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คูมอืสาํหรับประชาชน: การขอมีบตัรประจาํตวัคนซึง่ไมมสีญัชาติไทย กรณคีน
ตางดาวซึง่ไดรบัอนญุาตใหมถีิน่ทีอ่ยูในราชอาณาจกัรตามกฎหมายวาดวยคน
เขาเมอืง 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลนครตรัง อําเภอเมืองตรงั จังหวัดตรัง 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอมีบัตรประจําตัวคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทย กรณีคนตาง
ดาวซึ่งไดรับอนุญาตใหมีถ่ินท่ีอยูในราชอาณาจักรตามกฎหมายวาดวยคนเขา
เมือง 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลนครตรัง อําเภอเมืองตรัง จังหวัดตรัง 

3. ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและ

สวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนมุตัิ  

5. กฎหมายที่ใหอาํนาจการอนญุาต หรอืที่เกีย่วของ: 

1) กฎกระทรวงกําหนดใหคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยปฏิบัติเก่ียวกับการทะเบียน
ราษฎรและกําหนดอัตรคาธรรมเนียม พ.ศ. 2551 

 

2) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําบัตรประจําตัวคนซึ่งไมมี
สัญชาติไทย พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พืน้ที่ใหบรกิาร: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคบั/ขอตกลงที่กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  

9. ขอมลูสถิติ 
 จํานวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  
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 จํานวนคาํขอทีม่ากที่สดุ 0  

 จํานวนคาํขอทีน่อยทีส่ดุ 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน การขอมีบัตรประจําตัวคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทย 
กรณีคนตางดาวซึ่งไดรับอนญาตใหมีถิ่นที่อยูในราชอาณาจักรตามกฎหมาย
วาดวยคนเขาเมือง เทศบาลนครตรัง  

11. ชองทางการใหบรกิาร  
1) สถานที่ใหบรกิาร สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลนครตรัง/ติดตอดวยตนเอง 

ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวน
วันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

หมายเหต ุ- 
2) สถานที่ใหบรกิาร สํานักทะเบียนทองถ่ินที่มีชื่อในทะเบียนบานหรือทะเบียน

ประวัติ (หนวยยื่นคําขอ)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวน
วันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหต ุ- 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณา
อนุญาต 

คนซึ่งไมมีสัญชาติไทย กรณีคนตางดาวซึ่งไดรับอนุญาตใหมีถิ่นที่อยูใน
ราชอาณาจักรตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมืองและมีใบสําคัญถ่ินที่อยูหรือ
ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว ตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง หรือกฎหมายวา
ดวยการทะเบียนคนตางดาว ที่มีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.14 

ระบุสัญชาติอื่น หรอืไมไดสัญชาติไทย มีเลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก ข้ึนตน

หลักแรกดวยเลข 3, 4, 5, 8 และบุตรของบุคคลตางดาวที่เกิดในประเทศไทยและ
ไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดตามกฎหมายวาดวยสัญชาติ มีช่ือในทะเบียนบาน 
ท.ร.13 เลขประจําตัวขึ้นตนหลักแรกดวย 6 หรือ 7 ที่มีอายุตั้งแต 5 ปบริบูรณแต
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ไม 70 ปบริบูรณ ตองดําเนินการ ดังนี้ 

  1. กรณีอายุครบ 5 ปบริบูรณ หรือนายทะเบียนเพิม่ช่ือในทะเบียนบาน ตองขอมี

บัตร ภายใน 60 วัน นับแตวันที่มีอายคุรบ 5 ปบริบูรณหรือวันที่นายทะเบียนเพิ่ม
ชื่อในทะเบียนบาน 
  2. กรณีบัตรเดิมหมดอายุ บัตรหาย หรือถูกทําลาย หรือบัตรชํารุด ตองขอมบีัตร

ใหม ภายใน 60 วัน นับแตวันที่บัตรเดิมหมดอายุ บตัรหายหรือถูกทําลาย หรือ
บัตรชํารุด 
  3. กรณีที่แกไขรายการช่ือตัว ชื่อสกุล หรือช่ือตัวและช่ือสกุล หรือวันเดอืนปเกิด 

ในทะเบียนบาน (ท.ร.14 หรือ ท.ร.13) ตองขอเปลีย่นบัตร ภายใน 60 วัน นับแต
วันที่นายทะเบียนไดแกไขรายการในทะเบียนบาน 
หมายเหตุ 
1) กรณีมีเหตุสงสัยเก่ียวกับรายการบุคคลผูขอมีบัตรอาจตองมีการสอบสวน
ขอเทจ็จริงเพิ่มเติมกับเจาบานหรือบุคคลที่นาเชื่อถือ 
2) ข้ันตอนของการพิจารณา ระยะเวลาอาจเพ่ิมข้ึน หากพบปญหาในการจัดเก็บ
ลายพิมพนิ้วมอื 
 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของ

