
คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอเปลีย่นบตัรกรณีบตัรเดมิช ารดุในสาระส าคญั 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูม้สีญัชาตไิทยและมชีือ่ในทะเบยีนบา้น ซึง่บตัรประจ าตัวประชาชนเดมิช ารุดในสาระส าคญัตอ้งเปลีย่นบตัรตอ่พนักงาน

เจา้หนา้ที ่ณ ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตแหง่ใดก็ได ้ภายใน 60 วนั นับแตว่นัทีบ่ตัรช ารุดในสาระส าคญัไมข่อเปลีย่นบัตรภายใน

ก าหนด ตอ้งระวางโทษปรับไม่เกนิ 100 บาท 

 

หมายเหต ุ

 

  1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

  2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

  3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -) 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
เสาร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :15 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1.1  ตรวจสอบความถกูตอ้งของหลกัฐาน กับรายการใน
ฐานขอ้มูล 
1.2  เจา้หนา้ทีจ่ัดท าค าขอมบีัตร และถา่ยรูป 

(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 
2.1 กรณีอนุญาต 

    - มอบบตัร 
2.2 กรณีไม่อนุญาต  

    -  แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการได ้ และแจง้สทิธใินการ

อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั   
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

 

 

 

 



 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรเดมิทีช่ ารุด 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

กรมการปกครอง 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) อ ั ต ร า /เ งื่ อ น ไ ข ค่ า ธ ร ร ม เ นี ย ม 
 เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดค่าธรรมเนยีมและยกเวน้
ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกบับตัรประจ าตวัประชาชน พ.ศ.2555 

 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 (หมายเหต:ุ -) 

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

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 

 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 

 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอเปลีย่นบตัรกรณีเปลีย่นชือ่ตวั – ชือ่สกลุ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูม้สีญัชาตไิทยและมชีือ่ในทะเบยีนบา้น ซึง่เปลีย่นชือ่ตวั ชือ่สกลุ หรอืเปลีย่นชือ่ตัว และชือ่สกลุตอ้งเปลีย่นบตัรตอ่พนักงาน

เจา้หนา้ที ่ณ ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตแหง่ใดก็ไดภ้ายใน 60 วนั นับแตว่นัทีแ่กไ้ขชือ่ตัว ชือ่สกลุ หรอืชือ่ตวั และชือ่สกลุใน

ทะเบยีนบา้น ไมข่อเปลีย่นบตัรภายในก าหนด ตอ้งระวางโทษปรับไมเ่กนิ 100 บาท 

 

หมายเหต ุ

 

  1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

  2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

  3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -) 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
เสาร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :15 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1.1  ตรวจสอบความถกูตอ้งของหลกัฐาน กับรายการใน
ฐานขอ้มูล 
1.2  เจา้หนา้ทีจ่ัดท าค าขอมบีัตร และถา่ยรูป 

(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 
2.1 กรณีอนุญาต 

    - มอบบตัร 
2.2 กรณีไม่อนุญาต  

    -  แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการได ้ และ แจง้สทิธใินการ

อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั   
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

 

 

 

 



 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรเดมิ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

กรมการปกครอง 

2) 
 

หลกัฐานการเปลีย่นชือ่ตวั – ชือ่สกุล 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) อ ั ต ร า /เ งื่ อ น ไ ข ค่ า ธ ร ร ม เ นี ย ม 

 เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดค่าธรรมเนยีมและยกเวน้

ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกบับตัรประจ าตวัประชาชน พ .ศ.2555 
 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 

 

 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 (หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

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

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 

 

http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอเปลีย่นบตัรกรณีเปลีย่นทีอ่ยูใ่หมต่ามหลกัฐานทะเบยีนบา้นและ

บตัรเดมิยงัไมห่มดอายุ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูม้สีญัชาตไิทยและมชีือ่ในทะเบยีนบา้น ซึง่ยา้ยทีอ่ยูใ่หมจ่ะขอเปลีย่นบตัรประจ าตวัประชาชนตามหลกัฐานทะเบยีนบา้น 

สามารถยืน่ค าขอเปลีย่นบตัรตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีณ่ ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตแหง่ใดก็ได ้

 

หมายเหต ุ

 

  1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

  2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิ่มเตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

  3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
เสาร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น.  

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :15 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

1.1  ตรวจสอบความถกูตอ้งของหลกัฐาน กับรายการใน
ฐานขอ้มูล 

1.2  เจา้หนา้ทีจ่ัดท าค าขอมบีัตร และถา่ยรูป 

(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

2) การพจิารณา 

2.1 กรณีอนุญาต 

    - มอบบตัร 
2.2 กรณีไม่อนุญาต  

    -  แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการได ้ และ แจง้สทิธใินการ
อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั   

(หมายเหต:ุ -) 

5 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 

 

 

 

 

 



 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรเดมิ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

กรมการปกครอง 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) อ ั ต ร า /เ งื่ อ น ไ ข ค่ า ธ ร ร ม เ นี ย ม 
 เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดค่าธรรมเนยีมและยกเวน้

ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกบับตัรประจ าตวัประชาชน พ .ศ.2555 

