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คูมือสําหรับประชาชน:  การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนของบุคคลท่ีไดรับการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานกรณีแจงเกิด 
เกินกําหนดหรือตกสํารวจ 

หนวยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลตําบลโนนสงู  อําเภอโนนสงู  จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอมบีัตรประจําตัวประชาชนของบุคคลที่ไดรบัการเพิ่มช่ือในทะเบียนบานกรณีแจงเกิด 
                        เกินกําหนดหรือตกสํารวจ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร  สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลโนนสูง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจําตัวประชาชนพ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนของบุคคลที่ไดรับการเพิ่มช่ือใน

ทะเบียนบานกรณีแจงเกิดเกินกําหนดหรือตกสํารวจ  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ  สํานักงานเทศบาลตําบลโนนสูง /  ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
 ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูมสีัญชาติไทยซึ่งมีอายุต้ังแตเจ็ดปบรบิูรณแตไมเกินเจ็ดสบิปบรบิูรณและมีช่ือในทะเบียนบานตองขอมีบัตรตอพนักงาน
เจาหนาที่ภายในหกสิบวันนับแตวันที่นายทะเบียนเพิม่ช่ือในทะเบียนบานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร กรณีหาก
มีความจําเปนอาจตองสอบสวนผูย่ืนคําขอหรือพยานบุคคลเปนการเพิ่มเติม  หากไมขอมบีัตรประจําตัวประชาชนตอ
พนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสบิวันตามที่กฎหมายกาํหนดตองระวางโทษปรบัไมเกิน 100 บาท 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม/ขอ
เปลี่ยนบัตรแจงความ
ประสงคตอเจาหนาที่
เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐาน
รายการในฐานขอมูล
ทะเบียนราษฎรและ
ฐานขอมูลทะเบียนบัตร
ประจําตัวประชาชน 
 

5 นาท ี งานทะเบียน
ราษฎร / สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน
เทศบาลตําบล
โนนสูง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแลวปรากฏวา
เปนบุคคลคนเดียวกันกบั
รายการในฐานขอมูล
ดําเนินการพมิพลาย
น้ิวหัวแมมือทั้งขวาและซาย , 
ถายรูปทําบัตร ,พิมพคําขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงาน
เจาหนาที่พจิารณาอนุญาต
พิมพบัตรประจําตัว
ประชาชน , จัดเกบ็ลายพมิพ
น้ิวช้ีทั้งขวาและซายและมอบ
บัตรประจําตัวประชาชนใหผู
ขอ 
 

10 นาท ี งานทะเบียน
ราษฎร / สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน
เทศบาลตําบล
โนนสูง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 นาท ี
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สูติบัตร กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บานที่ผูน้ันเคยมี

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สอบสวนเจาบาน
หรือบุคคลผู
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ช่ืออยูกอนหรือ
หลักฐานเอกสาร
ที่ทางราชการ
ออกใหอยางใด
อยางหน่ึง 

นาเช่ือถือเพิ่มเติม
กรณีตกสํารวจ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
 

16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน   นายกเทศมนตรีตําบลโนนสงู  เทศบาลตําบลโนนสูง 

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

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองกระทรวงมหาดไทย 
หมายเหตุ(59 หมูที่ 11 ตําบลบึงทองหลางอําเภอลําลูกกาจงัหวัดปทมุธานี 12150 / สายดวน 1548 / 

www.bora.dopa.go.th 
) 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอมีบัตรบ.ป.1 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
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