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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนของบุคคลที่ได้รับกำรเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้ำน กรณีแจ้งเกิดเกิน
ก ำหนดหรือตกส ำรวจ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 

๑. ช่ือกระบวนงำน:การขอมีบตัรประจ าตวัประชาชนของบุคคลทีไ่ดรั้บการเพ่ิมช่ือในทะเบียนบา้น กรณีแจง้เกิดเกิน
ก าหนดหรือตกส ารวจ 

๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการทะเบียน 
๓. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
๑) พ.ร.บ. บัตรประจ ำตัวประชำชน พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สังคม  

๗. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถิ่น  

๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ ๐   นาที 
๙. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   ๐  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด ๐  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด ๐  

๑๐. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มอืประชาชน] การขอมีบตัรประจ าตวัประชาชนของบุคคลที่ไดรั้บการเพ่ิมช่ือ
ในทะเบียนบา้น กรณีแจง้เกิดเกินก าหนดหรือตกส ารวจ  

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
๑) สถานทีใ่ห้บริการส ำนกังำนเทศบำลต ำบลหำดเจ้ำส ำรำญ   ๔๔๑/๔๒๓  หมู่  ๒  ต ำบลหำดเจ้ำส ำรำญ  อ ำเภอเมือง  

จังหวัดเพชรบุรี  ๗๖๑๐๐  โทรศัพท์ :  ๐๓๒-๔๔๑-๔๒๓ /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยดุที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 
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๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผูม้ีสัญชาติไทยซ่ึงมีอายตุั้งแต่ เจ็ดปีบริบูรณ์ แต่ไม่เกินเจ็ดสิบปีบริบูรณ์ และมีช่ือในทะเบียนบา้นตอ้งขอมีบตัรต่อ
พนกังานเจา้หนา้ที่ภายใน หกสิบวนั นบัแต่ 
 
วนัที่นายทะเบียนเพ่ิมช่ือในทะเบียนบา้นตามกฎหมายว่าดว้ยการทะเบียนราษฎร 
 
กรณีหากมีความจ าเป็น อาจตอ้งสอบสวนผูย่ื้นค าขอ หรือพยานบุคคลเป็นการเพ่ิมเติม 
 
หากไม่ขอมีบตัรประจ าตวัประชาชนต่อพนกังานเจา้หนา้ที่ภายในก าหนดหกสิบวนั ตามที่กฎหมายก าหนดตอ้งระวางโทษ
ปรับไม่เกิน ๑๐๐ บาท 
 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อมีบตัร/ขอมีบตัรใหม่/
ขอเปลี่ยนบตัร แจง้ความ
ประสงคต์่อเจา้หนา้ที่  
เจา้หนา้ที่ตรวจสอบ
หลกัฐาน รายการใน
ฐานขอ้มลูทะเบียนราษฎร  
และฐานขอ้มูลทะเบียนบตัร
ประจ าตวัประชาชน 
 

๕ นาท ี กรมการปกครอง - 

๒) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแลว้ปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกนักบั
รายการในฐานขอ้มูล 
ด าเนินการพิมพล์าย
น้ิวหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย 
, ถ่ายรูปท าบตัร ,พิมพค์ าขอ

๑๐ นาที กรมการปกครอง - 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

มีบตัร (บ.ป.๑)  เสนอ
พนกังานเจา้หนา้ที่พิจารณา
อนุญาต พิมพบ์ตัรประจ าตวั
ประชาชน , จดัเก็บลายพิมพ์
น้ิวช้ีทั้งขวาและซ้าย และ
มอบบตัรประจ าตวั
ประชาชนให้ผูข้อ 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม ๑๕ นาท ี
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิติัราชการมาแลว้ ๑๕ นาที 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

๑) สติูบตัร กรมการปกครอง ๑ ๐ ฉบบั - 

๒) 

ส าเนาทะเบียน
บา้นท่ีผูน้ัน้เคยมี
ชื่ออยู่กอ่น หรือ
หลกัฐานเอกสาร
ท่ีทางราชการ
ออกใหอ้ย่างใด
อย่างหน่ึง 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบบั (สอบสวนเจา้บา้น
หรือบุคคลผู้
น่าเชื่อถือเพิ่มเติม 
กรณีตกส ารวจ) 

 
๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
๑) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม๐ บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
๑) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกังานเทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ   ๔๔๑/๔๒๓  หมู่  ๒  ต าบลหาดเจา้ส าราญ  อ าเภอ

เมือง  จงัหวดัเพชรบุรี  ๗๖๑๐๐  โทรศพัท ์:  ๐๓๒-๔๔๑-๔๒๓ 
๒) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย 

หมายเหตุ(๕๙ หมู่ที่ ๑๑ ต ำบลบึงทองหลำง อ ำเภอล ำลกูกำ จังหวัดปทุมธำนี ๑๒๑๕๐ / สำยด่วน ๑๕๔๘ / 
www.bora.dopa.go.th 

๓) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สำยด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th / ตู้ ปณ.๑๑๑๑ 
เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
๑) แบบค าขอมีบตัร บ.ป.๑ 

- 
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๑๙. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ ๑๖/๐๗/๒๕๕๘ 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเวบ็ไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สิริกร    ภคพงศพ์นัธ์      

เทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ 
อนุมัติโดย บุญยอด  มาคลา้ย   
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 
 

 
 