 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
 

 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

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

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 
 

http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอเปลีย่นบตัรกรณีอืน่ ๆ เชน่ กรณีเปลีย่นค าน าหนา้นาม 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูม้สีญัชาตไิทยและมชีือ่ในทะเบยีนบา้น ทีร่ายการในบตัรประจ าตวัประชาชนไมต่รงกับขอ้เท็จจรงิเชน่ ค าน าหนา้นาม สามารถ

ยืน่ค าขอเปลีย่นบตัรประจ าตวัประชาชนตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีณ่ ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตแหง่ใดก็ได ้

 

หมายเหต ุ

 

  1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

  2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

  3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
เสาร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :15 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

1.1  ตรวจสอบความถกูตอ้งของหลกัฐาน กับรายการใน
ฐานขอ้มูล 
1.2  เจา้หนา้ทีจ่ัดท าค าขอมบีัตร และถา่ยรูป 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

2) การพจิารณา 

2.1 กรณีอนุญาต 
    - มอบบตัร 

2.2 กรณีไม่อนุญาต  
    -  แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการได ้ และ แจง้สทิธใินการ

อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั   

(หมายเหต:ุ -) 

5 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

 

 

 

 

 



 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรเดมิ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

กรมการปกครอง 

2) 
 

หลกัฐานแสดงการเปลีย่นค าน าหนา้นาม เชน่ หลกัฐานการสมรส 
หรอืสิน้สุดการสมรส หรอื การบนัทกึฐานะแหง่ครอบครวั เป็นตน้ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่ก็บคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

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

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 

 

http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอมบีตัรกรณีเป็นบคุคลซึง่ไดร้บัสญัชาตไิทย หรอืไดร้บัอนมุตัใิหม้ ี

สญัชาตไิทย หรอืไดก้ลบัคนืสญัชาตไิทยตามกฎหมายวา่ดว้ยสญัชาต ิหรอืตามค าพพิากษาอนัถงึ

ทีส่ดุของศาล 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูซ้ ึง่ไดรั้บการแปลงสญัชาตเิป็นไทย หรอืไดก้ลบัคนืสญัชาตไิทย ตอ้งขอมบีตัรประจ าตัวประชาชนตอ่พนักงานเจา้หนา้ที ่ณ ฝ่าย

ทะเบยีน ส านักงานเขตแหง่ใดก็ได ้ภายใน 60 วนั นับแตว่นัทีว่นัทีไ่ดส้ญัชาตไิทย หรอืไดก้ลับคนืสญัชาตไิทยตามกฎหมายวา่

ดว้ยสญัชาตหิรอืวนัทีศ่าลมคี าพพิากษาอนัถงึทีส่ดุใหไ้ดส้ญัชาตไิทย ไมข่อมบีตัรภายในก าหนด ตอ้งระวางโทษปรับไมเ่กนิ 100 

บาท 

 

หมายเหต ุ

 

  1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

  2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

  3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
เสาร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :30 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

1.1  ตรวจสอบความถกูตอ้งของหลกัฐาน กับรายการใน
ฐานขอ้มูล 

1.2  สอบสวนผูย้ืน่ค าขอมบีตัรและเจา้บา้นหรอืบคุคลที่
น่าเชือ่ถอื 

1.3  เจา้หนา้ทีจ่ัดท าค าขอมบีัตร และถา่ยรูป 

(หมายเหต:ุ -) 

25 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

2) การพจิารณา 

2.1 กรณีอนุญาต 

    - มอบบตัร 
2.2 กรณีไม่อนุญาต  

    -  แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการได ้ และ แจง้สทิธใินการ
อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั   

5 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 

 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

(หมายเหต:ุ -) 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

กรณีขอมบีตัรเป็นคร ัง้แรกโดยบดิามารดาเป็นบุคคลตา่งดา้ว ให้

น าหลกัฐานใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้ว ของบดิาและมารดา 
หากบดิามารดาถงึแกก่รรมใหน้ ามรณบตัรมาแสดง 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

2) 
 

กรณีเป็นผูไ้ดร้บัอนุมตัใิหม้สีญัชาตไิทยโดยการแปลงสญัชาต ิ
หรอืขอกลบัคนืสญัชาตไิทย ใหน้ าหนงัสอืส าคญัการแปลงสญัชาติ

เป็นไทย หรอืหนงัสอืส าคญัแสดงการไดก้ลบัคนืสญัชาตไิทย มา
แสดง 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

3) 

 

เจา้บา้นหรอืบุคคลผูน้า่เชือ่ถอืพรอ้มบตัรประจ าตวัประชาชน ให้

การรบัรอง 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่ก็บคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

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

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 
 

http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอมบีตัรกรณีเป็นบคุคลซึง่พน้สภาพไดร้บัการยกเวน้ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูม้สีญัชาตไิทยและมชีือ่ในทะเบยีนบา้น ซึง่พน้สภาพไดรั้บการยกเวน้ไม่ตอ้งมบีตัรประจ าตัวประชาชน เชน่ ผูพ้น้โทษจาก

เรอืนจ าหรอืทณัฑสถาน เป็นตน้ ตอ้งขอมบีตัรประจ าตวัประชาชนตอ่พนักงานเจา้หนา้ที ่ณ ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตแห่งใดก็

