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หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานทะเบียนราษฎร์ ส านักปลัดเทศบาล 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น : เทศบาลเมืองทุ่งสง 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนครั้งแรก กรณีท่ีมีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ 
2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน : งานทะเบียนราษฎร์ ส านักปลัดเทศบาล 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการ                 
ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง : 

1) พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชนพ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6. ระดบัผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ : ส่วนภูมิภาค , ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ    0   นาท ี
9. ข้อมลูสถติิ 
 จ านวนเฉลีย่ต่อเดอืน  0  
 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ  0  
 จ านวนค าขอทีน่้อยทีสุ่ด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนครั้งแรก กรณีที่มีอายุครบ
เจ็ดปีบริบูรณ์  
11. ช่องทางการใหบ้ริการ  

1) สถานที่ใหบ้ริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองทุ่งสง (ทีู่บ้านตั้งอยู่) /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา  
08:30 - 16:30 น. (ระบบปิดให้บริการเวลา 16.00 น. เพ่ือน าค่าธรรมเนียมประจ าวันส่งคลัง) 
หมายเหต ุ- 

12. หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข(ถา้มี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
ผู้ที่มีสัญชาติไทยที่มีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ และมีชื่อในทะเบียนบ้าน ต้องขอมีบัตรต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายใน        

หกสิบวัน นับแต่วันที่อายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ 

 
คูม่อืส าหรบัประชาชน 

การขอมีบตัรประจ าตวัประชาชนครั้งแรก กรณีทีม่อีายคุรบเจด็ปบีรบิรูณ์ 
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การขอมีบัตร / ขอมีบัตรใหม่ / หรือขอเปลี่ยนบัตรของผู้ที่มีอายุไม่ถึง 15 ปี ให้เป็นหน้าที่ของบิดา  - มารดา 
ผู้ปกครองหรือบุคคลซึ่งรับดูแลผู้นั้นเป็นผู้ยื่นค าขอ แต่ไม่ตัดสิทธิบุคคลนั้นที่จะยื่นค าขอด้วยตนเอง 

 กรณีหากมีความจ าเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ยื่นค าขอหรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ 
ขอเปลี่ยนบัตรแจ้งความ
ประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎรและ

ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจ าตัวประชาชน 

 

5 นาที 
ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล

เมืองทุ่งสง 
- 

2) การพิจารณา 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ

รายการในฐานข้อมูล
ด าเนินการพิมพ์ลาย

นิ้วหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปท าบัตร , พิมพ์ค าขอ

มีบัตร (บ.ป.1)           
เสนอพนักงานเจ้าหน้าที่

พิจารณาอนุญาตพิมพ์บัตร
ประจ าตัวประชาชน , 

จัดเก็บลายพิมพ์นิ้วชี้ทั้งขวา
และซา้ยและมอบบัตร

ประจ าตัวประชาชนให้ผู้ขอ 
 

10 นาที 
ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล

เมืองทุ่งสง 
- 

ระยะเวลาด าเนนิการรวม 15 นาท ี
 
14. งานบริการนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
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15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 
15.2) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1 สูติบัตร กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ  

2 

เอกสารที่ทางราชการ
ออกให้อย่างใดอย่าง

หนึ่ง เช่น ส าเนา
ทะเบียนนักเรียน 

ใบสุทธิ 
ประกาศนียบัตร 
หนังสือเดินทาง          

เป็นต้น 

- 1 1 ฉบับ  

 
16. ค่าธรรมเนยีม 
1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

ค่าธรรมเนยีม  0  บาท 
 

17. ช่องทางการร้องเรยีน 
1) เว็บไซต์ : www.thungsongcity.go.th Line OA เทศบาลเมืองทุ่งสง โทรศัพท์ 075-423-519  

ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ โทร. 1567 
 หมายเหตุ - 

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9 อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548  
หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111  
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก  
1) แบบค าขอมีบัตรบ.ป.1 

- 
 

19. หมายเหต ุ
- 
 
 
 
 

วนัที่พิมพ ์ 6/11/2566 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จดัท าโดย น.ส.จิราภรณ์ อโนทัย 
อนมุัตโิดย นายสมใจ จิตวิรัตน์นุกูล 
เผยแพรโ่ดย น.ส.จิราภรณ์ อโนทัย 

 
 
 

 

  


