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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนครั้งแรกกรณีท่ีมีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลเมืองสระแก้ว  อ าเภอเมืองสระแก้ว  จังหวัดสระแก้ว 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนครั้งแรกกรณีที่มีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลเมืองสระแก้ว  อ าเภอเมืองสระแก้ว  จังหวัดสระแก้ว  
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชนพ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนครั้งแรกกรณีที่มีอายุครบเจ็ดปี

บริบูรณ์  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองสระแก้ว ส านักงานเทศบาลเมืองสระแก้ว 
ถนนเทศบาล 2 ต าบลสระแก้ว อ าเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว  27000 โทร 037 – 421-907 ,  
037-241-491 ต่อ 14 โทรสาร 037 – 242-702  ติดต่อด้วยตัวเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (เปิดให้บริการช่วงพักเที่ยง)  

หมายเหตุ  - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้มีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์และมีชื่อในทะเบียนบ้านต้องขอมีบัตรต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในหกสิบวัน
นับแต่วันที่อายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ 
การขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/หรือขอเปลี่ยนบัตรของผู้มีอายุไม่ถึง 15 ปีให้เป็นหน้าที่ของบิดามารดาผู้ปกครองหรือบุคคล
ซึ่งรับดูแลผู้นั้นเป็นผู้ยื่นค าขอแต่ไม่ตัดสิทธิบุคคลนั้นที่จะยื่นค าขอด้วยตนเอง 
กรณีหากมีความจ าเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ยื่นค าขอหรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอเปลี่ยน
บัตรแจ้งความประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
รายการในฐานข้อมูลทะเบียน
ราษฎรและฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจ าตัวประชาชน 

5 นาที ส านักทะเบียนเทศบาล

เมืองสระแก้ว 

 

- 

2) การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่าเป็น
บุคคลคนเดียวกันกับรายการใน
ฐานข้อมูลด าเนินการพิมพ์ลาย
นิ้วหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปท าบัตร ,พิมพ์ค าขอมีบัตร 
(บ.ป.1)  เสนอพนักงานเจ้าหน้าที่
พิจารณาอนุญาตพิมพ์บัตรประจ าตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์นิ้วชี้ทั้ง
ขวาและซ้ายและมอบบัตรประจ าตัว
ประชาชนให้ผู้ขอ 

10 นาที ส านักทะเบียนเทศบาล

เมืองสระแก้ว 

 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) สูติบัตร กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 
2) เอกสารที่ทางราชการออก

ให้อย่างใดอย่างหนึ่งเช่น
ส าเนาทะเบียนนักเรียน
ใบสุทธิประกาศนียบัตร
หนังสือเดินทางเป็นต้น 

- 1 1 ฉบับ - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ ส านักงานเทศบาลเมืองสระแก้ว 
2) ทางอินเตอร์เน็ต (http://www.sakaeocity.go.th) 
3) ทางโทรศัพท์ 0-3742-1907 , 0-3724-1491 ต่อ 14  โทรสาร 0-3724-2702 
4) ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลเมืองสระแก้ว (โทร. 0-3724-1491 ต่อ 12)   
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอมีบัตรบ.ป.1 

- 
 

19. หมายเหตุ 
- 

http://www.sakaeocity.go.th/

