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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจาํตัวบุคคลทีÉไม่มีสถานะทางทะเบียน 

หน่วยงานทีÉรับผิดชอบ:เทศบาลนครตรัง อําเภอเมืองตรัง จงัหวดัตรัง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน:การขอมีบตัรประจําตวับคุคลทีÉไมมี่สถานะทางทะเบียน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครตรัง อําเภอเมืองตรัง จงัหวดัตรัง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการทีÉให้บริการในสว่นภมิูภาคและสว่นท้องถิÉน (กระบวนงานบริการทีÉ

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตั ิ  

5. กฎหมายทีÉให้อาํนาจการอนุญาต หรือทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงกําหนดใหค้นซึÉงไม่มีสญัชาติไทยปฏิบติัเกีÉยวกบัการทะเบียนราษฎรและกําหนดอตัรค่าธรรมเนียม 

พ.ศ. 2551 

 

2) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการสํารวจและจดัทําทะเบียนสําหรับบคุคลทีÉไม่มีสถานะทางทะเบียน พ.ศ. 

2548 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทีÉมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พื ÊนทีÉให้บริการ: สว่นภมิูภาค, ท้องถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีÉกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ข้อมูลสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างองิของคู่มือประชาชน การขอมีบตัรประจําตวับคุคลทีÉไมมี่สถานะทางทะเบียน เทศบาลนครตรัง อําเภอ

เมืองตรัง จงัหวดัตรัง  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที É ให้บริการสํานกัทะเบียนอําเภอทีÉมีชืÉอในทะเบียนประวติั (หน่วยยืÉนคําขอ)/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีÉทางราชการกําหนด) ตัÊงแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีÉยง) 
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หมายเหตุ - 

2) สถานที É ให้บริการสํานกัทะเบียนทอ้งถิÉนทีÉมีชืÉอในทะเบียนประวติั (หน่วยยืÉนคําขอ)/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีÉทางราชการกําหนด) ตัÊงแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีÉยง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วธีิการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

บคุคลทีÉไมมี่สถานะทางทะเบียน ทีÉมีชืÉอและรายการุบคคลในทะเบียนประวตัิ ท.ร.38 ก มีเลขประจําตวัประชาชน 13 

หลกัขึ Êนต้นหลกัแรกด้วยเลข 0 และหลกัทีÉหกและเจ็ดเป็นเลข 89 รวมถึงบตุรของบคุคลดงักลา่วทีÉเกิดในประเทศไทยทีÉมี

ชืÉอและรายการบคุคลในทะเบียนประวตัิท.ร.38 ก เลขประจําตวัประชาชนขึ Êนต้นหลกัแรกด้วยเลข 0 และบคุคลทีÉไมมี่

สถานะทางทะเบียนทีÉนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท้องถิÉนจดัทําทะเบียนประวตัิให้เนืÉองจากไมส่ามารถรับแจ้ง

การเกิดหรือเพิÉมชืÉอในทะเบียนบ้านในสถานะคนสญัชาติไทย ซึÉงสว่นใหญ่จะเป็นเดก็ทีÉถกูทอดทิ Êงเดก็อนาถาหรือคนไร้

รากเหง้าทีÉอยู่ในการดแูลของสถานสงเคราะห์ทีÉมีชืÉอและรายการบคุคลในทะเบียนประวตัิ ท.ร.38 ก มีเลขประจําตวั

ประชาชน13 หลกั ขึ Êนต้นหลกัแรกด้วยเลข 0 ทีÉมีอายตุั Êงแต ่5 ปีบริบรูณ์แตไ่ม ่70 ปีบริบรูณ์ ต้องดําเนินการ ดงันี Ê 

  1. กรณีอายคุรบ 5 ปีบริบรูณ์ หรือนายทะเบียนจดัทําทะเบียนประวตัิ ต้องขอมีบตัร ภายใน 60 วนั นบัแตว่นัทีÉมีอายุ

ครบ 5 ปีบริบรูณ์หรือวนัทีÉนายทะเบียนจดัทําทะเบียนประวตัิ 

  2. กรณีบตัรเดิมหมดอาย ุบตัรหาย หรือถกูทําลาย หรือบตัรชํารุด ต้องขอมีบตัรใหม ่ภายใน 60 วนั นบัแตว่นัทีÉบตัรเดิม

หมดอาย ุบตัรหายหรือถกูทําลาย หรือบตัรชํารุด 

  3. กรณีทีÉแก้ไขรายการชืÉอตวั ชืÉอสกลุ หรือชืÉอตวัและชืÉอสกลุ หรือวนัเดือนปีเกิด ในทะเบียนประวตัิ ต้องขอเปลีÉยนบตัร 

