
1/4 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนคร้ังแรก กรณีทีม่ีอำยุครบเจ็ดปีบริบูรณ ์
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร ส านทัทะเบียนทอองิ่ินเทบบาตำ าบตบอานคกท 
ทระทรวง:ทระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:ทารขอมีบำัรประจ าำวัประชาชนกรัง้แรท ทรณีท่ีมีอายกุรบเจ็ดปีบริบรูณ ์

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งานทะเบียนราษฎร ส านทัทะเบียนทอองิ่ินเทบบาตำ าบตบอานคกท 

3. ประเภทของงำนบริกำร:ทระบวนงานบรทิารท่ีใหอบรทิารในสว่นภมูิภากแตะสว่นทอองิ่ิน (ทระบวนงานบรทิารท่ี
เบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาำ/ออทใบอนญุาำ/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. บตัรประจ ำตวัประชำชน พ.ศ. 2526 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรทิารท่ีมีกวามส ากญัดอานเบรษฐทิจ/สงักม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาก, ทอองิ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดอืน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนากูมื่อประชาชน] ทารขอมีบำัรประจ าำวัประชาชนกรัง้แรท ทรณีท่ีมีอายกุรบ
เจ็ดปีบรบิรูณ ์  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส านทัทะเบียนทอองิ่ินเทบบาตำ าบตบอานคกท ท่ีวา่ทารอ าเภอสวุรรณกหูา คทรบพัท/์คทรสาร 

042-372107 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:30 น.– 12.00 น. และ 13.00 น. – 16.30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ผูอมีสญัชาำไิทยซึ่งมีอายกุรบเจ็ดปีบรบิรูณ ์แตะมีช่ือในทะเบียนบอานำอองขอมีบำัรำอ่พนทังานเจอาหนอาท่ีภายใน หทสิบวนั 
นบัแำว่นัท่ีอายกุรบเจ็ดปีบริบรูณ ์
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ทารขอมีบำัร/ขอมีบำัรใหม่/หรือขอเปต่ียนบำัร ของผูอมีอายไุม่ิ ึง 15 ปี ใหอเป็นหนอาท่ีของบดิา มารดา ผูอปทกรองหรือ
บกุกตซึ่งรบัดแูตผูอนัน้เป็นผูอย่ืนก าขอ แำไ่มำ่ดัสิทธิบกุกตนัน้ท่ีจะย่ืนก าขอดอวยำนเอง 
 
ทรณีหาทมีกวามจ าเป็น อาจำอองสอบสวนผูอย่ืนก าขอ หรือพยานบกุกตเป็นทารเพิ่มเำมิ 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

ทารำรวจสอบเอทสาร 
 

ผูอขอมีบำัร/ขอมีบำัรใหม่/ขอ
เปต่ียนบำัร แจองกวาม
ประสงกำ์อ่เจอาหนอาท่ี  
เจอาหนอาท่ีำรวจสอบ
หตทัฐาน รายทารใน
ฐานขออมตูทะเบียนราษฎร  
แตะฐานขออมตูทะเบียนบำัร
ประจ าำวัประชาชน 
 

5 นาที ทรมทารปทกรอง - 

2) 

ทารพิจารณา 
 

เม่ือำรวจสอบแตอวปราทฏ
วา่เป็นบกุกตกนเดียวทนัทบั
รายทารในฐานขออมตู 
ด าเนินทารพิมพต์าย
นิว้หวัแมมื่อทัง้ขวาแตะซอาย 
, ิ่ายรูปท าบำัร ,พิมพก์  า
ขอมีบำัร (บ.ป.1)  เสนอ
พนทังานเจอาหนอาท่ีพิจารณา
อนญุาำ พิมพบ์ำัร
ประจ าำวัประชาชน , 
จดัเท็บตายพิมพน์ิว้ชีท้ัง้ขวา
แตะซอาย แตะมอบบำัร

10 นาที ทรมทารปทกรอง - 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ประจ าำวัประชาชนใหอผูอขอ 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาที 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ผา่นทารด าเนินทารตดขัน้ำอน แตะระยะเวตาปฏิบำัริาชทารมาแตอว 15 นาที 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 
 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) สตูบิตัร กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

2) 

เอกสารท่ีทาง
ราชการออกให้
อยา่งใดอย่าง
หนึ่ง เชน่ส าเนา
ทะเบียนนกัเรียน 
ใบสทุธิ 
ประกาศนียบตัร 
หนงัสือเดนิทาง 
เป็นตน้ 

- 1 1 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
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ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนไดอท่ี  ส  านทัปตดั  ส านทังานเทบบาตำ าบตบอานคกท คทรบพัท/์คทรสาร 042-005470 หรือ

เว็บไซำ ์www.bankok.go.th 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านทับรหิารทารทะเบียน ทรมทารปทกรอง ทระทรวงมหาดไทย 

หมายเหตุ(59 หมู่ที ่11 ต ำบลบงึทองหลำง อ ำเภอล ำลูกกำ จงัหวดัปทมุธำน ี12150 / สำยดว่น 1548 / 
www.bora.dopa.go.th 
) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนบนูยบ์รทิารประชาชน ส านทังานปตดัส านทันายทรฐัมนำรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบก าขอมีบำัร บ.ป.1 

- 
 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 


