
คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การออกบตัรประจําตวัคนพกิาร กรณี การขอมบีตัรประจําตวัคนพกิาร 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : สํานักงานพัฒนาสงัคมและความมั่นคงของมนุษยจั์งหวดัฉะเชงิเทรา กระทรวงการพัฒนาสงัคมและ
ความมั่นคงของมนุษย ์ 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. การยืน่คําขอมบีตัรประจําตัวคนพกิาร 
  1.1 คนพกิารซึง่มสีญัชาตไิทย สามารถยืน่คําขอมบีัตรตอ่กรมสง่เสรมิและพัฒนาคณุภาพชวีติคนพกิาร สํานักงานพัฒนาสงัคม
และความมั่นคงของมนุษยจั์งหวดั ศนูยบ์รกิารคนพกิารระดบัจังหวดั หรอืหน่วยงานของรัฐ ตามทีอ่ธบิดหีรอืผูว้า่ราชการจังหวดั
ประกาศกําหนด แลว้แตก่รณี 
  1.2 คนพกิารทียั่งไมไ่ดแ้จง้เกดิ หรอืเป็นเด็กพกิารทีถู่กทอดทิง้ไมป่รากฎแน่ชดัวา่มสีญัชาตไิทย ตอ้งดําเนนิการตามขัน้ตอน
ของกฎหมายวา่ดว้ยทะเบยีนราษฎรก์อ่น 
  1.3 กรณีทีค่นพกิารเป็นผูเ้ยาว ์คนเสมอืนไรค้วามสามารถ หรอืคนไรค้วามสามารถ หรอืในกรณีทีค่นพกิารมสีภาพความพกิารถงึ
ขัน้ไมส่ามารถไปยืน่คําขอดว้ยตนเองได ้ผูป้กครอง ผูพ้ทิักษ์ ผูอ้นุบาลหรอืผูด้แูลคนพกิาร แลว้แตก่รณี ยืน่คําขอแทนได ้
 
2. การยืน่คําขอมบีตัรประจําตัวคนพกิาร บคุคลทีส่ามารถยืน่คําขอไดม้ดีงันี ้
 2.1 คนพกิารยืน่คําขอมบีัตรไดด้ว้ยตนเอง 
 2.2 การยืน่คําขอมบีตัรแทนคนพกิาร ในกรณีทีค่นพกิารเป็นผูเ้ยาว ์คนเสมอืนไรค้วามสามารถ หรอืคนไรค้วามสามารถ หรอืใน
กรณีทีค่นพกิาร มสีภาพความพกิารถงึขัน้ไม่สามารถไปยืน่คําขอดว้ยตนเองได ้ผูป้กครอง ผูพ้ทิกัษ์ ผูอ้นุบาลหรอืผูด้แูลคนพกิาร 
แลว้แตก่รณี ยืน่คําขอแทนคนพกิารได ้
  2.3 การยืน่ขอเป็นผูด้แูลคนพกิารโดยผูด้แูลคนพกิารตอ้งเป็นผูซ้ ีง่มชี ือ่อยูใ่นทะเบยีนบา้นเดยีวกนักับคนพกิารหรอืเป็นผูด้แูลคน
พกิาร ซีง่คนพกิารอาศยัอยูด่ว้ยตามความเป็นจรงิในกรณีมทีัง้สองประเภทดงักลา่ว ใหค้นพกิารแจง้ชือ่ผูด้แูลคนพกิารทีไ่ด ้
อปุการะหรอือาศยัอยูด่ว้ยเป็นสําคญั 
 
