
 

คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอมีบัตรใหม กรณบีัตรสูญหายหรือถูกทําลาย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานบัตรประจําตัวประชาชน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต เจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ และมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร 
แลวแตกรณ ีดังนี้ 
 1. ตองขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแต 

    1.1 วันที่อายุครบเจ็ดปบริบูรณ 
     1.2 วันท่ีไดสัญชาติไทย สําหรับผูไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดหรือไดกลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
วาดวยสัญชาติ 
     1.3 วันท่ีนายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร 
     1.4 วันท่ีพนสภาพการไดรับยกเวน  
 2. ผูที่บัตรเดิมหมดอายุ ตองมีบัตรใหมโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตร
เดิมหมดอายุ หรือจะขอมีบัตรใหมกอนวันที่บัตรหมดอายุก็ไดโดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน หกสิบวัน 
กอนวันที่บัตรเดิมหมดอายุ 
 3. ผูที่ทําบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล  
ในทะเบียนบาน ตองมีบัตรใหมภายใน หกสิบวัน นับแตวันที่บัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 
แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบาน 
 4. ผูที่เปลี่ยนที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได 
หากไมขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดหกสิบวัน นับแตตามขอ 1 - 3 เปรียบเทียบปรับไมเกิน  
100 บาท  
 

 



 -๒- 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน             หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูขอมีบัตรยื่นคําขอตอเจาหนาที่     งานบัตรประจําตัวประชาชน 
                 ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    

๒ เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานขอมูล   งานบัตรประจําตัวประชาชน  
   ทะเบียนราษฎร               ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน           
 

๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. 1   งานบัตรประจําตัวประชาชน  
   และพิมพลายนิ้วมือขวาและซาย          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน                                
 

๔. ถายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหนา        งานบัตรประจําตัวประชาชน 
                ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๕. พิมพ บ.ป. 1 และตรวจสอบความถูกตอง   งานบัตรประจําตัวประชาชน           
    กอนเสนอพนักงานเจาหนาที่ใหบริการ          ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    งานบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๖. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาอนุญาต     งานบัตรประจําตัวประชาชน    
    (กรณีจําเปนอาจตองสอบสวนเพ่ิมเติม)       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ฝายทะเบียนและบัตร 
 

๗.  พิมพบัตร และเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง                    งานบัตรประจําตัวประชาชน 

               ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๘. จัดเก็บลายนิ้วมือชี/้มอบ Pin Code/และมอบบัตร    งานบัตรประจําตัวประชาชน   
    ใหผูขอ             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
      

ระยะเวลา  

     ใชระยะเวลาในการดําเนินการทั้งสิ้นไมเกิน 15 นาที (ไมรวมเวลาที่รอคิว และไมมีปญหาการพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

   - บัตรเดิมที่ชํารุด 
    -หากบัตรนั้นชํารุดจนไมสามารถพิสูจนตัวบุคคลหรือรายการในบัตรได ใหสอบสวนเจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือ 
   - ถาหลักฐานเอกสารที่มีรูปถายที่ทางราชการออกใหไมตองสอบสวนพยาน 
 
คาธรรมเนียม 
         

        -  เสียคาธรรมเนียม  100  บาท 



 
-๓- 

 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

         
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 

 

 


