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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอมีบัตรกรณีเป็นบุคคลซึ่งได้รับสัญชาตไิทย หรือได้รับอนุมัตใิห้มีสัญชาตไิทย 

หรือได้กลับคืนสัญชาตไิทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาต ิหรือตามคาํพพิากษาอันถงึท่ีสุดของศาล 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ฝ่ายทะเบียนสํานกังานเขตปทมุวนั 

กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอมีบตัรกรณีเป็นบคุคลซึง่ได้รับสญัชาตไิทย หรือได้รับอนมุตัใิห้มีสญัชาตไิทย หรือได้

กลบัคืนสญัชาตไิทยตามกฎหมายวา่ด้วยสญัชาติ หรือตามคําพิพากษาอนัถึงท่ีสดุของศาล 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายทะเบียนสํานกังานเขตปทมุวนั 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติับตัรประจําตวัประชาชน พ.ศ.2526 (รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที่ 3 พ.ศ.2554) 

 

2) ระเบียบกรมการปกครอง ว่าดว้ยการจดัทําบตัรประจําตวัประชาชน พ.ศ.2554 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที่ 2) 

พ.ศ.2555 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 นาที  

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอมีบตัรกรณีเป็นบคุคลซึง่ได้รับสญัชาตไิทย หรือได้รับอนมุตัใิห้มีสญัชาตไิทย 

หรือได้กลบัคืนสญัชาตไิทยตามกฎหมายวา่ด้วยสญัชาติ หรือตามคําพิพากษาอนัถึงท่ีสดุของศาล สํานกังานเขต

ปทมุวนั (น.ส.รพีพรรณ แดงอาจ)  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ฝ่ายทะเบียน สํานกังานเขตปทมุวนั เลขที ่12/1-4 ซอยรองเมือง 5 ถนนพระรามที1่  แขวง

รองเมือง เขตปทมุวนั กรุงเทพฯ 10330 

โทรศพัท์ 0 2214  3004 ต่อ 6308 - 12  โทรสาร 0 2215 3510/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัเสาร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่

เวลา 08:00 - 16:00 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผู้ซึง่ได้รับการแปลงสญัชาตเิป็นไทย หรือได้กลบัคืนสญัชาตไิทย ต้องขอมีบตัรประจําตวัประชาชนตอ่พนกังานเจ้าหน้าท่ี 

ณ ฝ่ายทะเบียน สํานกังานเขตแหง่ใดก็ได้ ภายใน 60 วนั นบัแตว่นัท่ีวนัท่ีได้สญัชาตไิทย หรือได้กลบัคืนสญัชาตไิทยตาม

กฎหมายวา่ด้วยสญัชาตหิรือวนัท่ีศาลมีคําพิพากษาอนัถึงท่ีสดุให้ได้สญัชาตไิทย ไมข่อมีบตัรภายในกําหนด ต้องระวาง

โทษปรับไมเ่กิน 100 บาท 

 

หมายเหต ุ

 

  1) ขัน้ตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อ

ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

 

  2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่ห้สามารถพิจารณาได้ 

เจ้าหน้าท่ีจะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพิ่มเตมิ โดยผู้ ย่ืนคําขอจะต้อง

ดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทึกดงักลา่ว มิเชน่นัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนคําขอละ

ทิง้คําขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความ

บกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 

 

  3) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ 

พ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1.1  ตรวจสอบความถกู

ต้องของหลกัฐาน กบั

รายการในฐานข้อมลู 

25 นาที ฝ่ายทะเบียน

สํานกังานเขต

ปทมุวนั 

- 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1.2  สอบสวนผู้ ย่ืนคําขอมี

บตัรและเจ้าบ้านหรือบคุคล

ท่ีนา่เช่ือถือ 

1.3  เจ้าหน้าท่ีจดัทําคําขอมี

บตัร และถ่ายรูป 
 

2) 

การพิจารณา 
 

2.1 กรณีอนญุาต 

    - มอบบตัร 

2.2 กรณีไมอ่นญุาต  

    -  แจ้งเหตผุลท่ีไมอ่าจ

ดําเนินการได้  และ แจ้ง

สิทธิในการอทุธรณ์คําสัง่

ภายใน 15 วนั   
 

5 นาที ฝ่ายทะเบียน

สํานกังานเขต

ปทมุวนั 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   30 นาที 

 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

กรณีขอมีบตัร

เป็นครัง้แรกโดย

บดิามารดาเป็น

บคุคลตา่งด้าว 

ให้นําหลกัฐาน

ใบสําคญั

- 1 1 ฉบบั - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประจําตวัคนตา่ง

ด้าว ของบิดา

และมารดา หาก

บดิามารดาถึงแก่

กรรมให้นํามรณ

บตัรมาแสดง 

2) 

กรณีเป็นผู้ได้รับ

อนมุตัใิห้มี

สญัชาตไิทยโดย

การแปลง

สญัชาต ิหรือขอ

กลบัคืนสญัชาติ

ไทย ให้นํา

หนงัสือสําคญั

การแปลง

สญัชาตเิป็นไทย 

หรือหนงัสือ

สําคญัแสดงการ

ได้กลบัคืน

สญัชาตไิทย มา

แสดง 

- 1 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

เจ้าบ้านหรือ

บคุคลผู้นา่เช่ือถือ

พร้อมบตัร

ประจําตวั

- 1 0 ฉบบั - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประชาชน ให้การ

รับรอง 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เก็บค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ฝ่ายทะเบียน สํานกังานเขตปทมุวนั เลขท่ี 12/1-4 ซอยรองเมือง 5 ถนนพระรามท่ี1  

แขวงรองเมือง เขตปทมุวนั กรุงเทพฯ 10330  โทรศพัท์ 0 2214  3004 ตอ่ 6308 - 12  โทรสาร 0 2215 3510 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

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

เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

ท่ีตัง้/หมายเลขโทรศพัท์สํานกังานเขต 50 เขต 

 

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

 

 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย สํานกังานเขตปทมุวนั 
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กรุงเทพมหานคร 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 


