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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอมีบัตรประจ ำตัวบุคคลที่ไม่มีสถำนะทำงทะเบียน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองเสนา อ าเภอเสนา จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขอมีบตัรประจ าตวับุคคลท่ีไม่มีสถานะทางทะเบียน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลเมืองเสนา อ าเภอเสนา จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมิูภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนมุติั  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก ำหนดให้คนซ่ึงไม่มีสญัชำติไทยปฏิบติัเก่ียวกบักำรทะเบียนรำษฎรและก ำหนดอตัรค่ำธรรมเนียม 
พ.ศ. 2551 
 

2) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรส ำรวจและจดัท ำทะเบียนส ำหรบับุคคลทีไ่ม่มีสถำนะทำงทะเบียน พ.ศ. 
2548 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: 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 06/08/2015 11:25  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ เทศบำลเมืองเสนำ อ ำเภอเสนำ จงัหวดัพระนครศรีอยุธุยำ/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 
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บุคคลท่ีไม่มีสถานะทางทะเบียน ท่ีมีช่ือและรายการุบคคลในทะเบียนประวติั ท.ร.38 ก มีเลขประจ าตวัประชาชน 13 
หลกัขึน้ต้นหลกัแรกด้วยเลข 0 และหลกัท่ีหกและเจ็ดเป็นเลข 89 รวมถึงบุตรของบุคคลดงักลา่วท่ีเกิดในประเทศไทยท่ีมี
ช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนประวติัท.ร.38 ก เลขประจ าตวัประชาชนขึน้ต้นหลกัแรกด้วยเลข 0 และบุคคลท่ีไม่มี
สถานะทางทะเบียนท่ีนายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถ่ินจดัท าทะเบียนประวติัให้เน่ืองจากไม่สามารถรับแจ้ง
การเกิดหรือเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านในสถานะคนสญัชาติไทย ซึง่สว่นใหญ่จะเป็นเด็กท่ีถกูทอดทิง้เด็กอนาถาหรือคนไร้
รากเหง้าที่อยูใ่นการดแูลของสถานสงเคราะห์ท่ีมีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนประวติั ท.ร.38 ก มีเลขประจ าตวั
ประชาชน13 หลกั ขึน้ต้นหลกัแรกด้วยเลข 0 ท่ีมีอายตุัง้แต ่5 ปีบริบูรณ์แตไ่ม่ 70 ปีบริบูรณ์ ต้องด าเนินการ ดงันี ้
  1. กรณีอายคุรบ 5 ปีบริบูรณ์ หรือนายทะเบียนจดัท าทะเบียนประวติั ต้องขอมีบตัร ภายใน 60 วนั นบัแตว่นัท่ีมีอายุ
ครบ 5 ปีบริบูรณ์หรือวนัท่ีนายทะเบียนจดัท าทะเบียนประวติั 
  2. กรณีบตัรเดิมหมดอาย ุบตัรหาย หรือถกูท าลาย หรือบตัรช ารุด ต้องขอมีบตัรใหม่ ภายใน 60 วนั นบัแตว่นัท่ีบตัรเดิม
หมดอาย ุบตัรหายหรือถกูท าลาย หรือบตัรช ารุด 
  3. กรณีท่ีแก้ไขรายการช่ือตวั ช่ือสกลุ หรือช่ือตวัและช่ือสกลุ หรือวนัเดือนปีเกิด ในทะเบียนประวติั ต้องขอเปลีย่นบตัร 
ภายใน 60 วนั นบัแตว่นัท่ีนายทะเบียนได้แก้ไขรายการในทะเบียนประวติั 
หมายเหตุ 
1) กรณีมีเหตสุงสยัเก่ียวกบัรายการบุคคลผู้ขอมีบตัรอาจต้องมีการสอบสวนข้อเท็จจริงเพิ่มเติมกบัเจ้าบ้านหรือบุคคลท่ี
นา่เช่ือถือ 
2) ขัน้ตอนของการพิจารณา ระยะเวลาอาจเพิ่มขึน้ หากพบปัญหาในการจดัเก็บลายพิมพ์นิว้มือ 
 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ผู้ขอมีบตัร/ขอมีบตัรใหม/่
ขอเปลีย่นบตัร แจ้งความ
ประสงค์ตอ่เจ้าหน้าที่ 
2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารหลกัฐาน รายการ
ในฐานข้อมลูทะเบียน
ราษฎร และฐานข้อมลู

3 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

ทะเบียนบตัร 
 

2) 

การพิจารณา 
 

เม่ือตรวจสอบแล้วปรากฏ
วา่เป็นบุคคลคนเดียวกนักบั
รายการในฐานข้อมลู 
ด าเนินการพิมพ์ลายนิว้มือ 
ถ่ายรูปท าบตัร พิมพ์ค าขอมี
บตัร ตรวจสอบความถกู
ต้อง รวบรวมเอกสาร
หลกัฐานท่ีเก่ียวข้องเสนอ
นายทะเบียนพิจารณา 
 

7 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนมุติั/ไม่อนมุติั 
 

3 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

กรณีอนมุติั   
- จดัท าเอกสารใบรับค าขอ
มีบตัร เพื่อใช้เป็นหลกัฐาน
การรอรับบตัร   
จากส านกัทะเบียนกลาง 
(ภายใน 1 เดือน) 
  
 

2 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
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15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

บตัรประจ ำตวั
บุคคลท่ีไม่มี
สถำนะทำง
ทะเบียนเดิม 
(กรณีบตัร
หมดอำย ุบตัร
ช ำรุด และขอ
เปลีย่นบตัร) 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 

2) 

แบบรับรอง
รำยกำรทะเบียน
ประวติับุคคลท่ี
ไม่มีสถำนะทำง
ทะเบียน (ท.ร.38 
ข) 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

เอกสำรอ่ืนท่ีทำง
รำชกำรออกให้ 
(ถ้ำมี) เช่น 
หนงัสอืขอ
อนญุำตออกนอก
เขต หลกัฐำน
กำรศกึษำ ฯลฯ 

- 1 1 ฉบบั (รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมในกำรจัดท ำบัตร 
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 ค่ำธรรมเนียม 60 บาท 
หมำยเหตุ (ยกเวน้ 
(1) กำรท ำบตัรครัง้แรกของผูที้มี่อำยตุ ่ำกว่ำ 15 ปี         
(2) กรณีบตัรเดิมสญูหำย ถูกท ำลำย หรือช ำรุดในสำระส ำคญัในเขตทอ้งทีที่ป่ระสบสำธำรณภยัตำมที่
ผูอ้ ำนวยกำรทะเบียนกลำงประกำศก ำหนดและ         
ไดข้อมีบตัรภำยในก ำหนดเวลำที่ผูอ้ ำนวยกำรทะเบียนกลำงประกำศก ำหนด     
    
)   
 

 
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 ำรงธรรมส ำนกังำนเทศบำลเมืองเสนำ 
5. ร้องเรียนดว้ยตนเอง 
6. ตูร้บัฟังควำมคิดเห็น (ตัง้อยู่ หนำ้ส ำนกังำนเทศบำลเมืองเสนำ)) 

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  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วันที่พมิพ์ 11/09/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

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



6/6 
 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


