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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอมีบัตรประจ ำตัวคนซ่ึงไม่มีสัญชำติไทยกรณีคนต่ำงด้ำวซ่ึงได้รับกำรผ่อนผันให้พักอำศัยอยู่
ในรำชอำณำจักรเป็นกรณีพิเศษตำมกฎหมำยว่ำด้วยคนเข้ำเมือง (ชนกลุ่มน้อยและกลุ่มชำติพนัธ์ุ ๑๙ กลุ่ม) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 

๑. ช่ือกระบวนงำน:การขอมีบตัรประจ าตวัคนซ่ึงไมม่ีสัญชาติไทยกรณีคนต่างดา้วซ่ึงไดรั้บการผ่อนผนัให้พกัอาศยัอยูใ่น
ราชอาณาจกัรเป็นกรณีพิเศษตามกฎหมายว่าดว้ยคนเขา้เมือง (ชนกลุม่นอ้ยและกลุม่ชาติพนัธ์ุ ๑๙ กลุ่ม) 

๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการทะเบียน 
๓. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุมตัิ  

๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
๑) กฎกระทรวงก ำหนดให้คนซ่ึงไม่มีสัญชำติไทยปฏิบัติเกี่ยวกับกำรทะเบียนรำษฎรและก ำหนดอัตรค่ำธรรมเนียม

พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 

๒) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำงว่ำด้วยกำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวคนซ่ึงไม่มีสัญชำติไทยพ.ศ. ๒๕๕๑ 
 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สังคม  

๗. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถิ่น  

๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ ๐นาที 
๙. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน๐  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด ๐  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด ๐  

๑๐. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มอืประชาชน] การขอมีบตัรประจ าตวัคนซ่ึงไม่มีสัญชาตไิทยกรณีคนต่างดา้ว
ซ่ึงไดรั้บการผ่อนผนัให้พกัอาศยัอยูใ่นราชอาณาจกัรเป็นกรณีพิเศษตามกฎหมายว่าดว้ยคนเขา้เมือง (ชนกลุ่มนอ้ยและ
กลุ่มชาติพนัธ์ุ ๑๙ กลุ่ม) ๐๘/๐๖/๒๕๕๘ ๑๖:๐๕  

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
๑) สถานทีใ่ห้บริการส ำนกัทะเบียนอ ำเภอที่มีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้ำนหรือทะเบียนประวัติ ส ำนักงำนเทศบำลต ำบล
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หำดเจ้ำส ำรำญ   ๔๔๑/๔๒๓  หมู่  ๒  ต ำบลหำดเจ้ำส ำรำญ  อ ำเภอเมือง  จังหวัดเพชรบุรี  ๗๖๑๐๐  โทรศัพท์ :  
๐๓๒-๔๔๑-๔๒๓ /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยดุที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ ๐๘:
๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

๒) สถานทีใ่ห้บริการส ำนกังำนเทศบำลต ำบลหำดเจ้ำส ำรำญ   ๔๔๑/๔๒๓  หมู่  ๒  ต ำบลหำดเจ้ำส ำรำญ  อ ำเภอเมือง  
จังหวัดเพชรบุรี  ๗๖๑๐๐  โทรศัพท์ :  ๐๓๒-๔๔๑-๔๒๓  (หน่วยย่ืนค ำขอ) /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ   หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยดุที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ ๐๘:

๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 
 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
คนซ่ึงไม่มีสัญชาตไิทยกรณีคนต่างดา้วซ่ึงไดก้ารผ่อนผนัให้พกัอาศยัอยูใ่นราชอาณาจกัรเป็นกรณีพิเศษตามกฎหมายว่า
ดว้ยคนเขเ้มือง(ชนกลุ่มนอ้ยและกลุ่มชาติพนัธ์ุ ๑๙ กลุ่ม) มีเลขประจ าตวัประชาขน ๑๓ หลกัขึ้นตน้ดว้ยเลข ๖ และหลกัที่
หกและเจ็ดเร่ิมจากเลข ๕๐ เป็นตน้ไปรวมถึงบุตรของบุคคลดงักลา่วที่เกิดในประเทศไทยและไมไ่ดส้ัญชาติไทยโดยการ
เกิดตามกฎหมายว่าดว้ยสัญชาติมีช่ือในทะเบียนบา้นท.ร.๑๓ เลขประจ าตวัประชาชนขึ้นตน้หลกัแรกดว้ยเลข ๗ ที่มีอายุ
ตั้งแต่ ๕ ปีบริบูรณ์แต่ไม่ ๗๐ ปีบริบูรณ์ตอ้งด าเนินการดงัน้ี 
๑. กรณีอายคุรบ ๕ ปีบริบูรณ์หรือนายทะเบียนเพ่ิมช่ือในทะเบียนบา้นตอ้งขอมีบตัรภายใน ๖๐ วนันบัแต่วนัที่มีอายคุรบ 
๕ ปีบริบูรณ์หรือวนัที่นายทะเบียนเพ่ิมช่ือในทะเบียนบา้น 
๒. กรณีบตัรเดิมหมดอายบุตัรหายหรือถูกท าลายหรือบตัรช ารุดตอ้งขอมีบตัรใหม่ภายใน ๖๐ วนันบัแต่วนัที่บตัรเดิม
หมดอายบุตัรหายหรือถูกท าลายหรือบตัรช ารุด 
๓. กรณีที่แกไ้ขรายการช่ือตวัช่ือสกุลหรือช่ือตวัและช่ือสกุลหรือวนัเดือนปีเกิดในทะเบียนบา้น (ท.ร. ๑๓) ตอ้งขอเปลี่ยน
บตัรภายใน ๖๐ วนันบัแต่วนัที่นายทะเบียนไดแ้กไ้ขรายการในทะเบียนบา้น 
หมายเหตุ 
๑) กรณีมีเหตุสงสัยเก่ียวกบัรายการบุคคลผูข้อมบีตัรอาจตอ้งมีการสอบสวนขอ้เท็จจริงเพ่ิมเติมกบัเจา้บา้นหรือบุคคลที่
น่าเช่ือถือ 
๒) ขั้นตอนของการพิจารณาระยะเวลาอาจเพ่ิมขึ้นหากพบปัญหาในการจดัเก็บลายพิมพน้ิ์วมือ 
 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

