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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่กรณีบัตรสูญหายหรือถูกท าลาย 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลเมืองชยัภมูิ  อ าเภอเมืองชยัภมูิ  จงัหวดัชยัภมูิ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอมีบตัรประจ าตวัประชาชนใหมก่รณีบตัรสญูหายหรือถกูท าลาย  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลเมืองชยัภมูิ  อ าเภอเมืองชยัภมูิ  จงัหวดัชยัภมูิ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. บตัรประจ าตวัประชาชนพ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอมีบตัรประจ าตวัประชาชนใหมก่รณีบตัรสญูหายหรือถกูท าลาย  
10.  ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลเมืองชยัภูมิ  ส านกังานเทศบาลเมืองชยัภูมิ  ถ.บรรณาการ 
ต.ในเมือง  อ.เมืองชยัภูมิ  จ.ชยัภูมิ 36000 โทรศพัท์ 0 4481 1437 โทรสาร 0 4482 2484 /ติดต่อดว้ยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัเสาร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (วนัเสาร์เปิดใหบ้ริการ 08.30 - 12.00 น.) 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผู้ ท่ีท าบตัรสญูหายหรือบตัรถกูท าลายต้องมีบตัรใหมภ่ายในหกสิบวนันบัแตว่นัท่ีบตัรสญูหายหรือบตัรถกูท าลาย  
หากไมข่อมีบตัรประจ าตวัประชาชนตอ่พนกังานเจ้าหน้าท่ีภายในก าหนดหกสิบวนัตามท่ีกฎหมายก าหนดต้องระวางโทษ
ปรับไมเ่กิน 100 บาท 
กรณีหากมีความจ าเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ ย่ืนค าขอหรือพยานบคุคลเป็นการเพิ่มเตมิ  
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12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบตัร/ขอมีบตัรใหม่/ขอ
เปล่ียนบตัรแจ้งความ
ประสงค์ตอ่เจ้าหน้าท่ี
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
หลกัฐานรายการใน
ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร
และฐานข้อมลูทะเบียนบตัร
ประจ าตวัประชาชน 
 

5 นาที เทศบาลเมือง
ชยัภมูิอ าเภอ
เมืองชยัภมูิ
จงัหวดัชยัภมูิ 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เม่ือตรวจสอบแล้วปรากฏ
วา่เป็นบคุคลคนเดียวกนักบั
รายการในฐานข้อมลู
ด าเนินการพิมพ์ลาย
นิว้หวัแมมื่อทัง้ขวาและซ้าย 
, ถ่ายรูปท าบตัร ,พิมพ์ค า
ขอมีบตัร (บ.ป.1)  เสนอ
พนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
อนญุาตพิมพ์บตัรประจ าตวั
ประชาชน , จดัเก็บลาย
พิมพ์นิว้ชีท้ัง้ขวาและซ้าย
และมอบบตัรประจ าตวั
ประชาชนให้ผู้ขอ 
 

10 นาที เทศบาลเมือง
ชยัภมูิอ าเภอ
เมืองชยัภมูิ
จงัหวดัชยัภมูิ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแล้ว 15 นาที 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หลกัฐานเอกสาร
ท่ีมีรูปถ่ายของผู้
ขอมีบตัรและเป็น
เอกสารท่ีทาง
ราชการออกให้
อยา่งใดอยา่ง
หนึง่เชน่
ใบอนญุาตขบัข่ี , 
หนงัสือเดนิทาง
เป็นต้น 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 

หลกัฐานการแจ้ง
ความบตัรสญู
หายหรือบตัรถกู
ท าลาย 

กองบญัชาการ
ต ารวจนครบาล 

1 0 ฉบบั - 

 
 

15. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการออกบัตรประจ าตัวประชาชน 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองชยัภมูิ   ส านกังานเทศบาลเมืองชยัภมูิ  ถ.

บรรณาการ  ต.ในเมือง  อ.เมืองชยัภมูิ  จ.ชยัภมูิ 36000 โทรศพัท์ 0 4481 1437 โทรสาร 0 4482 2484 หรือ 
www.เทศบาลเมืองชยัภมูิ.com 
หมายเหตุ(ะบทีุอ่ยู่เวบไซต์แล) 

2) ช่องทางการร้องเรียนส านกับริหารการทะเบียนกรมการปกครองกระทรวงมหาดไทย 
หมายเหตุ(59 หมู่ที ่11 ต าบลบึงทองหลางอ าเภอล าลูกกาจงัหวดัปทมุธานี 12150 / สายด่วน 1548 / 
www.bora.dopa.go.th) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอมีบตัรบ.ป.1 

 


