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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอมีบัตรประจ ำตัวคนซ่ึงไม่มีสัญชำติไทยกรณีคนต่ำงด้ำวซ่ึงได้รับอนุญำตให้มีถิ่นท่ีอยู่ใน
รำชอำณำจักรตำมกฎหมำยว่ำด้วยคนเข้ำเมือง 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองสระแกว้  อ าเภอเมืองสระแกว้  จงัหวดัสระแกว้ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขอมีบตัรประจ าตวัคนซ่ึงไม่มีสัญชาติไทยกรณีคนต่างดา้วซ่ึงไดรั้บอนุญาตใหมี้ถ่ินท่ีอยูใ่น

ราชอาณาจกัรตามกฎหมายว่าดว้ยคนเขา้เมือง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลเมืองสระแกว้  อ าเภอเมืองสระแกว้  จงัหวดัสระแกว้ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมติั  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงก าหนดใหค้นซ่ึงไม่มีสัญชาติไทยปฏิบติัเก่ียวกบัการทะเบียนราษฎรและก าหนดอตัรค่าธรรมเนียม

พ.ศ. 2551 
2) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางวา่ดว้ยการจดัท าบตัรประจ าตวัคนซ่ึงไม่มีสัญชาติไทยพ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นท่ีให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ข้อมูลสถิต ิ

 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบตัรประจ าตวัคนซ่ึงไม่มีสัญชาติไทยกรณีคนต่างดา้ว

ซ่ึงไดรั้บอนุญาตใหมี้ถ่ินท่ีอยู่ในราชอาณาจกัรตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมือง 08/06/2558 15:59  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนท่ีให้บริกำร ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลเมืองสระแกว้ ส านกังานเทศบาลเมืองสระแกว้ 
ถนนเทศบาล 2 ต าบลสระแกว้ อ าเภอเมืองสระแกว้ จงัหวดัสระแกว้  27000 โทร 037 – 421-907 ,  
037-241-491 ต่อ 14 โทรสาร 037 – 242-702  ติดต่อดว้ยตวัเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (เปิดใหบ้ริการช่วงพกัเท่ียง) 

หมำยเหตุ  - 
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12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
คนซ่ึงไม่มีสัญชาติไทยกรณีคนต่างดา้วซ่ึงไดรั้บอนุญาตให้มีถ่ินท่ีอยูใ่นราชอาณาจกัรตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมืองและ
มีใบส าคญัถ่ินท่ีอยูห่รือใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้วตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมืองหรือกฎหมายวา่ดว้ยการทะเบียนคน
ต่างดา้วท่ีมีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบา้นท.ร.14 ระบุสัญชาติอ่ืนหรือไม่ไดส้ัญชาติไทยมีเลขประจ าตวัประชาชน 
13 หลกัขึ้นตน้หลกัแรกดว้ยเลข 3, 4, 5, 8 และบุตรของบุคคลต่างดา้วท่ีเกิดในประเทศไทยและไม่ไดส้ัญชาติไทยโดยการ
เกิดตามกฎหมายวา่ดว้ยสัญชาติมีช่ือในทะเบียนบา้นท.ร.13 เลขประจ าตวัขึ้นตน้หลกัแรกดว้ย 6 หรือ 7 ท่ีมีอายตุั้งแต่ 5 ปี
บริบูรณ์แต่ไม่ 70 ปีบริบูรณ์ตอ้งด าเนินการดงัน้ี 
  1. กรณีอายคุรบ 5 ปีบริบูรณ์หรือนายทะเบียนเพิ่มช่ือในทะเบียนบา้นตอ้งขอมีบตัรภายใน 60 วนันบัแต่วนัท่ีมีอายคุรบ 5 
ปีบริบูรณ์หรือวนัท่ีนายทะเบียนเพิ่มช่ือในทะเบียนบา้น 
  2. กรณีบตัรเดิมหมดอายบุตัรหายหรือถูกท าลายหรือบตัรช ารุดตอ้งขอมีบตัรใหม่ภายใน 60 วนันบัแต่วนัท่ีบตัรเดิม
หมดอายบุตัรหายหรือถูกท าลายหรือบตัรช ารุด 
  3. กรณีท่ีแกไ้ขรายการช่ือตวัช่ือสกุลหรือช่ือตวัและช่ือสกุลหรือวนัเดือนปีเกิดในทะเบียนบา้น (ท.ร.14 หรือท.ร.13) ตอ้ง
ขอเปลี่ยนบตัรภายใน 60 วนันบัแต่วนัท่ีนายทะเบียนไดแ้กไ้ขรายการในทะเบียนบา้น 
หมายเหตุ 
1) กรณีมีเหตุสงสัยเก่ียวกบัรายการบุคคลผูข้อมีบตัรอาจตอ้งมีการสอบสวนขอ้เท็จจริงเพิ่มเติมกบัเจา้บา้นหรือบุคคลท่ี
น่าเช่ือถือ 
2) ขั้นตอนของการพิจารณาระยะเวลาอาจเพิ่มขึ้นหากพบปัญหาในการจดัเก็บลายพิมพน้ิ์วมือ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ผูข้อมีบตัร/ขอมีบตัรใหม่/ขอ
เปล่ียนบตัรแจง้ความประสงคต์่อ
เจา้หนา้ท่ี 
2) เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลกัฐานรายการในฐานขอ้มูล
ทะเบียนราษฎรและฐานขอ้มูล
ทะเบียนบตัร 

