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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอมีบัตรประจ ำตัวคนซึ่งไม่มีสัญชำตไิทยกรณีคนต่ำงด้ำวซึ่งได้รับกำรผ่อนผันให้
พักอำศัยอยู่ในรำชอำณำจักรเป็นกรณีพเิศษตำมกฎหมำยว่ำด้วยคนเข้ำเมือง (ชนกลุ่มน้อยและกลุ่มชำติพันธ์ุ 
19 กลุ่ม) 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลเมืองสมทุรสงครามอ าเภอเมืองสมทุรสงครามจงัหวดัสมทุรสงคราม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การขอมีบตัรประจ าตวัคนซึง่ไมมี่สญัชาตไิทยกรณีคนตา่งด้าวซึง่ได้รับการผ่อนผนัให้พกัอาศยัอยู่

ในราชอาณาจกัรเป็นกรณีพิเศษตามกฎหมายวา่ด้วยคนเข้าเมือง (ชนกลุม่น้อยและกลุม่ชาตพินัธุ์ 19 กลุม่) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลเมืองสมทุรสงครามอ าเภอเมืองสมทุรสงครามจงัหวดัสมทุรสงคราม 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี
เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนมุตัิ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก ำหนดใหค้นซ่ึงไม่มีสญัชำติไทยปฏิบติัเก่ียวกบักำรทะเบียนรำษฎรและก ำหนดอตัรค่ำธรรมเนียม
พ.ศ. 2551 
 

2) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำงว่ำดว้ยกำรจดัท ำบตัรประจ ำตวัคนซ่ึงไม่มีสญัชำติไทยพ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอมีบตัรประจ าตวัคนซึง่ไมมี่สญัชาตไิทยกรณีคนตา่งด้าวซึง่ได้รับการผ่อนผนั
ให้พกัอาศยัอยูใ่นราชอาณาจกัรเป็นกรณีพิเศษตามกฎหมายวา่ด้วยคนเข้าเมือง (ชนกลุม่น้อยและกลุม่ชาตพินัธุ์ 19 
กลุม่) เทศบาลเมืองสมทุรสงครามนภวรรณส าเนาคูมื่อประชาชน 25/08/2015 16:11  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการเทศบำลเมืองสมทุรสงครำม 541/1 ถ.สมทุรสงครำม-บำงแพต.แม่กลองอ.เมืองฯจ.

สมทุรสงครำมโทรศพัท์/โทรสำร 034 711703,720803 ต่อ 128-129  // http:www.smsk-city.go.th/ติดต่อดว้ย
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ตนเองณหน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานท่ีให้บริการส ำนกัทะเบียนท้องถ่ินทีมี่ชื่อในทะเบียนบำ้นหรือทะเบียนประวติั (หน่วยยื่นค ำขอ) /ติดต่อ
ดว้ยตนเองณหน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
คนซึง่ไมมี่สญัชาตไิทยกรณีคนตา่งด้าวซึง่ได้การผอ่นผนัให้พกัอาศยัอยูใ่นราชอาณาจกัรเป็นกรณีพิเศษตามกฎหมายวา่
ด้วยคนเข้เมือง(ชนกลุม่น้อยและกลุม่ชาตพินัธุ์ 19 กลุม่) มีเลขประจ าตวัประชาขน 13 หลกัขึน้ต้นด้วยเลข 6 และหลกัท่ี
หกและเจ็ดเร่ิมจากเลข 50 เป็นต้นไปรวมถึงบตุรของบคุคลดงักล่าวท่ีเกิดในประเทศไทยและไมไ่ด้สญัชาตไิทยโดยการ
เกิดตามกฎหมายวา่ด้วยสญัชาตมีิช่ือในทะเบียนบ้านท.ร.13 เลขประจ าตวัประชาชนขึน้ต้นหลกัแรกด้วยเลข 7 ท่ีมีอายุ
ตัง้แต ่5 ปีบริบรูณ์แตไ่ม ่70 ปีบริบรูณ์ต้องด าเนินการดงันี ้
1. กรณีอายคุรบ 5 ปีบริบรูณ์หรือนายทะเบียนเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านต้องขอมีบตัรภายใน 60 วนันบัแตว่นัท่ีมีอายคุรบ 5 
ปีบริบรูณ์หรือวนัท่ีนายทะเบียนเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน 
2. กรณีบตัรเดมิหมดอายบุตัรหายหรือถกูท าลายหรือบตัรช ารุดต้องขอมีบตัรใหมภ่ายใน 60 วนันบัแตว่นัท่ีบตัรเดมิ
หมดอายบุตัรหายหรือถกูท าลายหรือบตัรช ารุด 
3. กรณีท่ีแก้ไขรายการช่ือตวัช่ือสกลุหรือช่ือตวัและช่ือสกลุหรือวนัเดือนปีเกิดในทะเบียนบ้าน (ท.ร. 13) ต้องขอเปล่ียน
บตัรภายใน 60 วนันบัแตว่นัท่ีนายทะเบียนได้แก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน 
หมายเหต ุ
1) กรณีมีเหตสุงสยัเก่ียวกบัรายการบคุคลผู้ขอมีบตัรอาจต้องมีการสอบสวนข้อเท็จจริงเพิ่มเตมิกบัเจ้าบ้านหรือบคุคลท่ี
นา่เช่ือถือ 
2) ขัน้ตอนของการพิจารณาระยะเวลาอาจเพิ่มขึน้หากพบปัญหาในการจดัเก็บลายพิมพ์นิว้มือ 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ผู้ขอมีบตัร/ขอมีบตัรใหม่/
ขอเปล่ียนบตัรแจ้งความ
ประสงค์ตอ่เจ้าหน้าท่ี 
2) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสารหลกัฐานรายการใน
ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร
และฐานข้อมลูทะเบียนบตัร 
 