ภายใน 60 วนั นบัแตว่นัทีÉนายทะเบียนได้แก้ไขรายการในทะเบียนประวตั ิ

หมายเหต ุ

1) กรณีมีเหตสุงสยัเกีÉยวกบัรายการบคุคลผู้ขอมีบตัรอาจต้องมีการสอบสวนข้อเทจ็จริงเพิÉมเติมกบัเจ้าบ้านหรือบคุคลทีÉ

น่าเชืÉอถือ 

2) ขั Êนตอนของการพิจารณา ระยะเวลาอาจเพิÉมขึ Êน หากพบปัญหาในการจดัเก็บลายพิมพ์นิ Êวมือ 

 

 

 

13. ขั Êนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผดิชอบ 

ทีÉ ประเภทขั Êนตอน 
รายละเอียดของขั Êนตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 
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ทีÉ ประเภทขั Êนตอน 
รายละเอียดของขั Êนตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ผู้ขอมีบตัร/ขอมีบตัรใหม/่

ขอเปลีÉยนบตัร แจ้งความ

ประสงค์ตอ่เจ้าหน้าทีÉ 

2) เจ้าหน้าทีÉตรวจสอบ

เอกสารหลกัฐาน รายการ

ในฐานข้อมลูทะเบียน

ราษฎร และฐานข้อมลู

ทะเบียนบตัร 
 

3 นาที สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถิÉน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เมืÉอตรวจสอบแล้วปรากฏ

วา่เป็นบคุคลคนเดียวกนักบั

รายการในฐานข้อมลู 

ดําเนินการพิมพ์ลายนิ Êวมือ 

ถ่ายรูปทําบตัร พิมพ์คําขอมี

บตัร ตรวจสอบความถกู

ต้อง รวบรวมเอกสาร

หลกัฐานทีÉเกีÉยวข้องเสนอ

นายทะเบียนพิจารณา 
 

7 นาที สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถิÉน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา

อนมุตั/ิไมอ่นมุตั ิ
 

3 นาที สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถิÉน 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

กรณีอนมุตั ิ   

- จดัทําเอกสารใบรับคําขอ

มีบตัร เพืÉอใช้เป็นหลกัฐาน

การรอรับบตัร   

จากสํานกัทะเบียนกลาง 

(ภายใน 1 เดือน) 

  

2 นาที สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถิÉน 

- 
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ทีÉ ประเภทขั Êนตอน 
รายละเอียดของขั Êนตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 

 

14. งานบริการนี Êผ่านการดาํเนินการลดขั Êนตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั Êนตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

บคุคลทีÉไมมี่

สถานะทาง

ทะเบียนเดิม 

(กรณีบตัร

หมดอาย ุบตัร

ชํารุด และขอ

เปลีÉยนบตัร) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

2) 

แบบรับรอง

รายการทะเบียน

ประวตัิบคุคลทีÉ

ไมมี่สถานะทาง

ทะเบียน (ท.ร.38 

ข) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สําหรับยืÉนเพิÉมเติม 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) เอกสารอืÉนทีÉทาง - 1 1 ฉบบั (รับรองสําเนา
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ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ราชการออกให้ 

(ถ้ามี) เชน่ 

หนงัสือขอ

อนญุาตออกนอก

เขต หลกัฐาน

การศกึษา ฯลฯ 

ถกูต้อง) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมในการจัดทาํบัตร 

ค่าธรรมเนียม60 บาท 

หมายเหตุ (ยกเวน้ 

(1) การทําบตัรครัÊงแรกของผูที้ÉมีอายตํุÉากว่า 15 ปี         

(2) กรณีบตัรเดิมสูญหาย ถูกทําลาย หรือชํารุดในสาระสําคญัในเขตทอ้งทีÉทีÉประสบสาธารณภยัตามทีÉ

ผูอํ้านวยการทะเบียนกลางประกาศกําหนดและ         

ไดข้อมีบตัรภายในกําหนดเวลาทีÉผูอํ้านวยการทะเบียนกลางประกาศกําหนด     

    

) 

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ดํารงธรรมกระทรวง ศนูย์ดํารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ดํารงธรรมอําเภอ 

หมายเหตุ(โทร 1567) 

2) ช่องทางการร้องเรียนสํานกับริหารการทะเบียน 59 หมูที่É 11 ตําบลบึงทองหลาง อําเภอลําลกูกา จงัหวดั

ปทมุธานี 12150 

หมายเหตุ(โทร 1548 (สายด่วน) /http://www.bora.dopa.go.th) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
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ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีÉพมิพ์ 20/08/2558 

สถานะ รออนมุตัิขั ÊนทีÉ 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย เทศบาลนครตรัง สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 


