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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลที่ได้รับการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้านกรณีแจ้งเกิด 
เกินก าหนดหรือตกส ารวจ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลเมืองตากใบ อ าเภอตากใบ   จังหวัดนราธิวาส 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลที่ได้รับการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านกรณีแจ้งเกิดเกิน

ก าหนดหรือตกส ารวจ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลเมืองตากใบ   อ าเภอตากใบ  จังหวัดนราธิวาส 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น                              

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชนพ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

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

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน   0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลที่ได้รับการเพ่ิมชื่อใน

ทะเบียนบ้านกรณีแจ้งเกิดเกินก าหนดหรือตกส ารวจ  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัด เทศบาลเมืองตากใบ  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ ที่ว่าการอ าเภอ 

ตากใบ   อ าเภอตากใบ   จังหวัดนราธิวาส 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                            
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
        ผู้มีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต่เจ็ดปีบริบูรณ์แต่ไม่เกินเจ็ดสิบปีบริบูรณ์และมีชื่อในทะเบียนบ้านต้องขอมีบัตรต่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่ภายในหกสิบวันนับแต่วันที่นายทะเบียนเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้านตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร 
กรณีหากมีความจ าเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ยื่นค าขอหรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม  หากไม่ขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน
ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนดหกสิบวันตามที่กฎหมายก าหนดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 100 บาท 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตรแจ้งความ
ประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎรและ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
 

5 นาท ี งานทะเบียนราษฎร  
ส านักปลัด  
เทศบาลเมืองตากใบ   

- 

2) การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล
ด าเนินการพิมพ์ลาย
นิ้วหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปท าบัตร ,พิมพ์ค าขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอ
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
อนุญาตพิมพ์บัตรประจ าตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
นิ้วชี้ทั้งขวาและซ้ายและมอบ
บัตรประจ าตัวประชาชนให้ผู้
ขอ 
 

10 นาท ี งานทะเบียนราษฎร  
ส านักปลัด  
เทศบาลเมืองตากใบ   

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาท ี
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สูติบัตร กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียน

บ้านที่ผู้นั้นเคยมี
ชื่ออยู่ก่อนหรือ

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สอบสวนเจ้าบ้าน
หรือบุคคลผู้
น่าเชื่อถือเพิ่มเติม
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หลักฐานเอกสาร
ที่ทางราชการ
ออกให้อย่างใด
อย่างหนึ่ง 

กรณีตกส ารวจ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลเมืองตากใบ 

หมายเหตุ  1. ผ่านเว็บไซด์  www.takbaicity.go.th 
              2. ทางโทรศัพท์ 0-7364-2333 
              3. ร้องเรียนด้วนตนเอง  
              4. ร้องเรียนทางตู้รับความคิดเห็น ติดตั้งทั้ง 9 ชุมชน 
              4. ทางจดหมาย ส านักงานเทศบาลเมืองตากใบ ถนนเทศบาล    
                   อ าเภอตากใบ  จังหวัดนราธิวาส  96110   

๒) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

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

 
19. หมายเหตุ 
         - 


