
1/4  
  

 
คู่มือส ำหรับประชำชน  :   กำรขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชนของบุคคลซึ่งได้รับสัญชำติไทยตำมกฎหมำย 
                               ว่ำด้วยสัญชำติ กรณีเป็นผู้ที่ได้รับอนุมัติให้สัญชำติไทยโดยกำรแปลงสัญชำติ 

 หรือขอกลับคืนสัญชำติไทยแล้วแต่กรณี  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   เทศบาลเมืองศรีราชา อ าเภอศรีราชา จังหวัดชลบุรี     
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

  
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลซึ่งได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ   

กรณีเป็นผู้ที่ได้รับอนุมัติให้สัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติหรือขอกลับคืนสัญชาติไทยแล้วแต่กรณ ี 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลเมืองศรีราชา  อ าเภอศรีราชา  จังหวัดชลบุรี  
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)    
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5.   กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :  
      1) พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6.   ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7.   พื้นที่ให้บริกำร  :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น    
8.   กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ –  
      ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ   0  นาที  
9.   ข้อมูลสถิติ    
      จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0      
      จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0      
      จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0   
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลซึ่งได้รับสัญชาติไทยตาม 
      กฎหมายว่าด้วยสัญชาติ กรณีเป็นผู้ที่ได้รับอนุมัติให้สัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติหรือขอกลับคืน 
      สัญชาติไทยแล้วแต่กรณี   
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร    
     1) สถำนที่ให้บริกำร ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองศรีราชา  161  ถ.เจิมจอมพล  ต.ศรีราชา   
         อ.ศรีราชา  จ.ชลบุรี 20110 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
        ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
        ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  
       ผู้มีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต่เจ็ดปีบริบูรณ์แต่ไม่เกินเจ็ดสิบปีบริบูรณ์ และมีชื่อในทะเบียนบ้าน 
      ต้องขอมบีัตรต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในหกสิบวันนับแต่วันที่ได้สัญชาติไทย ส าหรับผู้ไม่ได้สัญชาติไทย 
      โดยการเกิด หรือได้กลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ  
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กรณีหากมีความจ าเป็น อาจต้องสอบสวนผู้ยื่นค าขอ หรือพยานบุคคลเป็นการเพ่ิมเติม หากไม่ขอมีบัตรต่อ 

     พนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนดหกสิบวันตามที่กฎหมายก าหนดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 100 บาท 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

ที่  ประเภทข้ันตอน  
รำยละเอียดของข้ันตอน              

กำรบริกำร  
ระยะเวลำ 
ให้บริกำร  

ส่วนงำน / หน่วยงำน 
ที่รับผิดชอบ  หมำยเหตุ  

1)  
  
  
  
  

  

การตรวจสอบเอกสาร  
  

ผู้ขอมีบัตร แจ้งความประสงค์ 
ต่อเจ้าหน้าที่  เจ้าหน้าที่ 
ตรวจสอบหลักฐาน รายการ              
ในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร  
และฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
ประจ าตัวประชาชน  

3 นาที  เทศบาลเมืองศรีราชา 
อ าเภอศรีราชา    
จังหวัดชลบุรี  

-  

2)  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  

การพิจารณา  
  

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า 
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ 
รายการในฐานข้อมูล           
ด าเนินการพิมพ์ลายนิ้ว       
หัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย, 
ถ่ายรูปท าบัตร,พิมพ์ค าขอมี 
บัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงาน 
เจ้าหน้าที่พิจารณาอนุญาต 
พิมพ์บัตรประจ าตัวประชาชน,  
จัดเก็บลายพิมพ์นิ้วชี้ทั้งขวา 
และซ้าย และมอบบัตร 
ประจ าตัวประชาชนให้ผู้ขอ  

10 นาที  เทศบาลเมืองศรีราชา 
อ าเภอศรีราชา      
จังหวัดชลบุรี  

-  

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   13 นาที  
14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว         
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ  

 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ  

ที่  
รำยกำรเอกสำร 

ยืนยันตัวตน  
หน่วยงำนภำครัฐ  
ผู้ออกเอกสำร  

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง  

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ  

หน่วยนับ 
เอกสำร    หมำยเหตุ  

1)  
  
  
  
  

หนังสือส าคัญการ 
แปลงสัญชาติเป็นไทย 
หรือหนังสือส าคัญ 
แสดงการได้กลับคืน 
สัญชาติไทย  

กรมการ 
ปกครอง 

1  0 
  

ฉบับ  -  

16.  ค่ำธรรมเนียม  
      1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม  
17.  ช่องทางการร้องเรียน  
      1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลเมืองศรีราชา 

     หมำยเหตุ (ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ ห้องส านักปลัดเทศบาล โทรศัพท์ 0 3831 2607 / ยื่นเป็นหนังสือ 
     ถึงนายกเทศมนตรีเมืองศรีราชา ด้วยตนเอง /ส่งทางไปรษณยี์ (161 ถ.เจิมจอมพล ต.ศรรีาชา อ.ศรีราชา  
     จ.ชลบุร ี20110) / เวบ็ไซต์ www.Srirachacity.go.th)  

      2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชลบุรี  โทรศัพท์ 0 3827 8370  
      3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9  อ.ล าลูกกา 

     จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
      4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

     หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
     ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)  
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม    
     1) แบบค าขอมีบัตร บ.ป.1  

 
  
  


