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คูมือสําหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม กรณีบัตรเดิมหมดอายุ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองแกงคอย อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุร ี
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม กรณีบัตรเดิมหมดอายุ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองแกงคอย อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม (กรณีบัตรเดิมหมดอายุ)  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  เทศบาลเมืองแกงคอย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:00 - 16:30 น. 
(มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูที่บัตรเดิมหมดอายุ ตองมีบัตรใหมโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตรเดิมหมดอายุ หรือจะขอมีบัตรใหม
กอนวันที่บัตรหมดอายุก็ได โดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวันกอนวันที่บัตรเดิมหมดอายุ 
หากไมขอมีบัตรประจําตัวประชาชนตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสิบวัน ตามที่กฎหมายกําหนดตองระวางโทษปรับไมเกิน 100 บาท 
กรณีหากมีความจําเปน อาจตองสอบสวนผูยื่นคําขอ หรือพยานบุคคลเปนการเพิ่มเติม 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม/ขอเปล่ียนบัตร 
แจงความประสงคตอเจาหนาที่  
เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐาน รายการใน
ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร  และ
ฐานขอมูลทะเบียนบัตรประจําตัว
ประชาชน 

5 นาที เทศบาลเมืองแกงคอย 
อําเภอแกงคอย จังหวัด
สระบุรี 

(หนวยงานที่รับผิดชอบ คือ งาน
ทะเบียนราษฎรและบัตร
ประจําตัวประชาชน  เทศบาล
เมืองแกงคอย) 

2) การพิจารณา 
 

เม่ือตรวจสอบแลวปรากฏวาเปนบุคคล
คนเดียวกันกับรายการในฐานขอมูล 
ดําเนินการพิมพลายน้ิวหัวแมมือทั้งขวา
และซาย , ถายรูปทําบัตร ,พิมพคําขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงานเจาหนาที่
พิจารณาอนุญาต พิมพบัตรประจําตัว

10 นาที เทศบาลเมืองแกงคอย 
อําเภอแกงคอย จังหวัด
สระบุรี 

(หนวยงานที่รับผิดชอบ คือ งาน
ทะเบียนราษฎรและบัตร
ประจําตัวประชาชน  เทศบาล
เมืองแกงคอย) 
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ที่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพน้ิวช้ีทั้งขวา
และซาย และมอบบัตรประจําตัว
ประชาชนใหผูขอ 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 ถึง 10 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรเดิมที่หมดอายุ) 
2) สําเนาทะเบียนบาน - 1 1 ฉบับ (กรณีสําเนา ใหรับรอง

สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 
 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน เทศบาลเมืองแกงคอย หมายเลขโทรศัพท 036-244835 

หมายเหตุ (ศูนยดํารงธรรมเทศบาลเมืองแกงคอย หมายเลขโทรศัพท 036-251914 ตอ 131 / www.kaengkhoi.go.th) 
2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย 

หมายเหตุ (59 หมูที่ 11 ตําบลบึงทองหลาง อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี 12150 / สายดวน 1548 / www.bora.dopa.go.th) 
3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.
พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

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

- 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ 21/08/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดทําโดย เทศบาลเมืองแกงคอย สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 


