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[bookmark: _GoBack]คู่มือสำหรับประชาชน: การขอมีบัตรครั้งแรกของผู้มีอายุเกิน ๗ ปี กรณีผู้ขอมีบัตรไม่ได้ยื่นคำขอภายในกำหนด
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตำบลคลองตาคต อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอมีบัตรครั้งแรกของผู้มีอายุเกิน ๗ ปี กรณีผู้ขอมีบัตรไม่ได้ยื่นคำขอภายในกำหนด
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลตำบลคลองตาคต อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง	
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:
	1)
	พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวประชาชน พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2554



6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป	
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น	
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา กฎกระทรวงมหาดไทย	
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 	15 นาที 
9. ข้อมูลสถิติ
	จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0	
	จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0	
	จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0	
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอมีบัตรครั้งแรกของผู้มีอายุเกิน ๗ ปี กรณีผู้ขอมีบัตรไม่ได้ยื่นคำขอภายในกำหนด	
11. ช่องทางการให้บริการ	
	1)
	สถานที่ให้บริการ สำนักงานเทศบาลตำบลคลองตาคต   อำเภอโพธาราม  จังหวัดราชบุรี/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ -



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผู้มีสัญชาติไทยที่มีอายุตั้งแต่ 7 ปีบริบูรณ์ และมีชื่อในทะเบียนบ้าน ต้องมีบัตรประจำตัวประชาชน ให้ยื่นคำขอมีบัตรต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ณ ฝ่ายทะเบียน สำนักงานเขตแห่งใดก็ได้ ภายใน 60 วันนับแต่วันที่อายุครบ 7 ปีบริบูรณ์ กรณีผู้ขอมีบัตรที่มีอายุตั้งแต่ 15 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป ไม่ขอมีบัตรภายในกำหนด ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 100 บาท

หมายเหตุ

 1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว

 2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน

 3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ. การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวประชาชน พ.ศ.2526 (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ.2554)

ระเบียบกรมการปกครอง ว่าด้วยการจัดทำบัตรประจำตัวประชาชน พ.ศ.2554 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2555



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	ที่
	ประเภทขั้นตอน
	รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ
	ระยะเวลาให้บริการ
	ส่วนงาน / หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
	หมายเหตุ

	1)
	การตรวจสอบเอกสาร

	การตรวจสอบเอกสาร
1.1  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานกับรายการในฐานข้อมูล
1.2  เจ้าหน้าที่จัดทำคำขอมีบัตร และถ่ายรูป
(หมายเหตุ: -) 


	10 นาที
	-
	-

	2)
	การตรวจสอบเอกสาร

	การพิจารณา
2.1 กรณีอนุญาต
    - มอบบัตร
2.2 กรณีไม่อนุญาต 
    -  แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจดำเนินการได้  และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่งภายใน 15 วัน  
(หมายเหตุ: -) 


	5 นาที
	-
	-


ระยะเวลาดำเนินการรวม   0 -

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
	ที่
	รายการเอกสารยืนยันตัวตน
	หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร
	จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง
	จำนวนเอกสาร
สำเนา
	หน่วยนับเอกสาร 
	หมายเหตุ

	ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ



15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม
	ที่
	รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม
	หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร
	จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง
	จำนวนเอกสาร
สำเนา
	หน่วยนับเอกสาร 
	หมายเหตุ

	1)
	สูติบัตร หรือหลักฐานอื่นที่ทางราชการออกให้ที่มีรูปถ่าย เช่น สำเนาทะเบียนนักเรียน  ใบสุทธิ  ประกาศนียบัตร หนังสือเดินทาง เป็นต้น ฉบับจริง 1 ฉบับ สำเนา 0 ฉบับ หมายเหตุ -
	-
	1
	1
	ฉบับ
	-

	2)
	หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล (ถ้ามี) ฉบับจริง 1 ฉบับ สำเนา 0 ฉบับ หมายเหตุ -
	-
	1
	1
	ฉบับ
	-

	3)
	กรณีไม่มีหลักฐานตามข้อ 1 ให้เจ้าบ้านหรือบุคคลผู้น่าเชื่อถือพร้อมบัตรประจำตัวประชาชน ให้การรับรอง ฉบับจริง 1 ฉบับ สำเนา 0 ฉบับ หมายเหตุ -
	-
	1
	1
	ฉบับ
	-



16. ค่าธรรมเนียม
	1)
	-
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ -  




17. ช่องทางการร้องเรียน
	1)
	ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)



18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
	ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก



19. หมายเหตุ
-

	วันที่พิมพ์
	13/09/2558

	สถานะ
	รออนุมัติขั้นที่ 1 โดยหัวหน้าหน่วยงาน (Reviewer)

	จัดทำโดย
	เทศบาลตำบลคลองตาคต อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี สถ.มท.

	อนุมัติโดย
	-

	เผยแพร่โดย
	-