3.ขัน้ตอนการออกบตัรประจําตัวคนพกิาร 
  3.1 เจา้หนา้ทีรั่บคําขอ ตรวจสอบแบบคําขอมบีตัรประจําตวัคนพกิารพรอ้มเอกสารหลักฐาน และเสนอออกบัตรใหแ้กผู่ย้ืน่คําขอ
หากเอกสารหลกัฐานไมถ่กูตอ้งครบถว้น ผูย้ืน่คําขอตอ้งดําเนนิการแกไ้ขใหถ้กูตอ้งครบถว้นภายในระยะเวลาทีกํ่าหนด หากไม่
ดําเนนิการแกไ้ขใหถ้กูตอ้งครบถว้นภายในระยะเวลาทีกํ่าหนด ใหถ้อืวา่ผูย้ืน่คําขอนัน้ไมป่ระสงคจ์ะมบีัตร 
  3.2 เจา้หนา้ทีผู่ม้อํีานาจออกบตัรพจิารณาแบบคําขอมบีตัรพรอ้มเอกสารหลักฐาน หากเห็นวา่ผูย้ืน่คําขอไดดํ้าเนนิการถกูตอ้ง
ครบถว้นแลว้ จงึอนุมัตอิอกบัตรใหผู้ย้ืน่คําขอ 
 3.3 จัดเก็บขอ้มูลตามแบบคําขอมบีตัรไวใ้นระบบคอมพวิเตอรเ์พือ่ทําบตัร เวน้แตก่รณีทีไ่ม่ไดอ้อกบตัรดว้ยระบบคอมพวิเตอร ์
หรอืไมส่ามารถออกบตัรใหแ้กผู่ถ้อืบตัรได ้ใหเ้จา้หนา้ทีผู่ม้อํีานาจออกบตัรมหีนังสอืรับรองใหแ้กผู่ย้ืน่คําขอเพือ่ใชแ้ทนบตัรตาม
ระยะเวลาทีกํ่าหนดได ้
 3.4 กรณีไม่อนุมัตอิอกบัตร เนือ่งจากคนพกิารไมม่สีญัชาตไิทย หรอืมสีภาพความพกิารไมต่รงตามคูม่อืการตรวจประเมนิและ
วนิจิฉัยความพกิาร ตามพระราชบญัญัตสิง่เสรมิและพัฒนาคณุภาพชวีติคนพกิาร พ.ศ. 2550 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบับที ่2) 
พ.ศ. 2556 ใหผู้ม้อํีานาจออกบัตรมคํีาสัง่เป็นหนังสอืไม่อนุมัตอิอกบัตรใหแ้กผู่ย้ืน่คําขอ ใหผู้นั้น้มสีทิธยิืน่อทุธรณ์เป็นหนังสอืตอ่
ผูอ้อกคําสัง่ตามทีไ่ดรั้บคําขอนัน้ ภายในสบิหา้วนันับแตว่นัทีไ่ดรั้บทราบคําสัง่ และใหผู้อ้อกคําสัง่พจิารณาคําอทุธรณ์ใหแ้ลว้เสร็จ 
ภายในหกสบิวนั นับแตว่นัทีไ่ดรั้บคําอทุธรณ์ จากนัน้ใหแ้จง้ผลการพจิารณาอทุธรณ์พรอ้มเหตผุลเป็นหนังสอืตอ่ผูอ้ทุธรณ์ทราบ
ภายในสบิหา้วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาอทุธรณ์เสร็จ 
 
4. อายุบตัรประจําตัวคนพกิาร 
  4.1 บตัรประจําตวัคนพกิาร มอีาย ุ8 ปี นับแตว่นัทีอ่อกบตัร 
  4.2 กรณีคนพกิารทีอ่ายคุรบ 60 ปีบรบิรูณ์ขึน้ไป หรอืมสีภาพความพกิารเป็นทีเ่ห็นไดโ้ดยประจักษ์ ใหใ้ชบ้ตัรนัน้ไปไดต้ลอด
ชวีติ 
หมายเหต ุ
** กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้น และไม่อาจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ ผู ้
รับคําขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐาน ร่วมกนั พรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่
คําขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนด ผูรั้บคําขอจะ
ดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 



** พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไม่พจิารณาคําขอ และยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงาน จนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ขคําขอหรอื
ยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึความบกพร่องนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
** ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 
 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
สาํนักงานพัฒนาสงัคมและความมัน่คงของมนุษยจั์งหวดั
ฉะเชงิเทรา ศาลากลางจังหวดั ถนนเรอืงวฒุ ิตําบลหนา้เมอืง 
อําเภอเมอืง จังหวดัฉะเชงิเทรา 24000 โทรศพัท ์0 3851 6117, 
0 3851 1634, 0 3851 5025 โทรสาร 0 3851 6117, 0 3851 
1634, 0 3851 5025/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 30 นาท ี
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีรั่บคําขอมบีัตรประจําตวัคนพกิาร และตรวจสอบความ
ครบถว้นของเอกสารหลักฐาน 
(หมายเหต:ุ (- หากมกีารแกไ้ขขอ้มลูในแบบคําขอผูย้ืน่ตอ้งลง
ชือ่กํากับดว้ย))  