ไดภ้ายใน60 วนั นับแตว่นัทีพ่น้สภาพไดรั้บการยกเวน้  ไมข่อมบีตัรภายในก าหนดเวลา ตอ้งระวางโทษปรับไมเ่กนิ 100 บาท 

 

หมายเหต ุ

 

  1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

  2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

  3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -) 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
เสาร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :15 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1.1  ตรวจสอบความถกูตอ้งของหลกัฐาน กับรายการใน
ฐานขอ้มูล 
1.2  เจา้หนา้ทีจ่ัดท าค าขอมบีัตร และถา่ยรูป 

(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 
2.1 กรณีอนุญาต 

    - มอบบตัร 
2.2 กรณีไม่อนุญาต  

    -  แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการได ้ และ แจง้สทิธใินการ

อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั   
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

 

 

 

 



 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

หลกัฐานทีแ่สดงวา่พน้จากสภาพไดร้บัการยกเวน้ไมต่อ้งมบีตัร 

เชน่ หนงัสอืเดนิทาง และเอกสารทีแ่สดงวา่เป็นผูส้ าเร็จการศกึษา
จากตา่งประเทศ หนงัสอืส าคญัของเรอืนจ าหรอืทณัฑสถาน  เป็น

ตน้ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา1ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่ก็บคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 

(หมายเหต:ุ -) 

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

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 

 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 

 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอมบีตัรกรณีเป็นบคุคลไดร้บัการเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้น (ท.ร.14) 

หรอืแจง้เกดิเกนิก าหนด 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูม้สีญัชาตไิทยทีม่อีายตุัง้แต ่7 ปีบรบิรูณ์ ซึง่ไดรั้บการเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้น ตอ้งขอมบีตัรประจ าตวัประชาชนตอ่พนักงาน

เจา้หนา้ที ่ณ ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตแหง่ใดก็ได ้ภายใน 60 วนั นับแตว่นัทีน่ายทะเบยีนเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้น ไมข่อมบีตัร

ภายในก าหนด ตอ้งระวางโทษปรับไมเ่กนิ 100 บาท 

 

หมายเหต ุ

 

  1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

  2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

  3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
เสาร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :30 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1.1  ตรวจสอบความถกูตอ้งของหลกัฐาน กับรายการใน

ฐานขอ้มูล 
1.2  สอบสวนผูย้ืน่ค าขอมบีตัรและเจา้บา้นหรอืบคุคลที่
น่าเชือ่ถอื 

1.3  เจา้หนา้ทีจ่ัดท าค าขอมบีัตร และถา่ยรูป 
(หมายเหต:ุ -) 

25 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 

2.1 กรณีอนุญาต 
    - มอบบตัร 

2.2 กรณีไม่อนุญาต  
    -  แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการได ้ และ แจง้สทิธใินการ

อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั   

(หมายเหต:ุ -) 

5 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 



 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

หลกัฐานการเพิม่ชือ่ หรอืเอกสารทีท่างราชการออกให ้(กรณีเพิม่

ชือ่ในทะเบยีนบา้น) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

2) 

 

สตูบิตัร  (กรณีแจง้เกดิเกนิก าหนด) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

3) 
 

เจา้บา้นหรอืบุคคลผูน้า่เชือ่ถอืพรอ้มบตัรประจ าตวัประชาชน ให้
การรบัรอง 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่ก็บคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

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

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 
 

http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอมบีตัรกรณีเป็นบคุคลไดร้บัการยกเวน้ หรอืบคุคลซึง่มอีายเุกนิเจ็ด

สบิปี (กรณีมหีลกัฐานแสดงการเป็นบคุคลผูไ้ดร้บัการยกเวน้ หรอืกรณีอายเุกนิเจ็ดสบิปีทีม่ ี

รายการบตัรเดมิ) 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูม้สีญัชาตไิทยและมชีือ่ในทะเบยีนบา้น ซึง่มอีายเุกนิ 70 ปี หรอืผูซ้ ึง่ไดรั้บการยกเวน้ ตามกฎกระทรวงก าหนดบคุคลซึง่ไดรั้บ

การยกเวน้ไม่ตอ้งมบีตัรประจ าตวัประชาชนพ.ศ.2548เชน่พระภกิษุ สามเณร ฯลฯ จะขอมบีัตรประจ าตัวประชาชนตอ่พนักงาน

เจา้หนา้ที ่ณ ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตแหง่ใดก็ได ้

 

หมายเหต ุ

 

  1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

  2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

  3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
เสาร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :15 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

1.1  ตรวจสอบความถกูตอ้งของหลกัฐาน กับรายการใน
ฐานขอ้มูล 

1.2  เจา้หนา้ทีจ่ัดท าค าขอมบีัตร และถา่ยรูป 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

2) การพจิารณา 
2.1 กรณีอนุญาต 
    - มอบบตัร 

2.2 กรณีไม่อนุญาต  

    -  แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการได ้ และ แจง้สทิธใินการ
อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั   

(หมายเหต:ุ -) 

5 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

 



