบทิศ ต าบลในเมือง อ าเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น โทร 
043272661/043262642 ต่อ 0 www.banphaicity.go.th 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 
 
 

 
 

 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 16 
 
 

กำรขอมีบัตรประจ ำตัวคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทยกรณีคนต่ำง
ด้ำวซึ่งได้รับอนุญำตให้มีถิ่นที่อยู่ในรำชอำณำจักรตำม

กฎหมำยว่ำด้วยคนเข้ำเมือง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอมีบัตรประจ ำตัวคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทยกรณีคนต่ำงด้ำวซ่ึงได้รับอนุญำตให้มี
ถิ่นที่อยู่ในรำชอำณำจักรตำมกฎหมำยว่ำด้วยคนเข้ำเมือง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอมีบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยกรณีคนต่างด้าวซึ่งได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่

อยู่ในราชอาณาจักรตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมัต ิ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงก าหนดให้คนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยปฏิบัติเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎรและก าหนดอัตรค่าธรรมเนียมพ.ศ. 

2551 
2) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยพ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: เขตเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ     0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยกรณี

คนต่างด้าวซึ่งได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ในราชอาณาจักรตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง 08/06/2558 
15:59  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ ที่มีชื่อในทะเบียนประวัติ (หน่วยยื่นค าขอ)/ 

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. โทร.043 – 274707 
หมายเหตุ - 

 
 

 
 

 



12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
คนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยกรณีคนต่างด้าวซึ่งได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักรตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้า
เมืองและมีใบส าคัญถิ่นที่อยู่หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่า
ด้วยการทะเบียนคนต่างด้าวที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านท.ร.14 ระบุสัญชาติอ่ืนหรือไม่ได้สัญชาติ
ไทยมีเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลักข้ึนต้นหลักแรกด้วยเลข 3, 4, 5, 8 และบุตรของบุคคลต่างด้าวที่เกิด
ในประเทศไทยและไม่ได้สัญชาติไทยโดยการเกิดตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติมีชื่อในทะเบียนบ้านท.ร.13 เลข
ประจ าตัวขึ้นต้นหลักแรกด้วย 6 หรือ 7 ที่มีอายุตั้งแต่ 5 ปีบริบูรณ์แต่ไม่ 70 ปีบริบูรณ์ต้องด าเนินการดังนี้ 
  1. กรณีอายุครบ 5 ปีบริบูรณ์หรือนายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านต้องขอมีบัตรภายใน 60 วันนับแต่
วันที่มีอายุครบ 5 ปีบริบูรณ์หรือวันที่นายทะเบียนเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 
  2. กรณีบัตรเดิมหมดอายุบัตรหายหรือถูกท าลายหรือบัตรช ารุดต้องขอมีบัตรใหม่ภายใน 60 วันนับแต่วันที่
บัตรเดิมหมดอายุบัตรหายหรือถูกท าลายหรือบัตรช ารุด 
  3. กรณีท่ีแก้ไขรายการชื่อตัวชื่อสกุลหรือชื่อตัวและชื่อสกุลหรือวันเดือนปีเกิดในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14 
หรือท.ร.13) ต้องขอเปลี่ยนบัตรภายใน 60 วันนับแต่วันที่นายทะเบียนได้แก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน 
หมายเหตุ 
1) กรณีมีเหตุสงสัยเกี่ยวกับรายการบุคคลผู้ขอมีบัตรอาจต้องมีการสอบสวนข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมกับเจ้าบ้านหรือ
บุคคลที่น่าเชื่อถือ 
2) ขั้นตอนของการพิจารณาระยะเวลาอาจเพิ่มข้ึนหากพบปัญหาในการจัดเก็บลายพิมพ์นิ้วมือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตร
ใหม่/ขอเปลี่ยนบัตรแจ้ง
ความประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่ 
2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานรายการใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร
และฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
 

3 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล
ด าเนินการพิมพ์ลายนิ้วมือ
ถ่ายรูปท าบัตรพิมพ์ค าขอมี
บัตรตรวจสอบความถูกต้อง
รวบรวมเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้องเสนอนายทะเบียน
พิจารณา 
 

