
1/4 
 

คู่มือสาํหร ับประชาชน : การขอมีบัตรประจาํตัวประชาชนคร ัÊงแรก กรณีท ีÉมอีายุครบเจด็ปีบร ิบูรณ ์
หนว่ยงานทีÉรบัผิดชอบ : เทศบาลนครระยอง อาํเภอเมืองระยอง จงัหวดัระยอง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชืÉอกระบวนงาน : การขอมีบตัรประจาํตวัประชาชนครัÊงแรก กรณีทีÉมีอายคุรบเจ็ดปีบรบิรูณ ์
2. หน่วยงานเจา้ของกระบวนงาน : เทศบาลนครระยอง อาํเภอเมืองระยอง จงัหวดัระยอง 
3. ประเภทของงานบร ิการ  : กระบวนงานบรกิารทีÉใหบ้รกิารในสว่นภมูภิาคและสว่นทอ้งถิÉน (กระบวนงานบรกิารทีÉ

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมูข่องงานบร ิการ  : อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หร ือท ีÉเก ีÉยวข ้อง : 

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

6. ระดับผลกระทบ : บรกิารทีÉมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7. พืÊนท ีÉใหบ้ร ิการ  : สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิÉน  
8. กฎหมายข ้อบังคับ/ข ้อตกลงท ีÉกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท ีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ขอ้กาํหนด ฯลฯ  0 นาที 
9. ข ้อมูลสถติ  ิ
 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดอืน 0  
 จาํนวนคาํขอท ีÉมากท ีÉสุด 0  
 จาํนวนคาํขอท ีÉน ้อยท ีÉสุด 0  
10. ชืÉออ ้างอ ิงของคู่มือประชาชน  การขอมีบตัรประจาํตวัประชาชนครัÊงแรก กรณีทีÉมีอายคุรบเจ็ดปีบรบิรูณ ์เทศบาล

นครระยอง  
11. ช่องทางการใหบ้ร ิการ   

1) สถานทีÉให้บริการ เทศบาลนครระยอง 

44/6 ถนนตากสินมหาราช ตําบลท่าประดู่ อําเภอเมืองระยอง จังหวดัระยอง 21000  

โทรศัพท์ : 0-3862-0111 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกําหนด) ตัÊงแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น.  
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ  ์วธิ ีการ  เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ  และในการพจิารณาอนุญาต 
ผูมี้สญัชาติไทยซึÉงมีอายคุรบเจ็ดปีบรบิรูณ ์และมีชืÉอในทะเบียนบา้นตอ้งขอมีบตัรตอ่พนกังานเจา้หนา้ทีÉภายใน หกสิบวนั 
นบัแตว่นัทีÉอายคุรบเจ็ดปีบรบิรูณ ์
 
การขอมีบตัร/ขอมีบตัรใหม่/หรอืขอเปลีÉยนบตัร ของผูมี้อายไุม่ถงึ 15 ปี ใหเ้ป็นหนา้ทีÉของบิดา มารดา ผูป้กครองหรอื
บคุคลซึÉงรบัดแูลผูน้ัÊนเป็นผูยื้Éนคาํขอ แตไ่ม่ตดัสิทธิบคุคลนัÊนทีÉจะยืÉนคาํขอดว้ยตนเอง 
 
กรณีหากมีความจาํเป็น อาจตอ้งสอบสวนผูยื้Éนคาํขอ หรอืพยานบคุคลเป็นการเพิÉมเติม 
 
13. ข ัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานท ีÉร ับผดิชอบ 

ทีÉ ประเภทข ัÊนตอน 
รายละเอ ียดของข ัÊนตอน

การบร ิการ  
ระยะเวลา
ใหบ้ร ิการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท ีÉ
ร ับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อมีบตัร/ขอมีบตัรใหม่/ขอ
เปลีÉยนบตัร แจง้ความ
ประสงคต์อ่เจา้หนา้ทีÉ  
เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบ
หลกัฐาน รายการใน
ฐานขอ้มลูทะเบียนราษฎร  
และฐานขอ้มลูทะเบียนบตัร
ประจาํตวัประชาชน 
 

5 นาที เทศบาลนคร
ระยอง อาํเภอ
เมืองระยอง 
จงัหวดัระยอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เมืÉอตรวจสอบแลว้ปรากฏ
วา่เป็นบคุคลคนเดียวกนักบั
รายการในฐานขอ้มลู 
ดาํเนินการพิมพล์าย
นิÊวหวัแม่มือทัÊงขวาและซา้ย 
, ถา่ยรูปทาํบตัร ,พิมพค์าํ
ขอมีบตัร (บ.ป.1)  เสนอ
พนกังานเจา้หนา้ทีÉพิจารณา
อนญุาต พิมพบ์ตัร
ประจาํตวัประชาชน , 

10 นาที เทศบาลนคร
ระยอง อาํเภอ
เมืองระยอง 
จงัหวดัระยอง 

- 
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ทีÉ ประเภทข ัÊนตอน 
รายละเอ ียดของข ัÊนตอน

การบร ิการ  
ระยะเวลา
ใหบ้ร ิการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท ีÉ
ร ับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

จดัเก็บลายพมิพนิ์ Êวชี ÊทัÊงขวา
และซา้ย และมอบบตัร
ประจาํตวัประชาชนใหผู้ข้อ 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 นาที 
14. งานบร ิการนีÊผ่านการดาํเนินการลดข ัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  
ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแลว้ 15 นาที 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตวัตนท ีÉออกโดยหน่วยงานภาคร ัฐ 

ทีÉ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หน่วยงานภาคร ัฐ
ผู้ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร  
ฉบับจร ิง 

จาํนวนเอกสาร  
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร   หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยนัตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ  สาํหร ับยืÉนเพ ิÉมเตมิ 

ทีÉ รายการเอกสาร
ยืÉนเพ ิÉมเตมิ 

หน่วยงานภาคร ัฐ
ผู้ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร  
ฉบับจร ิง 

จาํนวนเอกสาร  
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร   หมายเหตุ 

1) สูติบัตร กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 

เอกสารทีÉทาง

ราชการออกให้

อย่างใดอย่าง

หนึÉง เช่นสาํเนา

ทะเบียนนักเรียน 

ใบสุทธิ 

ประกาศนียบัตร 

หนังสือเดินทาง 

เป็นต้น 

- 1 1 ฉบับ - 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียคา่ธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร ้องเร ียน 
1) ช่องทางการร ้องเร ียน  เทศบาลนครระยอง 

44/6 ถนนตากสินมหาราช ตําบลท่าประดู่ อําเภอเมืองระยอง จังหวดัระยอง 21000  
โทรศัพท์ : 0-3862-0111  
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร ้องเร ียน  ศนูยด์าํรงธรรมกระทรวง  ศนูยด์าํรงธรรมจงัหวดั  ศนูยด์าํรงธรรมอาํเภอ  โทร.1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร ้องเร ียน  กรมการปกครองสาํนกับรหิารการทะเบียน โทร.1547 
หมายเหตุ  (สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี  โทร 
1548 หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) 
 
 
 

ช่องทางการร ้องเร ียน  ศนูยบ์รกิารประชาชน  สาํนกังานปลดัสาํนกันายกรฐัมนตร ี
หมายเหตุ  (เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคาํขอมีบตัร บ.ป.1 

- 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท ีÉพมิพ  ์ 21/09/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดทาํโดย นางนงคช์ภรณ ์ โพธิÍไพจิตร 
อนุมัตโิดย นางกรรณิกา  วิโรจนแ์สงทอง 
เผยแพร ่โดย นางสาวศกลวรรณ ปัญญานภุาพ 

 