 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

หลกัฐานทีแ่สดงวา่เป็นบุคคลผูไ้ดร้บัการยกเวน้ไมต่อ้งมบีตัร เชน่ 

หนงัสอืสุทธขิองพระหนงัสอืเดนิทางกรณีเป็นผูท้ ีอ่ยูร่ะหวา่งศกึษา
ทีต่า่งประเทศ เป็นตน้ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

2) 

 

กรณีไมม่หีลกัฐานตามขอ้ 1 ใหน้ าหลกัฐานอืน่ทีท่างราชการออก

ให ้(ถา้ม)ี มาแสดง ใหเ้จา้บา้นหรอืบุคคลผูน้า่เชือ่ถอืพรอ้มบตัร
ประจ าตวัประชาชน ใหก้ารรบัรอง 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่ก็บคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
(หมายเหต:ุ -) 

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

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 
 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 

 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอมบีตัรกรณีไมม่หีลกัฐานแสดงการเป็นผูไ้ดร้บัการยกเวน้ไมต่อ้งมี

บตัร 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูม้สีญัชาตไิทยและมชีือ่ในทะเบยีนบา้น ซึง่มอีายเุกนิ 70 ปี หรอืผูซ้ ึง่ไดรั้บการยกเวน้ตามกฎกระทรวงฯ พ.ศ.2558 เชน่ 

พระภกิษุ สามเณร ฯลฯ จะขอมบีตัรประจ าตัวประชาชนตอ่พนักงานเจา้หนา้ที ่ณ ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตแหง่ใดก็ได ้

 

หมายเหต ุ

 

  1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

  2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

  3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
เสาร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :30 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

1.1  ตรวจสอบความถกูตอ้งของหลกัฐาน กับรายการใน
ฐานขอ้มูล 

1.2  สอบสวนผูย้ืน่ค าขอมบีตัรและเจา้บา้นหรอืบคุคลที่

น่าเชือ่ถอื 
1.3  เจา้หนา้ทีจ่ัดท าค าขอมบีัตร และถา่ยรูป 

(หมายเหต:ุ -) 

25 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

2) การพจิารณา 
2.1 กรณีอนุญาต 

    - มอบบตัร 
2.2 กรณีไม่อนุญาต  

    -  แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการได ้ และ แจง้สทิธใินการ
อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั   

(หมายเหต:ุ -) 

5 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

 



 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

หลกัฐานอืน่ ๆ ทีท่างราชการออกให ้เช่น หลกัฐานการศกึษา 

ใบอนุญาตขบัรถ หนงัสอืเดนิทางเป็นตน้ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

2) 

 

เจา้บา้นหรอืบุคคลผูน้า่เชือ่ถอืพรอ้มบตัรประจ าตวัประชาชน ให้

การรบัรอง 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่ก็บคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
(หมายเหต:ุ -) 

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

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 

 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอมบีตัรคร ัง้แรก กรณีไมม่หีลกัฐานหรอืขอมบีตัรเกนิก าหนด 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูม้สีญัชาตไิทยทีม่อีายตุัง้แต ่7 ปีบรบิรูณ์ และมชีือ่ในทะเบยีนบา้น ตอ้งมบีัตรประจ าตวัประชาชนใหย้ืน่ค าขอมบีตัรตอ่พนักงาน

เจา้หนา้ที ่ณ ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตแหง่ใดก็ไดภ้ายใน 60 วนั นับแตว่นัทีอ่ายคุรบ 7 ปีบรบิรูณ์ กรณีผูข้อมบีตัรทีม่อีายุ

ตัง้แต ่15 ปีบรบิรูณ์ขึน้ไป ไมข่อมบีตัรภายในก าหนด ตอ้งระวางโทษปรับไมเ่กนิ 100 บาท 

 

หมายเหต ุ

 

  1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

  2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

  3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -) 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
เสาร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :30 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1.1  ตรวจสอบความถกูตอ้งของหลกัฐาน กับรายการใน
ฐานขอ้มูล 
1.2  สอบสวนบคุคลซึง่มหีนา้ทีย่ืน่ค าขอมบีตัรแทนหรอืเจา้บา้น

หรอืบคุคลผูน่้าเชือ่ถอื 
1.3  เจา้หนา้ทีจ่ัดท าค าขอมบีัตร และถา่ยรูป 

(หมายเหต:ุ -) 

25 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 
2.1 กรณีอนุญาต 

    - มอบบตัร 

2.2 กรณีไม่อนุญาต  
    -  แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการได ้ และ แจง้สทิธใินการ

อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั   
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

 

 



 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

สตูบิตัร หรอืหลกัฐานอืน่ทีท่างราชการออกใหท้ีม่รีูปถา่ย เช่น 

ส าเนาทะเบยีนนกัเรยีน  ใบสุทธ ิ ประกาศนยีบตัร หนงัสอืเดนิทาง 
เป็นตน้ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

2) 

 

หลกัฐานการเปลีย่นชือ่ตวั – ชือ่สกุล (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

3) 

 

บุคคลซึง่มหีนา้ทีย่ ืน่ค าขอมบีตัรแทนหรอืเจา้บา้นหรอืบุคคลผู ้

นา่เชือ่ถอืพรอ้มบตัรประจ าตวัประชาชน ใหก้ารรบัรอง 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่ก็บคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
(หมายเหต:ุ -) 