5 นาท ี สาํนักงานพัฒนาสงัคม
และความมั่นคงของ

มนุษยจั์งหวดั
ฉะเชงิเทรา 

 
2) การพจิารณา 

สอบขอ้เท็จจรงิและความถูกตอ้งของขอ้มลู/เอกสารหลักฐาน 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี สาํนักงานพัฒนาสงัคม
และความมั่นคงของ

มนุษยจั์งหวดั
ฉะเชงิเทรา 

 
3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

เจา้หนา้ทีผู่ม้อํีานาจออกบตัรพจิารณาอนุมัตกิารขอมบีตัร
ประจําตวัคนพกิาร 
(หมายเหต:ุ (กรณีไมอ่นุมัตจิะมคํีาสัง่เป็นหนังสอืใหแ้กผู่ย้ืน่คํา
ขอเพือ่ใชส้ทิธยิืน่อทุธรณ์))  

5 นาท ี สาํนักงานพัฒนาสงัคม
และความมั่นคงของ

มนุษยจั์งหวดั
ฉะเชงิเทรา 

 
4) - 

บนัทกึขอ้มูลลงระบบคอมพวิเตอรแ์ละตรวจสอบขอ้มลู/พมิพบ์ตัร
ประจําตวัคนพกิารใหผู้ย้ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี สาํนักงานพัฒนาสงัคม
และความมั่นคงของ

มนุษยจั์งหวดั
ฉะเชงิเทรา 

 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจําตวัประชาชนหรอืบตัรประจําตวัขา้ราชการ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(-ใชใ้นกรณีคนพกิารยืน่คําขอดว้ยตนเอง 
ทัง้นี ้คนพกิารทีอ่ายตํุา่กวา่ 15 ปี สามารถใชส้ําเนาสตูบิตัรหรอืหนังสอื
รับรองการเกดิตามแบบทีก่รมการปกครองกําหนด 
-ใชใ้นกรณียืน่คําขอมบีตัรแทนคนพกิาร 
-ใชใ้นกรณีการยืน่ขอเป็นผูด้แูลคนพกิาร 
-รับรองสาํเนาถกูตอ้ง 
-กรณีไมม่หีลักฐานตามขอ้ 1) แตม่หีลกัฐานตามสําเนาทะเบยีนบา้นวา่มี

- 



ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
สญัชาตไิทยและมเีลขบตัรประจําตวัประชาชน เจา้หนา้ทีจ่ะรับคําขอ
บนัทกึปากคําเจา้บา้นหรอืพยานบคุคลระบวุา่เป็นบคุคลเดยีวกับบคุคลทีม่ี
ช ือ่ตามสําเนาทะเบยีนบา้น 
-หากนําบตัรประชาชนฉบบัจรงิมา เจา้หนา้ทีจ่ะสแกนขอ้มลูบัตรประจําตวั
ประชาชนดว้ยระบบคอมพวิเตอร)์ 

2) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(-ใชใ้นกรณีคนพกิารยืน่คําขอดว้ยตนเอง 
-ใชใ้นกรณียืน่คําขอมบีตัรแทนคนพกิาร 
-ใชใ้นกรณีการยืน่ขอเป็นผูด้แูลคนพกิาร 
-รับรองสาํเนาถกูตอ้ง) 

- 

3) 
 

เอกสารรบัรองความพกิาร 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(-ใชใ้นกรณีคนพกิารยืน่คําขอดว้ยตนเอง 
-ใชใ้นกรณียืน่คําขอมบีตัรแทนคนพกิาร 
-ยกเวน้กรณีทีผู่พ้กิารมสีภาพความพกิารเป็นทีเ่ห็นไดโ้ดยประจักษ์ 
-รับรองโดยผูป้ระกอบวชิาชพีเวชกรรมของสถานพยาบาลของรัฐหรอื
สถานพยาบาลเอกชนทีอ่ธบิดกีรมสง่เสรมิและพัฒนาคณุภาพชวีติคน
พกิารประกาศกําหนดลักษณะความพกิาร 7 ประเภท ไดแ้ก ่ 
(1) ความพกิารทางการเห็น 
(2) ความพกิารทางการไดย้นิหรอืสือ่ความหมาย 
(3) ความพกิารทางการเคลือ่นไหวหรอืทางร่างกาย 
(4) ความพกิารทางจติใจหรอืพฤตกิรรม 
(5) ความพกิารทางสตปัิญญา 
(6) ความพกิารทางการเรยีนรู ้
(7) ความพกิารออทสิตกิ) 