ขัน้ตอนการบรกิาร 

ระยะเวล
า

ใหบริกา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

1) ผูขอมีบัตร/ขอมี

บัตรใหม/ขอ
เปลี่ยนบัตร แจง
ความประสงคตอ
เจาหนาที่ 
2) เจาหนาที่

3 นาที สํานัก
ทะเบียน
อําเภอ/
สํานัก
ทะเบียน
ทองถ่ิน 

- 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบรกิาร 

ระยะเวล
า

ใหบริกา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน รายการ
ในฐานขอมูล
ทะเบียนราษฎร 
และฐานขอมูล
ทะเบียนบัตร 
 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแลว
ปรากฏวาเปน
บุคคลคนเดียวกัน
กับรายการใน
ฐานขอมูล 
ดําเนินการพิมพ
ลายนิ้วมอื ถายรูป
ทําบัตร พิมพคํา
ขอมีบัตร 
ตรวจสอบความถูก
ตอง รวบรวม
เอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวของเสนอ
นายทะเบียน
พิจารณา 
 

7 นาที สํานัก
ทะเบียน
อําเภอ/
สํานัก
ทะเบียน
ทองถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน
พิจารณาอนุมัติ/ไม
อนุมัต ิ
 

3 นาที สํานัก
ทะเบียน
อําเภอ/
สํานัก
ทะเบียน

- 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบรกิาร 

ระยะเวล
า

ใหบริกา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

ทองถ่ิน 

4) 

การพิจารณา 
 

กรณีอนุมัติ   
- จัดทําเอกสารใบ
รับคําขอมีบัตร 
เพื่อใชเปน
หลักฐานการรอรับ
บัตร   
จากสํานักทะเบียน
กลาง (ภายใน 1 

เดือน)   
 

2 นาที สํานัก
ทะเบียน
อําเภอ/
สํานัก
ทะเบียน
ทองถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   15 นาที 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการ
มาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คาํขอ 
15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ
เอกสาร
ยนืยนั
ตวัตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจํา
คนซึ่งไมมี
สัญชาติ

กรมการ
ปกครอง 

1 1 ฉบับ (รับรอง
สําเนา

ถูกตอง) 
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ที ่
รายการ
เอกสาร
ยนืยนั
ตวัตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

ไทย (กรณี
บัตร
หมดอายุ 
ชํารุด หรือ
ขอเปลี่ยน

บัตร) 

2) 

สําเนา
ทะเบียน
บาน 

กรมการ
ปกครอง 

1 1 ฉบับ (รับรอง
สําเนา

ถูกตอง) 

3) 

ทะเบียน
บานและ
บัตร
ประจําตัว
ประชาชน
ของผูให
การรับรอง
ยืนยันตัว
บุคคล 

(กรณีท่ีตอง
สอบสวน
ขอเทจ็จริง

เพิ่มเติม) 

กรมการ
ปกครอง 

1 1 ฉบับ (รับรอง
สําเนา

ถูกตอง) 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สําหรับยืน่เพิม่เติม 



7/9 
 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

1) 

เอกสาร
ราชการอื่น 
เชน 
ใบสําคัญ
ถ่ินที่อยู 
ใบสําคัญ
ประจําตัว
คนตางดาว 
ใบแสดงผล
การเรียน 
เปนตน 

- 1 1 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนยีม 
1) คาธรรมเนยีมในการจัดทําบตัร 

 คาธรรมเนียม 60 บาท 

หมายเหต ุ(ยกเวน  (1) การทําบัตรครั้งแรกของผูที่มีอายตุ่ํากวา 15 ป
 (2) กรณีบัตรเดิมสญูหาย ถูกทําลาย หรือชํารุดในสาระสําคัญในเขต
ทองที่ที่ประสบสาธารณภัยตามที่ผูอํานวยการทะเบียนกลางประกาศกําหนด
และ         
ไดขอมีบัตรภายในกําหนดเวลาที่ผูอํานวยการทะเบียนกลางประกาศกําหนด
         
)   
 

 

17. ชองทางการรองเรยีน 
1) ชองทางการรองเรยีน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด 
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ศูนยดํารงธรรมอําเภอ 
หมายเหตุ (โทร 1567) 

2) ชองทางการรองเรยีน สํานักบริหารการทะเบียน 59 หมูที่ 11 ตําบลบึง

ทองหลาง อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี 12150 

หมายเหตุ (โทร 1548 (สายดวน) /http://www.bora.dopa.go.th) 
3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานัก

นายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
10300) 

 

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมอืการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

 

19. หมายเหต ุ
- 

 
วันที่
พมิพ 

20/08/2558 

สถานะ รออนมุตัิขั้นที่ 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จดัทาํ
โดย 

เทศบาลนครตรัง สถ.

มท. 
อนุมตัิ
โดย 

- 
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เผยแพร
โดย 

- 

 

 

 
 