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

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 

 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 

 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอมบีตัรคร ัง้แรกกรณีผูข้อมบีตัรมอีายคุรบ 7 ปีบรบิรูณ์ กรณีมี

หลกัฐาน 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูม้สีญัชาตไิทยทีม่อีายตุัง้แต ่7 ปีบรบิรูณ์ และมชีือ่ในทะเบยีนบา้น ตอ้งมบีัตรประจ าตวัประชาชน ใหย้ืน่ค าขอมบีตัรตอ่พนักงาน

เจา้หนา้ที ่ณ ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตแหง่ใดก็ได ้ภายใน 60 วนันับแตว่นัทีอ่ายคุรบ 7 ปีบรบิรูณ์ กรณีผูข้อมบีตัรทีม่อีายุ

ตัง้แต ่15 ปีบรบิรูณ์ขึน้ไป ไมข่อมบีตัรภายในก าหนด ตอ้งระวางโทษปรับไมเ่กนิ 100 บาท 

 

หมายเหต ุ

 

  1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

  2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

   3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 

 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
เสาร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :15 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

1.1  ตรวจสอบความถกูตอ้งของหลกัฐานกับรายการใน
ฐานขอ้มูล 

1.2  เจา้หนา้ทีจ่ัดท าค าขอมบีัตร และถา่ยรูป 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

2) การพจิารณา 

2.1 กรณีอนุญาต 
    - มอบบตัร 

2.2 กรณีไม่อนุญาต  
    -  แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการได ้ และแจง้สทิธใินการ
อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั   

(หมายเหต:ุ -) 

5 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 



 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

สตูบิตัร หรอืหลกัฐานอืน่ทีท่างราชการออกใหท้ีม่รีูปถา่ย เช่น 

ส าเนาทะเบยีนนกัเรยีน  ใบสุทธ ิ ประกาศนยีบตัร หนงัสอืเดนิทาง 
เป็นตน้ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

2) 

 

หลกัฐานการเปลีย่นชือ่ตวั – ชือ่สกุล (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

3) 

 

กรณีไมม่หีลกัฐานตามขอ้ 1 ใหเ้จา้บา้นหรอืบุคคลผูน้า่เชือ่ถอื

พรอ้มบตัรประจ าตวัประชาชน ใหก้ารรบัรอง 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่ก็บคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 (หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

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

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 
 

http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอมบีตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย กรณีคนตา่งดา้วซึง่ไดร้บั

อนญุาตใหม้ถี ิน่ทีอ่ยูใ่นราชอาณาจกัรตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมอืง 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

คนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย กรณีคนตา่งดา้วซึง่ไดรั้บอนุญาตใหม้ถีิน่ทีอ่ยูใ่นราชอาณาจักรตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมอืงและมี

ใบส าคญัถิน่ทีอ่ยูห่รอืใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้ว ตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมอืงหรอืกฎหมายวา่ดว้ยการทะเบยีนคนตา่งดา้ว 

ทีม่ชี ือ่และรายการบคุคลในทะเบยีนบา้น ท.ร.14 ระบสุญัชาตอิืน่ หรอืไม่ไดส้ญัชาตไิทย มเีลขประจ าตวัประชาชน 13 หลกั 

ขึน้ตน้หลกัแรกดว้ยเลข 3 , 4 , 5 หรอื 8และบตุรของบคุคลคนตา่งดา้วทีเ่กดิในประเทศไทยและไมไ่ดส้ญัชาตไิทยโดยการเกดิ

ตามกฎหมายวา่ดว้ยสญัชาต ิมชี ือ่ในทะเบยีนบา้น ท.ร.13 เลขประจ าตวัขึน้ตน้หลกัแรกดว้ย 6 หรอื 7 ทีม่อีายตุัง้แต ่5 ปีบรบิรูณ์

แตไ่มเ่กนิ 70 ปีบรบิรูณ์ ตอ้งขอมบีตัรตอ่นายทะเบยีน ภายใน 60 วนั นับแตว่นัทีม่อีายคุรบ 5ปีบรบิรูณ์หรอืวนัทีน่ายทะเบยีนเพิม่

ชือ่ในทะเบยีนบา้น 

 

หมายเหต ุ

 

  1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

  2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

  3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -) 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
เสาร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :15 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1.1  ตรวจสอบความถกูตอ้งของหลกัฐาน กับรายการใน

ฐานขอ้มูล 
1.2  เจา้หนา้ทีจ่ัดท าค าขอมบีัตร (สทร.1) และถา่ยรูป 

(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 
2.1 กรณีอนุญาต 

    - รับเอกสารใบรับค าขอมบีัตร(สทร.1/1) เพือ่ใชเ้ป็นหลกัฐาน
รอรับบตัรจากส านักทะเบยีนกลาง 

2.2 กรณีไม่อนุญาต  
    -  แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการได ้และแจง้สทิธใินการ
อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั 

5 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

(หมายเหต:ุ -) 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

หลกัฐานทีท่างราชการออกใหท้ีม่รีูปถา่ย (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา1ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

2) 

 

บตัรเดมิ (กรณีบตัรหมดอาย ุช ารุด หรอืขอเปลีย่นบตัร) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

กรมการปกครอง 

3) 

 