3 นาที เทศบาลเมือง
สมทุรสงคราม
อ าเภอเมือง
สมทุรสงคราม
จงัหวดั
สมทุรสงคราม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เม่ือตรวจสอบแล้วปรากฏ
วา่เป็นบคุคลคนเดียวกนักบั
รายการในฐานข้อมลู
ด าเนินการพิมพ์ลายนิว้มือ
ถ่ายรูปท าบตัรพิมพ์ค าขอมี
บตัรตรวจสอบความถกูต้อง
รวบรวมเอกสารหลกัฐานท่ี
เก่ียวข้องเสนอนายทะเบียน
พิจารณา 
 

7 นาที เทศบาลเมือง
สมทุรสงคราม
อ าเภอเมือง
สมทุรสงคราม
จงัหวดั
สมทุรสงคราม 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนมุตัิ/ไมอ่นมุตั ิ
 
 

3 นาที เทศบาลเมือง
สมทุรสงคราม
อ าเภอเมือง
สมทุรสงคราม
จงัหวดั
สมทุรสงคราม 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

กรณีอนมุตัิ   
- จดัท าเอกสารใบรับค าขอ
มีบตัรเพ่ือใช้เป็นหลกัฐาน
การรอรับบตัร   
จากส านกัทะเบียนกลาง 

2 นาที เทศบาลเมือง
สมทุรสงคราม
อ าเภอเมือง
สมทุรสงคราม
จงัหวดั

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

(ภายใน 1 เดือน) 
  
 

สมทุรสงคราม 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาที 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวัคน
ซึง่ไมมี่สญัชำติ
ไทยเดมิ (กรณี
บตัรหมดอำยุ
ช ำรุดและขอ
เปล่ียนบตัร) 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน (ท.ร.13) 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

เอกสำรอ่ืนท่ีทำง
รำชกำรออกให้ 
(ถ้ำมี) เชน่
ทะเบียนประวตัิ
ชนกลุม่น้อย

- 1 1 ฉบบั (รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

หนงัสือขอ
อนญุำตออกนอก
เขตหลกัฐำน
กำรศกึษำฯลฯ 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมในกำรจัดท ำบัตร 

ค่ำธรรมเนียม60 บาท 
หมำยเหตุ (ยกเวน้ 
(1) กำรท ำบตัรคร้ังแรกของผู้ทีมี่อำยตุ ่ำกว่ำ 15 ปี         
(2) กรณีบตัรเดิมสูญหำยถูกท ำลำยหรือช ำรุดในสำระส ำคญัในเขตทอ้งทีที่่ประสบสำธำรณภยัตำมทีผู่้อ ำนวยกำร
ทะเบียนกลำงประกำศก ำหนดและ         
ไดข้อมีบตัรภำยในก ำหนดเวลำทีผู่อ้ ำนวยกำรทะเบียนกลำงประกำศก ำหนด     
    
) 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนเทศบาลเมืองสมทุรสงคราม 541/1 ถ.สมทุรสงคราม-บางแพต.แมก่ลองอ.เมืองฯจ.

สมทุรสงครามโทรศพัท์/โทรสาร 034 711703,720803 ตอ่ 128-129  // http:www.smsk-city.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับริหารการทะเบียน 59 หมูท่ี่ 11 ต าบลบงึทองหลางอ าเภอล าลกูกาจงัหวดั
ปทมุธานี 12150 
หมายเหตุ(โทร 1548 (สำยด่วน) /http://www.bora.dopa.go.th) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
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ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นภวรรณ เปล่ียนดวง 
อนุมัตโิดย สมชาย ตนัประเสริฐ 
เผยแพร่โดย นพฒัน์ ธนาภรณ์วิริยะกลุ 

 
 

 
 


