
               คู่มือสำหรับประชาชน : การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรสูญหายหรือบัตรถูกทำลาย 
               หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานทะเบยีนราษฎร เทศบาลเมืองนครนายก 
                กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรสูญหายหรือถูกทำลาย 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักบริหารการทะเบียน  
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที ่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค,ท้องถิ่น, ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 0 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ จำนวนเฉล่ียต่อเดือน: 0  
                  จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด: 0  
                  จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด: 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: (สำเนาคู่มือประชาชน) การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรสูญหายหรือถูกทำลาย  
11. ช่องทางการให้บริการ สถานที่ให้บริการ : งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองนครนายก  
                          ระยะเวลาเปิดให้บริการ : เปิดให้บริการวันจันทร์ - วันศุกร์  
                                เวลาเปิดรับคำขอ : เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 - 16.30 น.  
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยืน่คำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

                ผู้ท่ีบัตรสูญหายหรือบัตรถูกทำลาย ต้องมีบัตรใหม่ภายใน หกสิบวัน นับแต่วันท่ีบัตรสูญหายหรือบัตร ถูกทำลาย
หากไม่ขอมีบัตรประจำตัวประชาชนต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีภายในกำหนดหกสิบวัน ตามท่ีกฎหมาย กำหนดต้องระวางโทษปรับ
ไม่เกิน 100 บาท กรณีหากมีความจำเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ยื่นคำขอ หรือพยาน บุคคลเป็นเพิ่มเติม 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน/ หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร  

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอเปลี่ยน บัตร แจ้ง
ความประสงค์ต่อเจ้าหน้าท่ี เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน รายการในฐานข้อมูลทะเบียน
ราษฎร และฐานข้อมูลทะเบียนบัตร ประจำตัว
ประชาชน 

5 นาที กรมการปกครอง - 

2 การพิจารณา เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่าเป็น บุคคลคนเดียวกัน
กับรายการใน ฐานข้อมูลดำเน ินการพิมพ์ลาย 
นิ้วหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย, ถ่ายรูป ทำบัตร , 
พิมพ์คำขอมีบัตร (บ.ป.1) เสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี
พิจารณา อนุญาตพิมพ์บัตรประจำตัว ประชาชน ,
จัดเก็บลายพิมพ์นิ้วชี้ท้ัง ขวาและซ้ายและมอบบัตร
ประจำตัว ประชาชนให้ผู้ขอ 

10 นาที กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาดำเนินการ รวม 15 นาที    

 
 



14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดชั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

  ผ่านการดำเนินการลดช้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ   

      15.1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1. หลักฐานเอกสารท่ีมีรูป ถ่าย
ของผู้ขอมีบัตรและ เป็น
เอกสารท่ีทางราชการ ออกให้
อย่างใดอย่างหนึ่ง 

กรมปกครอง 1 ฉบับ เช่น ใบอนุญาตขับขี่, 
หนังสือเดินทาง เป็นต้น 

2 หลักฐานการแจ้งความบัตร 
สูญหายหรือบัตรถูกทำลาย 

กองบัญชาการ 
ตำรวจนคร บาล 

1 ฉบับ  

         15.2. เอกสารอืน่ ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม ไม่พบเอกสารเพิ่มเติม 

 16. ค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียมการออกบัตรประจำตัวประชาชน 20 บาท  

 17. ช่องทางการร้องเรียน 

  1. ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองนครนายก ณ ห้องสำนักปลัดเทศบาล  

2. ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่าน E-service ได้ท่ี https://www.nayokcity.go.th/ 

3. Facebook fan page : สำนักงานเทศบาลเมืองนครนายก  

4. หมายเลขโทรศัพท์ : 037 313298 

  18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 แบบคำขอมีบัตร บ.ป.1 

  19. หมายเหตุ: - 

      
 
 


