
 
คูมือปฏิบัติงาน 

 

งานบัตรประชาชน  

เรื่อง การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนครั้งแรก 

กรณีที่มีอายุครบเจ็ดปบริบูรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจำตัวประชาชน 

สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครปฐม 

 



 
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนครั้งแรก กรณีท่ีมีอายุครบเจ็ดปบริบูรณ 

 

2. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน ระยะเวลา 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  หมายเหตุ 

1 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

- รับความประสงคจาก           
ผูขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม/             
ขอเปลี่ยนบัตร 
 

- เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐาน
รายการในฐานขอมูลทะเบียน
ราษฎรและฐานขอมูลทะเบียน
บัตรประจำตัวประชาชน 
 

5 นาที งานบัตรประจำตัว
ประชาชน 
 

สำนักปลัดเทศบาล 
เทศบาลนครนครปฐม 

- 

2 

การพิจารณา 
 

เม่ือตรวจสอบแลวปรากฏ     
วาเปนบุคคลคนเดียวกัน           
กับรายการในฐานขอมูล
ดำเนินการพิมพลาย
นิ้วหัวแมมือท้ังขวาและซาย, 
ถายรูปทำบัตร, พิมพคำขอ          
มีบัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงาน
เจาหนาท่ีพิจารณาอนุญาตพิมพ
บัตรประจำตัวประชาชน, 
จัดเก็บลายพิมพนิ้วชี้ท้ังขวา 
และซายและมอบบัตรประจำตัว
ประชาชนใหผูขอ 
 

10 นาที งานบัตรประจำตัว
ประชาชน 
 

สำนักปลัดเทศบาล 
เทศบาลนครนครปฐม 

- 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม : 15 นาที 

 
3. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ : 

- พ.ร.บ. บัตรประจำตัวประชาชนพ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

 
 

 
 

 

 

 

 



 

 
 

 
 


