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คู่มือส าหรับประชาชน ฉบับที่ 16 
 
 

การขอมีบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยกรณีคนต่างด้าวซ่ึง
ได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักรตามกฎหมาย 

ว่าด้วยคนเข้าเมือง 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยกรณีคนต่างด้าวซ่ึงได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ใน
ราชอาณาจักรตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอมีบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยกรณีคนต่างด้าวซึ่งได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ใน

ราชอาณาจักรตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงก าหนดให้คนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยปฏิบัติเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎรและก าหนดอัตรค่าธรรมเนียมพ .ศ. 

2551 
2) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยพ .ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: เขตเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ     0 นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยกรณีคนต่างด้าวซึ่ง

ได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ในราชอาณาจักรตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง 08/06/2558 15:59  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองบ้านไผ่ ที่มีชื่อในทะเบียนประวัติ (หน่วยยื่นค าขอ)/ 

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. โทร.043 – 274707 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
คนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยกรณีคนต่างด้าวซึ่งได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ในราชอาณาจักรตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองและมี
ใบส าคัญถิ่นท่ีอยู่หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนคนต่าง
ด้าวที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านท.ร.14 ระบุสัญชาติอ่ืนหรือไม่ได้สัญชาติไทยมีเลขประจ าตัวประชาชน 13 
หลักข้ึนต้นหลักแรกด้วยเลข 3, 4, 5, 8 และบุตรของบุคคลต่างด้าวที่เกิดในประเทศไทยและไม่ได้สัญชาติไทยโดยการเกิด
ตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติมีชื่อในทะเบียนบ้านท.ร.13 เลขประจ าตัวขึ้นต้นหลักแรกด้วย 6 หรือ 7 ที่มีอายุตั้งแต่ 5 ปี
บริบูรณ์แต่ไม่ 70 ปีบริบูรณ์ต้องด าเนินการดังนี้ 
  1. กรณีอายุครบ 5 ปีบริบูรณ์หรือนายทะเบียนเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้านต้องขอมีบัตรภายใน 60 วันนับแต่วันที่มีอายุครบ 5 
ปีบริบูรณ์หรือวันที่นายทะเบียนเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 
  2. กรณีบัตรเดิมหมดอายุบัตรหายหรือถูกท าลายหรือบัตรช ารุดต้องขอมีบัตรใหม่ภายใน 60 วันนับแต่วันที่บัตรเดิม
หมดอายุบัตรหายหรือถูกท าลายหรือบัตรช ารุด 
  3. กรณีท่ีแก้ไขรายการชื่อตัวชื่อสกุลหรือชื่อตัวและชื่อสกุลหรือวันเดือนปีเกิดในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14 หรือท.ร.13) ต้อง
ขอเปลี่ยนบัตรภายใน 60 วันนับแต่วันที่นายทะเบียนได้แก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน 
หมายเหตุ 
1) กรณีมีเหตุสงสัยเกี่ยวกับรายการบุคคลผู้ขอมีบัตรอาจต้องมีการสอบสวนข้อเท็จจริงเพิ่มเติมกับเจ้าบ้านหรือบุคคลที่
น่าเชื่อถือ 
2) ขั้นตอนของการพิจารณาระยะเวลาอาจเพิ่มขึ้นหากพบปัญหาในการจัดเก็บลายพิมพ์นิ้วมือ  
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตร
ใหม่/ขอเปลี่ยนบัตรแจ้ง
ความประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่ 
2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานรายการใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร
และฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
 

3 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล
ด าเนินการพิมพ์ลายนิ้วมือ
ถ่ายรูปท าบัตรพิมพ์ค าขอมี
บัตรตรวจสอบความถูกต้อง
รวบรวมเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้องเสนอนายทะเบียน
พิจารณา 
 

7 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
 

3 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

กรณีอนุมัติ   
- จัดท าเอกสารใบรับค าขอมี
บัตรเพื่อใช้เป็นหลักฐานการ
รอรับบัตร   
จากส านักทะเบียนกลาง 
(ภายใน 1 เดือน)   
 

2 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าคนซึ่ง
ไม่มีสัญชาติไทย 
(กรณีบัตร
หมดอายุช ารุด
หรือขอเปลี่ยน
บัตร) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

3) 

ทะเบียนบ้านและ
บัตรประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้ให้การรับรอง
ยืนยันตัวบุคคล 
(กรณีท่ีต้อง
สอบสวน
ข้อเท็จจริง
เพ่ิมเติม) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

เอกสารราชการ
อ่ืนเช่นใบส าคัญ
ถิ่นที่อยู่ใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่าง
ด้าวใบแสดงผล
การเรียนเป็นต้น 

- 1 1 ฉบับ - 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมในการจัดท าบัตร 

ค่าธรรมเนียม60 บาท 
หมายเหตุ (ยกเว้น  (1) การท าบัตรครั้งแรกของผู้ที่มีอายุต่ ากว่า 15 ปี (2) กรณีบัตรเดิมสูญหายถูกท าลายหรือช ารุด
ในสาระส าคัญในเขตท้องที่ท่ีประสบสาธารณภัยตามที่ผู้อ านวยการทะเบียนกลางประกาศก าหนดและได้ขอมีบัตร
ภายในก าหนดเวลาที่ผู้อ านวยการทะเบียนกลางประกาศก าหนด) 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลเมืองบ้านไผ่/ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองบ้านไผ่  

หมายเหตุ 095 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต าบลในเมือง อ าเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่นโทร.
043272661/043272642 ต่อ 0 www.banphaiciti.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียน 59 หมู่ที่ 11 ต าบลบึงทองหลางอ าเภอล าลูกกาจังหวัดปทุมธานี 
12150 
หมายเหตุ(โทร 1548 (สายด่วน) /http://www.bora.dopa.go.th) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย ชยาภรณ์ ศิลาอ่อน 
อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 
เผยแพร่โดย ธนายุทธ โคตรบรรเทา 
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