เอกสารราชการอืน่ เชน่ ใบส าคญัถิน่ทีอ่ยู ่ใบส าคญัประจ าตวัคน

ตา่งดา้ว เป็นตน้ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) อ ั ต ร า /เ งื่ อ น ไ ข ค่ า ธ ร ร ม เ นี ย ม 
 เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดใหค้นซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย
ปฏบิตัเิกีย่วกบัการทะเบยีนราษฎรและก าหนดอตัราคา่ธรรมเนยีม 

พ.ศ.2551 
(หมายเหต:ุ (คา่ธรรมเนยีม 60 บาท ยกเวน้การท าบตัรครัง้แรกของผูท้ีม่ ี
อายุต า่กวา่ 15 ปี)) 

คา่ธรรมเนยีม 60 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

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

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 

 

http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอมบีตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย กรณีบคุคลไมม่สีถานะ

ทางทะเบยีน 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

บคุคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีนทีม่อีายตุัง้แต ่5 ปีบรบิรูณ์ แตไ่มเ่กนิ 70 ปีบรบิรูณ์ และมชีือ่ในทะเบยีนประวัตเิป็นบคุคลประเภท 

0ใหย้ืน่ค าขอมบีตัรตอ่นายทะเบยีน ณ ส านักทะเบยีนทีผู่นั้น้มชี ือ่ในทะเบยีนประวตั ิ

 

หมายเหต ุ 

 

  1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

  2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

  3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
เสาร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :15 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

1.1  ตรวจสอบความถกูตอ้งของหลกัฐาน กับรายการใน
ฐานขอ้มูลทะเบยีนประวติ ิ

1.2  เจา้หนา้ทีจ่ัดท าค าขอมบีัตร (แบบ 89/3) และถา่ยรูป 

(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

2) การพจิารณา 

2.1 กรณีอนุญาต 

    - รับเอกสารใบรับค าขอมบีัตร(แบบ89/4) เพือ่ใชเ้ป็น
หลกัฐานรอรับบตัรจากส านักทะเบยีนกลาง    

2.2 กรณีไม่อนุญาต  
    -  แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการได ้และแจง้สทิธใินการ

อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั 
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 

 

 

 

 



รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

ทะเบยีนประวตั ิ(ทร. 38 ข) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

กรมการปกครอง 

2) 

 

บตัรเดมิ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

กรมการปกครอง 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ค่ า ธ ร ร ม เ นี ย ม ท า บ ั ต ร 
อ ั ต ร า /เ งื่ อ น ไ ข ค่ า ธ ร ร ม เ นี ย ม 
 เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดใหค้นซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย
ปฏบิตัเิกีย่วกบัการทะเบยีนราษฎรและก าหนดอตัราคา่ธรรมเนยีม 
พ.ศ.2551 
(หมายเหต:ุ (คา่ธรรมเนยีมท าบตัร 60 บาท  ยกเวน้การท าบัตรครัง้แรก
ของผูท้ีม่อีายตุ า่กวา่ 15 ปี)) 

คา่ธรรมเนยีม 60 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 (หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

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

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 
 

http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 

 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอมบีตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย กรณีแรงงานตา่งดา้ว

หลบหนเีขา้เมอืงสญัชาตเิมยีนมา ลาว และกมัพชูา ทีไ่ดร้บัอนญุาตใหอ้ยูใ่นราชอาณาจกัร

ช ัว่คราวเพือ่รอการสง่กลบั 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

คนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย กรณีแรงงานตา่งดา้วหลบหนเีขา้เมอืงสญัชาตเิมยีนมา ลาว และกมัพูชาทีไ่ดรั้บอนุญาตใหอ้ยูใ่น

ราชอาณาจักรชัว่คราวเพือ่รอการสง่กลบั ทีม่อีายตุัง้แต ่5 ปีบรบิรูณ์แตไ่มเ่กนิ70 ปีบรบิรูณ์ ตอ้งขอมบีตัรตอ่นายทะเบยีน ณ 

ส านักทะเบยีนทีผู่นั้น้มชี ือ่และรายการบคุคลในทะเบยีนประวตั ิภายใน 60 วนั นับแตว่นัทีม่อีายคุรบ 5ปีบรบิรูณ์ หรอืวนัทีน่าย

ทะเบยีนจัดท าทะเบยีนประวตั ิ

 

หมายเหต ุ 

 

  1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

  2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

  3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -) 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
เสาร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :15 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1.1  ตรวจสอบความถกูตอ้งของหลกัฐาน กับรายการใน

ฐานขอ้มูลทะเบยีนประวตั ิ
1.2  เจา้หนา้ทีจ่ัดท าค าขอมบีัตร (ท.ต.2) และถา่ยรูป 

(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 
2.1 กรณีอนุญาต 

    - รับเอกสารใบรับรองรายการทะเบยีนประวัต ิ(ท.ร.38/1)  
เพือ่ใชเ้ป็นหลกัฐานรอรับบตัรจากกระทรวงแรงงาน    

2.2 กรณีไม่อนุญาต  
    -  แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการได ้และแจง้สทิธใินการ
อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั 