๑) ผูข้อมีบตัร/ขอมีบตัร
ใหม่/ขอเปลี่ยนบตัรแจง้
ความประสงคต์่อเจา้หนา้ที่ 
๒) เจา้หนา้ที่ตรวจสอบ
เอกสารหลกัฐานรายการใน
ฐานขอ้มลูทะเบียนราษฎร
และฐานขอ้มูลทะเบียนบตัร 
 

๓ นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

๒) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแลว้ปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกนักบั
รายการในฐานขอ้มูล
ด าเนินการพิมพล์ายน้ิวมือ
ถ่ายรูปท าบตัรพิมพค์ าขอมี
บตัรตรวจสอบความถูกตอ้ง
รวบรวมเอกสารหลกัฐานที่
เก่ียวขอ้งเสนอนายทะเบียน
พิจารณา 
 

๗ นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

๓) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนุมตัิ/ไมอ่นุมตั ิ
 
 

๓ นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

๔) 

การพิจารณา 
 

กรณีอนุมตั ิ   
- จดัท าเอกสารใบรับค าขอมี
บตัรเพื่อใช้เป็นหลกัฐานการ
รอรับบตัร   
จากส านกัทะเบียนกลาง 
(ภายใน ๑ เดือน)   
 

๒ นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 
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ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม ๑๕ นาท ี
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

๑) 

บตัรประจ ำตวัคน
ซึ่งไม่มีสญัชำติ
ไทยเดิม (กรณี
บตัรหมดอำยุ
ช ำรุดและขอ
เปลี่ยนบตัร) 

กรมกำรปกครอง ๑ ๑ ฉบบั (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

๒) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น (ท.ร.๑๓) 

กรมกำรปกครอง ๑ ๑ ฉบบั (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

 

๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

๑) 

เอกสำรอื่นท่ีทำง
รำชกำรออกให ้
(ถำ้ม)ี เช่น
ทะเบียนประวติั
ชนกลุ่มนอ้ย
หนงัสือขอ
อนญุำตออกนอก
เขตหลกัฐำน
กำรศึกษำฯลฯ 

- ๑ ๑ ฉบบั (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 
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๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
๑) ค่ำธรรมเนียมในกำรจัดท ำบัตร 

ค่ำธรรมเนียม๖๐ บาท 
หมำยเหตุ (ยกเว้น 
(๑) กำรท ำบัตรคร้ังแรกของผู้ที่มีอำยตุ ำ่กว่ำ ๑๕ ปี         
(๒) กรณีบัตรเดิมสูญหำยถูกท ำลำยหรือช ำรุดในสำระส ำคัญในเขตท้องที่ที่ประสบสำธำรณภัยตำมที่ผู้อ ำนวยกำร
ทะเบียนกลำงประกำศก ำหนดและ         
ได้ขอมีบัตรภำยในก ำหนดเวลำที่ผู้อ ำนวยกำรทะเบียนกลำงประกำศก ำหนด     
   
 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
๑) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยด์ ารงธรรมกระทรวงศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดัศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ 

หมายเหตุ(โทร ๑๕๖๗) 
๒) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกังานเทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ   ๔๔๑/๔๒๓  หมู่  ๒  ต าบลหาดเจา้ส าราญ  อ าเภอ

เมือง  จงัหวดัเพชรบุรี  ๗๖๑๐๐   
หมายเหตุ โทรศพัท ์:  ๐๓๒-๔๔๑-๔๒๓ 

๓) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. ๑๐๓๐๐ / สำยด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th / ตู้ปณ.๑๑๑๑ 
เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่ มือกำรกรอก 

 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ ๑๖/๐๗/๒๕๕๘ 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเวบ็ไซตแ์ลว้ 

จัดท ำโดย สิริกร    ภคพงศพ์นัธ์      
เทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ    

อนุมัติโดย บุญยอด  มาคลา้ย 

เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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