3 นาที ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน
เทศบาลเมืองสระแกว้ 

- 

2) การพิจารณา 
 

เม่ือตรวจสอบแลว้ปรากฏวา่เป็น
บุคคลคนเดียวกนักบัรายการใน
ฐานขอ้มูลด าเนินการพิมพ์
ลายน้ิวมือถ่ายรูปท าบตัรพิมพค์  า
ขอมีบตัรตรวจสอบความถูกตอ้ง

7 นาที ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน
เทศบาลเมืองสระแกว้
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำย
เหตุ 

รวบรวมเอกสารหลกัฐานท่ี
เก่ียวขอ้งเสนอนายทะเบียน
พิจารณา 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณาอนุมติั/ไม่
อนุมติั 

3 นาที ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน
เทศบาลเมืองสระแกว้ 

- 

4) การพิจารณา 
 

กรณีอนุมติั   
- จดัท าเอกสารใบรับค าขอมีบตัร
เพื่อใชเ้ป็นหลกัฐานการรอรับบตัร  
จากส านกัทะเบียนกลาง (ภายใน 1 
เดือน)   

2 นาที ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน
เทศบาลเมืองสระแกว้ 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาที 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าคนซ่ึงไม่มี
สัญชาติไทย (กรณีบตัร
หมดอายชุ ารุดหรือขอเปล่ียน
บตัร) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรอง
ส าเนา
ถูกตอ้ง) 

2) ส าเนาทะเบียนบา้น กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรอง
ส าเนา
ถูกตอ้ง) 

3) ทะเบียนบา้นและบตัร
ประจ าตวัประชาชนของผูใ้ห้
การรับรองยนืยนัตวับุคคล 
(กรณีท่ีตอ้งสอบสวน
ขอ้เทจ็จริงเพิ่มเติม) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรอง
ส าเนา
ถูกตอ้ง) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 
ท่ี รำยกำรเอกสำรย่ืนเพิม่เติม หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) เอกสารราชการอ่ืนเช่น
ใบส าคญัถ่ินท่ีอยูใ่บส าคญั
ประจ าตวัคนต่างดา้วใบ
แสดงผลการเรียนเป็นตน้ 

- 1 1 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ค่ำธรรมเนียมในกำรจัดท ำบัตร 
ค่ำธรรมเนียม 60  บาท 
หมำยเหตุ (ยกเวน้  (1) การท าบตัรคร้ังแรกของผูท่ี้มีอายตุ ่ากวา่ 15 ปี  
(2) กรณีบตัรเดิมสูญหายถูกท าลายหรือช ารุดในสาระส าคญัในเขตทอ้งท่ีท่ีประสบสาธารณภยัตามท่ีผูอ้  านวยการ
ทะเบียนกลางประกาศก าหนดและไดข้อมีบตัรภายในก าหนดเวลาท่ีผูอ้  านวยการทะเบียนกลางประกาศก าหนด) 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1)     ติดต่อดว้ยตนเอง ณ ส านกังานเทศบาลเมืองสระแกว้  
  2)     ทางอินเทอร์เน็ต (http:// www.sakaeocity.go.th) 
3)     ทางโทรศพัท ์037 – 421-907 , 037-241-491 ต่อ 14 โทรสาร 037 – 242-702 
4)     ศูนยด์ ารงธรรมเทศบาลเมืองสระแกว้ ( โทร 037-241-491 ต่อ 12 ) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
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