
คูมือสําหรับประชาชน : การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนของบุคคลท่ีไดรับการเพ่ิมช่ือ 

                     ในทะเบียนบานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร 

หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลหวยยอด อําเภอหวยยอด จังหวัดตรังกระทรวงมหาดไทย 

 

 

 หลักเกณฑ วิธกีาร เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 

ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต เจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ และมีชื่อในทะเบียนบานตอง

ขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาท่ีภายใน หกสิบวัน นับแต วันท่ีนายทะเบียนเพิ่มชื่อในทะเบียนบานตาม

กฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร กรณีหากมีความจําเปน อาจตองสอบสวนผูย่ืนคําขอ หรือพยานบุคคล

เปนการเพิ่มเติม หากไมขอมีบัตรประจําตัวประชาชนตอพนักงานเจาหนาท่ีภายในกําหนดหกสิบวัน ตามท่ี

กฎหมายกําหนดตองระวางโทษปรับ ไมเกิน 100 บาท 

 

 

ชองทางการใหบริการ 

สถานท่ีใหบริการ 
สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหวยยอด  โทรศัพท 0 – 
7527 - 1471 , 0 – 7523 - 5466 
โทรสาร 0-7527-1332 หรือเว็บไซต www. 
huaiyodcity.go.th  หรือ  
www.facebook.com/huaiyodcity.trang 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 นาที 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม/ขอเปลี่ยนบัตร แจงความประสงค
ตอเจาหนาท่ี  เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐาน รายการใน
ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร  และฐานขอมูลทะเบียนบัตร
ประจําตัวประชาชน 
(หมายเหตุ: -) 

5 นาที เทศบาลตําบลหวยยอด 
อําเภอหวยยอด  

จังหวัดตรัง 
 

2) การพิจารณา 
เม่ือตรวจสอบแลวปรากฏวาเปนบุคคลคนเดียวกันกับรายการ
ในฐานขอมูล ดําเนินการพิมพลายนิ้วหัวแมมือท้ังขวาและซาย 
, ถายรูปทําบัตร ,พิมพคําขอมีบัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงาน
เจาหนาท่ีพิจารณาอนุญาต พิมพบัตรประจําตัวประชาชน , 
จัดเก็บลายพิมพนิ้วชี้ท้ังขวาและซาย และมอบบัตรประจําตัว
ประชาชนใหผูขอ 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาที เทศบาลตําบลหวยยอด 
อําเภอหวยยอด  

จังหวัดตรัง 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
สูติบัตร 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบานท่ีผูนั้นเคยมีช่ืออยูกอน หรือหลักฐานเอกสารท่ี
ทางราชการออกใหอยางใดอยางหนึ่ง 
ฉบับจริง0ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(สอบสวนเจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือเพ่ิมเติม กรณีตก
สํารวจ) 

กรมการปกครอง 

 

 

 

 



คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
คาธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหวยยอด  โทรศัพท 0 – 7527 - 1471 , 0 – 7523 - 5466  

โทรสาร 0-7527-1332 หรือเว็บไซต www. huaiyodcity.go.th  หรือ  
www.facebook.com/huaiyodcity.trang 
(หมายเหตุ: -) 

2) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย 
(หมายเหตุ: (59 หมูท่ี 11 ตําบลบึงทองหลาง อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี 12150 / สายดวน 1548 / 
www.bora.dopa.go.th 
)) 

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม 
1) แบบคําขอมีบัตร บ.ป.1 

(หมายเหตุ: -) 
 

หมายเหตุ 

- 
 

 

 

 

 



 

ช่ือกระบวนงาน : การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนของบุคคลท่ีไดรับการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานตามกฎหมายวาดวยการ

ทะเบียนราษฎร 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน : สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง สํานักบริหารการทะเบียน 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว) 

หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

 
1)พ.ร.บ. บัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 

พ้ืนท่ีใหบริการ:สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา:- 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน : การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนของบุคคลท่ีไดรับการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน กรณีแจง

เกิดเกินกําหนดหรือตกสํารวจ เทศบาลตําบลหวยยอด สุจิตรา สําเนาคูมือประชาชน 08/08/2015 15:01 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันท่ีเผยแพรคูมือ: - 

ขอมูลสําหรับเจาหนาที่ 