- 

4) 
 

รูปถา่ยของคนพกิาร ขนาด 1 นิว้ 
ฉบบัจรงิ 2 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(-ใชใ้นกรณียืน่คําขอมบีตัรแทนคนพกิาร) 

- 

5) 
 

ภาพถา่ยสภาพความพกิารเป็นทีเ่ห็นไดโ้ดยประจกัษ ์
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(-ใชใ้นกรณีคนพกิารยืน่คําขอดว้ยตนเอง 
-ใชใ้นกรณียืน่คําขอมบีตัรแทนคนพกิาร 
-เจา้หนา้ทีถ่า่ยภาพสภาพความพกิารไวเ้ป็นหลักฐาน 
-ลกัษณะความพกิารเชงิประจักษ์ ไดแ้ก ่
(1) ความพกิารทางการเห็น ไดแ้ก ่ไมม่ลีกูตาทัง้สองขา้ง ไมม่ลีกูตาดํา
ทัง้สองขา้ง ลกูตาสขีาวขุน่ทัง้สองขา้ง ลกูตาฝ่อทัง้สองขา้ง 
(2) ความพกิารทางการไดย้นิหรอืสือ่ความหมาย ไดแ้ก ่ไมม่รีูหทูัง้สอง
ขา้ง 
(3) ความพกิารทางการเคลือ่นไหวหรอืทางร่างกาย ไดแ้ก ่แขนขาด
ตัง้แตร่ะดับขอ้มอืขึน้ไปอยา่งนอ้ยหนึง่ขา้ง ขาขาดตัง้แตร่ะดบัขอ้เทา้ขึน้
ไปอยา่งนอ้ยหนึง่ขา้ง) 

- 

6) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(- ของผูย้ืน่คําขอแทนคนพกิาร 
- กรณีการยืน่คําขอมบีตัรแทนคนพกิาร 
- รับรองสาํเนาถกูตอ้ง) 

- 



ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
7) 

 
หลกัฐานทีแ่สดงวา่ไดร้บัมอบอํานาจจากคนพกิาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(-ใชใ้นกรณียืน่คําขอมบีตัรแทนคนพกิาร 
-ตอ้งมพียานอยา่งนอ้ย 2 คนและเป็นบคุคลทีล่งชือ่ได ้จะใชพ้มิพ์
ลายนิว้มอืไมไ่ด ้
-ใชใ้นกรณีการยืน่ขอเป็นผูด้แูลคนพกิาร 
-ผูม้อํีานาจรับรอง ไดแ้ก ่ขา้ราชการ ลกูจา้งประจําพนักงานราชการ 
พนักงานรัฐวสิาหกจิสมาชกิสภาทอ้งถิน่ กํานัน/ผูใ้หญบ่า้น หรอืประธาน
ชมุชน ) 

- 

8) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(-หรอืบตัรประจําตัวอืน่ทีท่างราชการออกให ้
-ของผูด้แูลคนพกิาร 
-กรณียืน่ขอเป็นผูด้แูลคนพกิาร 
 - หากมบีตัรประจําตัวประชาชนคนพกิารตัวจรงิมาดว้ย ระบบ
คอมพวิเตอรส์ามารถดงึขอ้มูลบนหนา้บตัรได)้ 

- 

9) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(- ของผูด้แูลคนพกิาร 
- กรณียืน่ขอเป็นผูด้แูลคนพกิาร) 

- 

10) 
 

หนงัสอืรบัรองการเป็นผูด้แูลคนพกิาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(-ใชใ้นกรณีการยืน่ขอเป็นผูด้แูลคนพกิาร 
-ผูม้อํีานาจรับรอง ไดแ้ก ่ขา้ราชการ ลกูจา้งประจําพนักงานราชการ 
พนักงานรัฐวสิาหกจิสมาชกิสภาทอ้งถิน่ กํานัน/ผูใ้หญบ่า้น หรอืประธาน
ชมุชน ) 

