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คูมือสําหรับประชาชน:  การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนครั้งแรก กรณีท่ีมีอายุครบเจ็ดปบริบูรณ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ:  เทศบาลตําบลโนนสงู  อําเภอโนนสงู  จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอมบีัตรประจําตัวประชาชนครั้งแรก กรณีที่มีอายุครบเจ็ดปบริบรูณ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:  งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลตําบลโนนสูง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิม่เติม 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนครั้งแรก กรณีทีม่ีอายุครบเจ็ดป

บริบรูณ  
11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานท่ีใหบริการ  สํานักทะเบียนทองถ่ิน  เทศบาลตําบลโนนสูง  
 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบรกิารวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
 
 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูมสีัญชาติไทยซึ่งมีอายุครบเจ็ดปบรบิูรณ และมีช่ือในทะเบยีนบานตองขอมบีัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสบิวัน นับ
แตวันที่อายุครบเจ็ดปบรบิูรณการขอมบีัตร/ขอมีบัตรใหม/หรือขอเปลี่ยนบัตร ของผูมีอายุไมถึง 15 ป ใหเปนหนาที่ของบิดา 
มารดา ผูปกครองหรือบุคคลซึ่งรับดูแลผูน้ันเปนผูย่ืนคําขอ แตไมตัดสิทธิบุคคลน้ันทีจ่ะย่ืนคําขอดวยตนเอง  กรณีหากมคีวาม
จําเปน อาจตองสอบสวนผูย่ืนคําขอ หรือพยานบุคคลเปนการเพิม่เติม 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม/ขอ
เปลี่ยนบัตร แจงความ
ประสงคตอเจาหนาที่  
เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐาน 
รายการในฐานขอมูล
ทะเบียนราษฎร  และ
ฐานขอมูลทะเบียนบัตร
ประจําตัวประชาชน 
 

5 นาท ี งานทะเบียน
ราษฎร  / สํานัก
ปลัดเทศบาล 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแลวปรากฏวา
เปนบุคคลคนเดียวกันกบั
รายการในฐานขอมูล 
ดําเนินการพมิพลาย
น้ิวหัวแมมือทั้งขวาและซาย , 
ถายรูปทําบัตร ,พิมพคําขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงาน
เจาหนาที่พจิารณาอนุญาต 
พิมพบัตรประจําตัว
ประชาชน , จัดเกบ็ลายพมิพ
น้ิวช้ีทั้งขวาและซาย และ
มอบบัตรประจําตัว
ประชาชนใหผูขอ 
 

10 นาท ี งานทะเบียน
ราษฎร / สํานัก
ปลัดเทศบาล 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 นาที 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สูติบัตร กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 

เอกสารทีท่าง
ราชการออกให
อยางใดอยางหน่ึง 
เชนสําเนา
ทะเบียนนักเรียน 
ใบสุทธิ 
ประกาศนียบัตร 
หนังสือเดินทาง 
เปนตน 

- 1 1 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน  นายกเทศมนตรีตําบลโนนสูง  เทศบาลตําบลโนนสงู 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลตําบลโนนสงู  ถนนศรีธานี  ตําบลโนนสูง  อําเภอโนนสูง  จังหวัดนครราชสีมา  
30160  โทร 044-379272  www.nonsung.go.th) 
 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย 
หมายเหตุ(59 หมูที่ 11 ตําบลบึงทองหลาง อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี 12150 / สายดวน 1548 / 
www.bora.dopa.go.th) 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอมีบัตร บ.ป.1 

- 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

 
 


