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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอตรวจหลักฐำน รำยกำรหรือข้อมูลเก่ียวกับบัตรประจ ำตัวประชำชน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองเสนา อ าเภอเสนา จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขอตรวจหลกัฐาน รายการหรือข้อมลูเก่ียวกบับตัรประจ าตวัประชาชน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลเมืองเสนา อ าเภอเสนา จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นกลาง, สว่นภมิูภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 08/09/2015 09:31  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ เทศบำลเมืองเสนำ อ ำเภอเสนำ จงัหวดัพระนครศรีอยธุยำ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผู้ มีสว่นได้เสยีโดยตรง หรือผู้ รับมอบอ านาจจากผู้ มีสว่นได้เสยีโดยตรง ขอตรวจหลกัฐาน รายการหรือข้อมลูเก่ียวกบับตัร
ประจ าตวัประชาชน โดยยื่นค าขอตอ่พนกังานเจ้าหน้าที่ให้ถ่ายเอกสารหรือคดัและรับรองส าเนาข้อมลูเก่ียวกบับตัร
ประจ าตวัประชาชน 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ มีสว่นได้เสยีโดยตรง หรือ
ผู้ รับมอบอ านาจ แจ้งความ
ประสงค์ตอ่เจ้าหน้าที่ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบบตัร
ประจ าตวัประชาชน และ
เอกสารหลกัฐานท่ีเก่ียวข้อง 
 

5 นาที กรมการปกครอง (อาจสอบสวน
พยานบุคคลท่ี
เก่ียวข้องเพิ่มเติม
ก็ได้) 

2) 

การพิจารณา 
 

เม่ือตรวจสอบแล้วปรากฏ
วา่เป็นผู้ มีสว่นได้เสยี
โดยตรง หรือผู้ รับมอบ
อ านาจจากผู้ มีสว่นได้เสยี
โดยตรงจริง พนกังาน
เจ้าหน้าที่ถ่ายเอกสารหรือ
คดัและรับรองส าเนาข้อมลู 
และมอบให้แก่ผู้ มีสว่นได้
เสยีโดยตรง หรือผู้ รับมอบ
อ านาจจากผู้ มีสว่นได้เสยี
โดยตรง 
 

10 นาที กรมการปกครอง - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

เอกสำรหรือ
หลกัฐำนอ่ืนท่ีมี
กฎหมำยรับรอง
ซึง่มีรูปถ่ำย เช่น 
ใบอนญุำตขบัขี่ , 
หนงัสอืเดินทำง 
เป็นต้น 

- 1 0 ฉบบั (กรณีไม่สำมำรถ
แสดงบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนได้) 

2) 

ใบมอบอ ำนำจ - 1 0 ฉบบั (กรณีเป็นผู้ รับ
มอบอ ำนำจจำกผู้
มีสว่นได้เสยี
โดยตรง) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรคัดและรับรองส ำเนำข้อมลูเก่ียวกับบัตร 

 ค่ำธรรมเนียม 10 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลเมืองเสนา อ าเภอเสนา จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

หมายเหตุ (( 1. ทำงอินเทอร์เน็ต (www.muangsena.go.th) 2. ทำงโทรศพัท์ (0-3520-1560 , 0-3520-1571) 
3. ทำงไปรษณีย์ (43 ถ.วิไลเสนำ (ก.) อ ำเภอเสนำ จงัหวดัพระนครศรีอยธุยำ 13110) 4. ศูนย์ด ำรงธรรม
ส ำนกังำนเทศบำลเมืองเสนำ 5. ร้องเรียนดว้ยตนเอง 6. ตูร้บัฟังควำมคิดเห็น (ตัง้อยู่ หนำ้ส ำนกังำนเทศบำล
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เมืองเสนำ) )) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอตรวจหลกัฐาน รายการหรือข้อมลูเก่ียวกบับตัรประจ าตวัประชาชน 

- 
 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วันที่พมิพ์ 11/09/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย เทศบาลเมืองเสนา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