7 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
 

3 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

กรณีอนุมัติ   
- จัดท าเอกสารใบรับค าขอมี
บัตรเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการ
รอรับบัตร   
จากส านักทะเบียนกลาง 
(ภายใน 1 เดือน)   
 

2 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 



15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ าคนซึ่ง
ไม่มีสัญชาติไทย 
(กรณีบัตร
หมดอายุช ารุด
หรือขอเปลี่ยน
บัตร) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

3) 

ทะเบียนบ้านและ
บัตรประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้ให้การรับรอง
ยืนยันตัวบุคคล 
(กรณีท่ีต้อง
สอบสวน
ข้อเท็จจริง
เพ่ิมเติม) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

เอกสารราชการ
อ่ืนเช่นใบส าคัญ
ถิ่นที่อยู่ใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่าง
ด้าวใบแสดงผล
การเรียนเป็นต้น 

- 1 1 ฉบับ - 

 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมในกำรจัดท ำบัตร 

ค่ำธรรมเนียม60 บาท 
หมำยเหตุ (ยกเว้น  (1) การท าบัตรครั้งแรกของผู้ที่มีอายุต่ ากว่า 15 ปี (2) กรณีบัตรเดิมสูญหายถูกท าลายหรือช ารุด
ในสาระส าคัญในเขตท้องที่ที่ประสบสาธารณภัยตามที่ผู้อ านวยการทะเบียนกลางประกาศก าหนดและได้ขอมีบัตร
ภายในก าหนดเวลาที่ผู้อ านวยการทะเบียนกลางประกาศก าหนด) 



 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลเมืองบ้านไผ่/ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองบ้านไผ่ 

หมายเหตุ 095 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต าบลในเมือง อ าเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่นโทร.
043272661/043272642 ต่อ 0 www.banphaiciti.go.th 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 
อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 
เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 17 
 
 

กำรขอตรวจหลักฐำนรำยกำรหรือข้อมูลเกี่ยวกับ 
บัตรประจ ำตัวประชำชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอตรวจหลักฐำนรำยกำรหรือข้อมูลเกี่ยวกับบัตรประจ ำตัวประชำชน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
  
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอตรวจหลักฐานรายการหรือข้อมูลเกี่ยวกับบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชนพ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: เขตเทศบาลเมืองบ้านไผ่  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ      0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอตรวจหลักฐานรายการหรือข้อมูลเกี่ยวกับ

บัตรประจ าตัวประชาชน 15/07/2558 09:58  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
5) สถำนที่ให้บริกำร ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

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

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผู้มีส่วนได้เสียโดยตรงหรือผู้รับมอบอ านาจจากผู้มีส่วนได้เสียโดยตรงขอตรวจหลักฐานรายการหรือข้อมูล
เกี่ยวกับบัตรประจ าตัวประชาชนโดยยื่นค าขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ให้ถ่ายเอกสารหรือคัดและรับรองส าเนา
ข้อมูลเกี่ยวกับบัตรประจ าตัวประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

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) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 
 
 
 
 



 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

เอกสารหรือ
หลักฐานอื่นที่มี
กฎหมายรับรอง
ซึ่งมีรูปถ่ายเช่น
ใบอนุญาตขับข่ี , 
หนังสือเดินทาง
เป็นต้น 

- 1 0 ฉบับ (กรณีไม่สามารถ
แสดงบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนได้) 

2) 
ใบมอบอ านาจ - 1 0 ฉบับ (กรณีเป็นผู้รับมอบ

อ านาจจากผู้มีส่วน
ได้เสียโดยตรง) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรคัดและรับรองส ำเนำข้อมูลเกี่ยวกับบัตร 

ค่ำธรรมเนียม10 บาท 
หมำยเหตุ - 
 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลเมืองบ้านไผ่/ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทสบาลเมืองบ้านไผ่ 

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

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

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบค าขอตรวจหลักฐานรายการหรือข้อมูลเกี่ยวกับบัตรประจ าตัวประชาชน 

- 
 
 
 
 
 
 



19. หมำยเหตุ 
- 
 
 
 
 

 
 

 

 

วันที่พิมพ์ 04/08/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 