- 

11) 
 

บตัรประจําตวัของผูร้บัรองกรณีการยืน่ขอเป็นผูดู้แลคนพกิาร 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(-ใชใ้นกรณีการยืน่ขอเป็นผูด้แูลคนพกิาร) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) ณ จดุยืน่คําขอ 

(หมายเหต:ุ (สาํนักงานพัฒนาสงัคมและความมั่นคงของมนุษยจั์งหวดัฉะเชงิเทรา ศาลากลางจังหวดั ถนนเรอืงวฒุ ิ
ตําบลหนา้เมอืง อําเภอเมอืง จังหวดัฉะเชงิเทรา 24000 โทรศพัท ์0 3851 6117, 0 3851 1634, 0 3851 5025 
โทรสาร 0 3851 6117, 0 3851 1634, 0 3851 5025))  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

3) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติในภาครัฐ 



ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
(หมายเหต:ุ (สาํนักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (สาํนักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ตําบลคลองเกลอื อําเภอปากเกร็ด จังหวดันนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนสาํหรับนักลงทนุตา่งชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) แบบคําขอมบีตัรประจําตวัคนพกิาร 

(หมายเหต:ุ -)  
2) หนังสอืมอบอํานาจ 

(หมายเหต:ุ -)  
3) เอกสารรับรองความพกิาร 

(หมายเหต:ุ -)  
4) หนังสอืรับรองการเป็นผูด้แูลคนพกิาร 

(หมายเหต:ุ -)  
 
หมายเหต ุ
** กรณีแบบคําขอมบีตัรหรอืเอกสารหลักฐานประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบ ถว้น และไม่อาจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้น
ขณะนัน้ ผูรั้บคําขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกั ฐาน ร่วมกนั พรอ้มกําหนด
ระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คําขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนด ให ้
ถอืวา่ผูย้ืน่คําขอนัน้ไมป่ระสงคจ์ะมบีตัร 
 
 
** เจา้หนา้ทีผู่ม้อํีานาจออกบตัรจะยังไมพ่จิารณาแบบคําขอ และไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงาน จนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการ
แกไ้ขคําขอหรอืยืน่เอกสารหลักฐานเพิม่เตมิครบ ถว้นตามบนัทกึความบกพร่องนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
** ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื 
 
 
 
 

ชือ่กระบวนงาน: การออกบตัรประจําตวัคนพกิาร กรณี การขอมบีตัรประจําตวัคนพกิาร  
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: กองยุทธศาสตรแ์ละแผนงาน กรมสง่เสรมิและพัฒนาคณุภาพชวีติคนพกิาร กอง
ยทุธศาสตรแ์ละแผนงาน 
ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: ขึน้ทะเบยีน 
กฎหมายทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 
  
1)พระราชบัญญัตสิง่เสรมิและพัฒนาคณุภาพชวีติคนพกิาร พ.ศ. 2550 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2556  
  
2)ระเบยีบคณะกรรมการสง่เสรมิและพัฒนาคณุภาพชวีติคนพกิารแหง่ชาต ิวา่ดว้ยหลกัเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไขการยืน่คําขอ
มบีตัรประจําตัวคนพกิาร การออกบตัร และการกําหนดเจา้หนา้ทีผู่ม้อํีานาจออกบตัรประจําตัวคนพกิาร การกําหนดสทิธ ิหรอื
การเปลีย่นแปลงสทิธแิละการขอสละสทิธขิองคนพกิาร และอายบุตัรประจําตวัคนพกิาร พ.ศ. 2556  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั่วไป 
พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: สว่นกลาง, สว่นภมูภิาค 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที ่



กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีกํ่าหนดระยะเวลา: ไมม่ ี
ระยะเวลาทีกํ่าหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 300 
 จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ 440 
 จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 120 
 
ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: การออกบตัรประจําตวัคนพกิาร กรณี การขอมบีตัรประจําตัวคนพกิาร พัฒนาสงัคมและความ
มั่นคงของมนุษยจั์งหวดัฉะเชงิเทรา นายพงษศกัดิ ์บัวหลวง 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 