5 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

(หมายเหต:ุ -) 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

ทะเบยีนประวตั ิ(ทร. 38/1) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

กรมการปกครอง 

2) 

 

บตัรเดมิ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

กรมการปกครอง 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ค่ า ธ ร ร ม เ นี ย ม ท า บ ั ต ร 

อ ั ต ร า /เ งื่ อ น ไ ข ค่ า ธ ร ร ม เ นี ย ม 
 เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดใหค้นซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย
ปฏบิตัเิกีย่วกบัการทะเบยีนราษฎรและก าหนดอตัราคา่ธรรมเนยีม 
พ.ศ.2551 

(หมายเหต:ุ (คา่ธรรมเนยีมท าบตัร 60 บาท ยกเวน้การท าบัตรครัง้แรก
ของผูท้ีม่อีายตุ า่กวา่ 15 ปี)) 

คา่ธรรมเนยีม 60 บาท 

 
 

2) ค่าธรรมเนยีมคดัและรบัรองรายการทะเบยีนประวตั ิ(ท.ร.38/1) 

อ ั ต ร า /เ งื่ อ น ไ ข ค่ า ธ ร ร ม เ นี ย ม 
 เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดใหค้นซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย

ปฏบิตัเิกีย่วกบัการทะเบยีนราษฎรและก าหนดอตัราคา่ธรรมเนยีม 

พ.ศ.2551 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 

 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

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

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 
 

http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอมบีตัรใหมก่รณีบตัรเดมิสญูหายหรอืถกูท าลาย  กรณีไมม่รีายการ

บตัรเดมิในฐานขอ้มลู หรอืมแีตไ่มส่ามารถพสิจูนต์วับคุคลได ้
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูม้สีญัชาตไิทยและมชีือ่ในทะเบยีนบา้น ซึง่บตัรประจ าตัวประชาชนเดมิหายหรอืถูกท าลายตอ้งขอมบีตัรใหมต่อ่พนักงาน

เจา้หนา้ที ่ณ ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตแหง่ใดก็ได ้ภายใน 60 วนั นับแตว่นัทีบ่ตัรหายหรอืถกูท าลาย ไมข่อมบีตัรภายใน

ก าหนด ตอ้งระวางโทษปรับไม่เกนิ 100 บาท 

 

หมายเหต ุ

 

  1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

  2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

  3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 ฝ่ายทะเบยีน 
ส านักงานเขต 50 เขต/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
เสาร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :30 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1.1  ตรวจสอบความถกูตอ้งของหลกัฐาน กับรายการใน

ฐานขอ้มูล 
1.2  สอบสวนผูย้ืน่ค าขอมบีตัรและสอบสวนเจา้บา้นหรอืบคุคลผู ้
น่าเชือ่ถอื 

1.3  เจา้หนา้ทีจ่ัดท าค าขอมบีัตร และถา่ยรูป 
(หมายเหต:ุ -) 

25 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 

2.1 กรณีอนุญาต 
    - มอบบตัร 

2.2 กรณีไม่อนุญาต  
    -  แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการได ้ และ แจง้สทิธใินการ

อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั   

(หมายเหต:ุ -) 

5 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 



 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

หลกัฐานทีท่างราชการออกใหท้ีม่รีูปถา่ย (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา1ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

2) 
 

เจา้บา้นหรอืบุคคลผูน้า่เชือ่ถอืพรอ้มบตัรประจ าตวัประชาชน ให้
การรบัรอง 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) อตัรา/เงือ่นไขคา่ธรรมเนยีม 

เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดคา่ธรรมเนยีมและยกเวน้
คา่ธรรมเนยีมเกีย่วกบับตัรประจ าตวัประชาชน พ.ศ.2555 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 

 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
(หมายเหต:ุ -) 

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

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 

 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอมบีตัรใหมก่รณีบตัรเดมิสญูหายหรอืถกูท าลาย กรณีมรีายการ

บตัรเดมิในฐานขอ้มลูซึง่สามารถพสิจูนต์วับคุคลได ้
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูม้สีญัชาตไิทยและมชีือ่ในทะเบยีนบา้น ซึง่บตัรประจ าตัวประชาชนเดมิหายหรอืถูกท าลาย ตอ้งขอมบีตัรใหมต่อ่พนักงาน

เจา้หนา้ที ่ณ ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตแหง่ใดก็ได ้ภายใน 60 วนั นับแตว่นัทีบ่ตัรหายหรอืถกูท าลาย ไมข่อมบีตัรใหมภ่ายใน

ก าหนด ตอ้งระวางโทษปรับไม่เกนิ 100 บาท 

 

หมายเหต ุ 

 

  1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

  2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

  3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
เสาร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :15 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1.1  ตรวจสอบความถกูตอ้งของหลกัฐาน กับรายการใน

ฐานขอ้มูล 
1.2  เจา้หนา้ทีจ่ัดท าค าขอมบีัตร และถา่ยรูป 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 
2.1 กรณีอนุญาต 

    - มอบบตัร 

2.2 กรณีไม่อนุญาต  
    -  แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการได ้ และ แจง้สทิธใินการ

อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั   
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

 

 



