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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจ าตัวบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลนครอดุรธานี อ าเภอเมืองอดุรธานี จงัหวดัอดุรธานี  
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอมีบตัรประจ าตวับคุคลท่ีไมมี่สถานะทางทะเบียน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกับริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี
เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) กฎกระทรวงก าหนดใหค้นซ่ึงไม่มีสญัชาติไทยปฏิบติัเก่ียวกบัการทะเบียนราษฎรและก าหนดอตัรค่าธรรมเนียม

พ.ศ. 2551 
 

2) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการส ารวจและจดัท าทะเบียนส าหรับบคุคลทีไ่ม่มีสถานะทางทะเบียนพ .ศ. 
2548 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอมีบตัรประจ าตวับคุคลท่ีไมมี่สถานะทางทะเบียน   
08/06/2558 16:16  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนอ าเภอทีมี่ชื่อในทะเบียนประวติั (หน่วยยืน่ค าขอ)/ติดต่อดว้ยตนเองณ

หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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2) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินทีมี่ชื่อในทะเบียนประวติั (หน่วยยืน่ค าขอ)/ติดต่อดว้ยตนเองณ
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
บคุคลท่ีไมมี่สถานะทางทะเบียนท่ีมีช่ือและรายการุบคคลในทะเบียนประวตัทิ .ร.38 กมีเลขประจ าตวัประชาชน 13 หลกั
ขึน้ต้นหลกัแรกด้วยเลข 0 และหลกัท่ีหกและเจ็ดเป็นเลข 89 รวมถึงบตุรของบคุคลดงักลา่วท่ีเกิดในประเทศไทยท่ีมีช่ือ
และรายการบคุคลในทะเบียนประวตัทิ.ร.38 กเลขประจ าตวัประชาชนขึน้ต้นหลกัแรกด้วยเลข 0 และบคุคลท่ีไมมี่สถานะ
ทางทะเบียนท่ีนายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถ่ินจดัท าทะเบียนประวตัใิห้เน่ืองจากไมส่ามารถรับแจ้งการเกิด
หรือเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านในสถานะคนสญัชาตไิทยซึง่สว่นใหญ่จะเป็นเดก็ท่ีถกูทอดทิง้เดก็อนาถาหรือคนไร้รากเหง้าท่ี
อยูใ่นการดแูลของสถานสงเคราะห์ท่ีมีช่ือและรายการบคุคลในทะเบียนประวตัทิ .ร.38 กมีเลขประจ าตวัประชาชน13 
หลกัขึน้ต้นหลกัแรกด้วยเลข 0 ท่ีมีอายตุัง้แต ่5 ปีบริบรูณ์แตไ่ม ่70 ปีบริบรูณ์ต้องด าเนินการดงันี  ้
  1. กรณีอายคุรบ 5 ปีบริบรูณ์หรือนายทะเบียนจดัท าทะเบียนประวตัต้ิองขอมีบตัรภายใน 60 วนันบัแตว่นัท่ีมีอายคุรบ 5 
ปีบริบรูณ์หรือวนัท่ีนายทะเบียนจดัท าทะเบียนประวตัิ  
  2. กรณีบตัรเดมิหมดอายบุตัรหายหรือถกูท าลายหรือบตัรช ารุดต้องขอมีบตัรใหมภ่ายใน 60 วนันบัแตว่นัท่ีบตัรเดมิ
หมดอายบุตัรหายหรือถกูท าลายหรือบตัรช ารุด  
  3. กรณีท่ีแก้ไขรายการช่ือตวัช่ือสกลุหรือช่ือตวัและช่ือสกลุหรือวนัเดือนปีเกิดในทะเบียนประวตัต้ิองขอเปล่ียนบตัร  
ภายใน 60 วนันบัแตว่นัท่ีนายทะเบียนได้แก้ไขรายการในทะเบียนประวตัิ  
หมายเหต ุ
1) กรณีมีเหตสุงสยัเก่ียวกบัรายการบคุคลผู้ขอมีบตัรอาจต้องมีการสอบสวนข้อเท็จจริงเพิ่มเตมิกบัเจ้าบ้านหรือบคุคลท่ี
นา่เช่ือถือ 
2) ขัน้ตอนของการพิจารณาระยะเวลาอาจเพิ่มขึน้หากพบปัญหาในการจดัเก็บลายพิมพ์นิว้มือ  
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ผู้ขอมีบตัร/ขอมีบตัรใหม่/
ขอเปล่ียนบตัรแจ้งความ
ประสงค์ตอ่เจ้าหน้าท่ี 
2) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ

3 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เอกสารหลกัฐานรายการใน
ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร
และฐานข้อมลูทะเบียนบตัร 
 

2) 

การพิจารณา 
 

เม่ือตรวจสอบแล้วปรากฏ
วา่เป็นบคุคลคนเดียวกนักบั
รายการในฐานข้อมลู
ด าเนินการพิมพ์ลายนิว้มือ
ถ่ายรูปท าบตัรพิมพ์ค าขอมี
บตัรตรวจสอบความถกูต้อง
รวบรวมเอกสารหลกัฐานท่ี
เก่ียวข้องเสนอนายทะเบียน
พิจารณา 
 

7 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนมุตัิ/ไมอ่นมุตั ิ
 

3 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

กรณีอนมุตัิ   
- จดัท าเอกสารใบรับค าขอ
มีบตัรเพ่ือใช้เป็นหลกัฐาน
การรอรับบตัร   
จากส านกัทะเบียนกลาง 
(ภายใน 1 เดือน) 
  
 

2 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
บุคคลท่ีไม่มี
สถานะทาง
ทะเบียนเดิม 
(กรณีบตัร
หมดอายบุตัร
ช ารุดและขอ
เปล่ียนบตัร) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถูกตอ้ง) 

2) 

แบบรับรอง
รายการทะเบียน
ประวติับุคคลท่ี
ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียน (ท.ร.38 

ข) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถูกตอ้ง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

เอกสารอ่ืนท่ีทาง
ราชการออกให ้
(ถา้มี) เช่น
หนงัสือขอ
อนุญาตออกนอก
เขตหลกัฐาน
การศึกษาฯลฯ 

- 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถูกตอ้ง) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมในการจัดท าบัตร 
ค่าธรรมเนียม60 บาท 
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หมายเหตุ (ยกเวน้ 
(1) การท าบตัรคร้ังแรกของผูที้มี่อายตุ ่ากว่า 15 ปี         
(2) กรณีบตัรเดิมสูญหายถูกท าลายหรือช ารุดในสาระส าคญัในเขตทอ้งทีที่ป่ระสบสาธารณภยัตามทีผู่อ้ านวยการ
ทะเบียนกลางประกาศก าหนดและไดข้อมีบตัรภายในก าหนดเวลาทีผู่อ้ านวยการทะเบียนกลางประกาศก าหนด ) 
 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  

หมายเหตุ(โทร 1567) 
2) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลนครอดุรธานี อ าเภอเมืองอดุรธานี จงัหวดัอดุรธานี  

หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.อธิบดี ต.หมากแข้ง อ.เมือง จ.อดุรธานี 41000)  
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 
วันท่ีพมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ คูมื่อประชาชนอยูร่ะหวา่งกนั

จดัท า/แก้ไข (User) 
จัดท าโดย เทศบาลนครอดุรธานี สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 
 

 
 

 


