
คูมือสําหรบัประชาชน : การขอมีบตัรครั้งแรกกรณีผูขอมบีัตรมีอายคุรบ 7 ปบรบิรูณกรณมีี
หลักฐาน 
หนวยงานที่ใหบริการ :สํานักงานเขตพญาไทกรุงเทพมหานคร 
 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูมีสัญชาติไทยที่มีอายุตั้งแต 7 ปบริบูรณและมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตรประจําตัวประชาชนใหย่ืนคําขอมีบัตรตอพนักงาน
เจาหนาที่ณฝายทะเบยีนสํานักงานเขตแหงใดก็ไดภายใน 60 วันนับแตวันที่อายุครบ 7 ปบริบูรณกรณีผูขอมีบัตรท่ีมีอายตุั้งแต 15 
ปบริบูรณข้ึนไปไมขอมีบัตรภายในกําหนดตองระวางโทษปรบัไมเกิน 100 บาท 
 
หมายเหต ุ
 
  1) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนบัระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน
เรยีบรอยแลว 
 
  2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุไมใหสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะ
จัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิม่เติมโดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนน้ันจะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูยื่น
คําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
 
   3) เจาหนาที่จะแจงผลการพจิารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพ.ร.บ. 
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
 
 
 

ชองทางการใหบริการ 
 

สถานท่ีใหบริการ 
"ฝายทะเบยีนสํานักงานเขตพญาไท 
13 ซอยอารีย2 ถนนพหลโยธินแขวงสามเสนในเขตพญาไทกทม.
หมายเลขโทรศัพท 0 2279 4141 ตอ 6463 หมายเลขโทรสาร 0 
2279 7343"    
/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวนั
เสาร (ยกเวนวนัหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :15 นาที 
 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

1.1  ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานกับรายการใน
ฐานขอมูล 
1.2  เจาหนาทีจั่ดทําคําขอมีบัตรและถายรูป 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาที ฝายทะเบียนสํานักงาน
เขตพญาไท 

 

2) การพิจารณา 
2.1 กรณีอนุญาต 
    - มอบบัตร 
2.2 กรณีไมอนุญาต 
    -  แจงเหตุผลที่ไมอาจดําเนินการไดและแจงสิทธิในการ
อุทธรณคําสั่งภายใน 15 วัน 

5 นาที ฝายทะเบียนสํานักงาน
เขตพญาไท 

 



ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
(หมายเหต:ุ -) 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 
 

สูติบัตรหรือหลักฐานอื่นท่ีทางราชการออกใหท่ีมีรูปถายเชนสําเนา
ทะเบียนนักเรียนใบสุทธิประกาศนียบัตรหนังสือเดินทางเปนตน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

2) 
 

หลักฐานการเปลี่ยนช่ือตัว–ช่ือสกุล (ถามี)
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

3) 
 

กรณีไมมีหลักฐานตามขอ 1 ใหเจาบานหรือบุคคลผูนาเช่ือถือ
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนใหการรับรอง 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) ไมเก็บคาธรรมเนียม 

(หมายเหต:ุ -) 
คาธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
1) "ฝายทะเบียนสํานักงานเขตพญาไท 13 ซอยอารีย2 ถนนพหลโยธินแขวงสามเสนในเขตพญาไทกทม. หมายเลข

โทรศัพท 0 2279 4141 ตอ 6463 หมายเลขโทรสาร 0 2279 7343"    
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรฐัมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

 
หมายเหต ุ

ท่ีตั้ง/หมายเลขโทรศัพทสํานักงานเขต 50 เขต 
 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 
 
 

ชื่อกระบวนงาน:การขอมีบัตรครั้งแรกกรณีผูขอมีบัตรมีอายคุรบ 7 ปบริบูรณกรณีมีหลักฐาน 
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน:สํานักปลัดกรุงเทพมหานครสํานักปลัดกรุงเทพมหานครสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 



หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

 
1)พระราชบญัญัติบัตรประจําตัวประชาชนพ.ศ.2526 (รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ.2554) 
 
2)ระเบียบกรมการปกครองวาดวยการจัดทําบัตรประจําตัวประชาชนพ.ศ.2554 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2555 
ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 

พื้นท่ีใหบริการ:ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 
 

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน:สําเนาคูมือประชาชนการขอมีบัตรครั้งแรกกรณีผูขอมีบัตรมอีายุครบ 7 ปบริบูรณกรณีมีหลกัฐาน
สํานักงานเขตพญาไทเดือนลดา 19/07/2015 08:46 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมือ: - 