 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

หลกัฐานทีท่างราชการออกใหท้ีม่รีูปถา่ย เชน่ ใบอนุญาตขบัรถ 

วฒุกิารศกึษา หนงัสอืเดนิทาง เป็นตน้ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

2) 

 

หากไมม่เีอกสารตามขอ้ 1  ใหเ้จา้บา้นหรอืบุคคลผูน้า่เชือ่ถอืพรอ้ม

บตัรประจ าตวัประชาชนใหก้ารรบัรอง 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) อ ั ต ร า /เ งื่ อ น ไ ข ค่ า ธ ร ร ม เ นี ย ม 
 เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดค่าธรรมเนยีมและยกเวน้
คา่ธรรมเนยีมเกีย่วกบับตัรประจ าตวัประชาชน พ.ศ.2555 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 

(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

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

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 
 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอมบีตัรใหมก่รณีบตัรเดมิหมดอาย ุ
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูม้สีญัชาตไิทยและมชีือ่ในทะเบยีนบา้น ซึง่บตัรประจ าตัวประชาชนเดมิหมดอาย ุตอ้งขอมบีัตรใหมต่อ่พนักงานเจา้หนา้ทีณ่ ฝ่าย

ทะเบยีน ส านักงานเขตแหง่ใดก็ได ้ภายใน 60 วนั นับแตว่นัทีบ่ตัรเดมิหมดอาย ุไมข่อมบีัตรภายในก าหนดตอ้งระวางโทษปรับไม่

เกนิ 100 บาท หรอืจะขอมบีัตรใหมต่อ่พนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายใน 60 วนักอ่นวนัทีบ่ตัรเดมิหมดอายก็ุได ้

 

หมายเหต ุ

 

  1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

  2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

  3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -) 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
เสาร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :15 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1.1  ตรวจสอบความถกูตอ้งของหลกัฐาน กับรายการใน
ฐานขอ้มูล 
1.2  เจา้หนา้ทีจ่ัดท าค าขอมบีัตร และถา่ยรูป 

(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 
2.1 กรณีอนุญาต 

    - มอบบตัร 
2.2 กรณีไม่อนุญาต  

    -  แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการได ้และแจง้สทิธใินการ

อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั   
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

 

 

 

 



 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรเดมิทีห่มดอายุ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

กรมการปกครอง 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) 
 

ขอมบีตัรภายในก าหนด 
(หมายเหต:ุ -) 

  

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

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

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 

 

http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การตรวจ คดัและรบัรองส าเนารายการเกีย่วกบับตัร 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

เจา้ของรายการบตัร หรอืผูม้สีว่นไดเ้สยีโดยตรง สามารถยืน่ค าขอตรวจ คดัและรับรองส าเนารายการเกีย่วกับบตัรตอ่พนักงาน

เจา้หนา้ทีณ่ ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตแหง่ใดก็ได ้

 

หมายเหต ุ 

 

  1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

  2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

  3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -) 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
เสาร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :15 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบหลกัฐานการเป็นเจา้ของรายการหรอืความเป็นผูม้สีว่น

ไดเ้สยีโดยตรง 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 
2.1 กรณีอนุญาต 

    - มอบเอกสารทีข่อคดัและรับรอง    

2.2 กรณีไม่อนุญาต  
    -  แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการได ้และแจง้สทิธใินการ

อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั 
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

กรณีด าเนนิการดว้ยตนเอง ใชห้ลกัฐานบตัรประจ าตวัของเจา้ของ

รายการบตัร 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 



ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

2) 

 

กรณีผูม้สีว่นไดเ้สยีโดยตรงขอคดัรายการบตัรของบุคคลอืน่ ใช้

หลกัฐาน - บตัรประจ าตวัผูย้ ืน่ค าขอ  - หลกัฐานทีแ่สดงไดว้า่เป็นผู ้
มสีว่นไดเ้สยีโดยตรงกบัรายการบตัรทีจ่ะขอตรวจ คดัและรบัรอง 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

3) 
 

กรณีเจา้ของรายการบตัรหรอืผูม้สีว่นไดเ้สยีโดยตรงมอบอ านาจ
ใหผู้อ้ ืน่ด าเนนิการแทน ใชห้ลกัฐาน  - บตัรประจ าตวัผูม้อบและ

ผูร้บัมอบ - หนงัสอืมอบอ านาจ (ตดิอากรแสตมป์ 10 บาท)  - 
หลกัฐานทีแ่สดงไดว้า่เป็นผูม้สีว่นไดเ้สยีโดยตรงกบัรายการบตัรที่

จะขอตรวจ คดัและรบัรอง 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) อ ั ต ร า /เ งื่ อ น ไ ข ค่ า ธ ร ร ม เ นี ย ม 
 เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดค่าธรรมเนยีมและยกเวน้

ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกบับตัรประจ าตวัประชาชน พ .ศ.2555 
 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 10 บาท 
 

 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 

(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบฟอรค์ าขอตรวจ คัด และรับรองส าเนารายการเกีย่วกบับตัรประจ าตัวประชาชน 

(หมายเหต:ุ -) 

2) ตวัอยา่งการกรอกค าขอตรวจ คดั และรับรองส าเนารายการเกีย่วกับประจ าตัวประชาชน 

(หมายเหต:ุ -) 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 
 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 

 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 
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