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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การขอมบีัตรประจําตัวคนซึง่ไมมสีัญชาตไิทย กรณคีน
ตางดาวซึง่ไดรบัการผอนผนัใหพักอาศยัอยูในราชอาณาจักรเปนกรณพีิเศษ 
ตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง (ชนกลุมนอยและกลุมชาติพนัธุ 19 กลุม) 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองกาฬสินธุ อําเภอเมืองกาฬสินธุ จังหวัด
กาฬสินธุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอมีบัตรประจําตัวคนซึ่งไมมีสัญชาติไทย กรณีคนตาง

ดาวซึ่งไดรับการผอนผันใหพักอาศัยอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ ตาม
กฎหมายวาดวยคนเขาเมือง (ชนกลุมนอยและกลุมชาติพันธุ 19 กลุม) 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองกาฬสินธุ อําเภอเมืองกาฬสินธุ 
จังหวัดกาฬสินธุ 

3. ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและ
สวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุมัติ  
5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 
1) กฎกระทรวงกําหนดใหคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยปฏิบัติเก่ียวกับการทะเบียน

ราษฎรและกําหนดอัตรคาธรรมเนียม พ.ศ. 2551 
2) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําบัตรประจําตัวคนซึ่งไมมี

สัญชาติไทย พ.ศ. 2551 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นทีใ่หบรกิาร: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมลูสถติ ิ
 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  
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 จาํนวนคาํขอทีม่ากที่สดุ 0  
 จาํนวนคาํขอทีน่อยที่สดุ 0  
10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน การขอมีบัตรประจําตัวคนซึ่งไมมีสัญชาติไทย 

กรณีคนตางดาวซึ่งไดรับการผอนผันใหพักอาศัยอยูในราชอาณาจักรเปน
กรณีพิเศษ ตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง (ชนกลุมนอยและกลุมชาติพันธุ 
19 กลุม) สํานักงานเทศบาลเมืองกาฬสินธุ  

11. ชองทางการใหบรกิาร  
1) สถานทีใ่หบรกิาร สํานักทะเบียนอําเภอท่ีมีช่ืออยูในทะเบียนบานหรือ

ทะเบียนประวัติ (หนวยย่ืนคําขอ)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวน
วันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหต ุ- 

2) สถานทีใ่หบรกิาร สํานักทะเบียนทองถ่ิน เทศบาลเมืองกาฬสินธุ/ติดตอดวย
ตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวน
วันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหต ุ((โดยไมหยุดบริการชาวง 12.00 – 13.00 น.)) 

 
 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณา
อนญุาต 

คนซึ่งไมมีสัญชาติไทย กรณีคนตางดาวซึ่งไดการผอนผันใหพักอาศัยอยูใน
ราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษตามกฎหมายวาดวยคนเขเมือง(ชนกลุมนอยและ
กลุมชาติพันธุ 19 กลุม) มีเลขประจําตัวประชาขน 13 หลัก ข้ึนตนดวยเลข 6 และ
หลักท่ีหกและเจ็ดเริ่มจากเลข 50 เปนตนไปรวมถึงบุตรของบุคคลดังกลาวท่ีเกิด
ในประเทศไทยและไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดตามกฎหมายวาดวยสัญชาติ มี
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ช่ือในทะเบียนบาน ท.ร.13 เลขประจําตัวประชาชนข้ึนตนหลักแรกดวยเลข 7 ท่ีมี
อายุต้ังแต 5 ปบริบูรณแตไม 70 ปบริบูรณ ตองดําเนินการ ดังนี้ 
   1. กรณีอายุครบ 5 ปบริบูรณ หรือนายทะเบียนเพ่ิมช่ือในทะเบียนบาน ตองขอ
มีบัตร ภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีมีอายุครบ 5 ปบริบูรณหรือวันท่ีนายทะเบียนเพ่ิม
ช่ือในทะเบียนบาน 
   2. กรณีบัตรเดิมหมดอายุ บัตรหาย หรือถูกทําลาย หรือบัตรชํารุด ตองขอมีบัตร
ใหม ภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีบัตรเดิมหมดอายุ บัตรหายหรือถูกทําลาย หรือ
บัตรชํารุด 
   3. กรณีท่ีแกไขรายการช่ือตัว ช่ือสกุล หรือช่ือตัวและช่ือสกุล หรือวันเดือนป
เกิด ในทะเบียนบาน (ท.ร. 13) ตองขอเปลี่ยนบัตรภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีนาย
ทะเบียนไดแกไขรายการในทะเบียนบาน 
 
หมายเหตุ 
1) กรณีมีเหตุสงสัยเก่ียวกับรายการบุคคลผูขอมีบัตรอาจตองมีการสอบสวน
ขอเท็จจริงเพ่ิมเติมกับเจาบานหรือบุคคลท่ีนาเช่ือถือ 
2) ข้ันตอนของการพิจารณา ระยะเวลาอาจเพ่ิมข้ึน หากพบปญหาในการจัดเก็บ
ลายพิมพนิ้วมือ 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวล
า

ใหบรกิา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

1) ผูขอมีบัตร/ขอมี
บัตรใหม/ขอ
เปลี่ยนบัตร แจง
ความประสงคตอ
เจาหนาท่ี 

3 นาที สํานัก
ทะเบียน
อําเภอ/
สํานัก
ทะเบียน

(-) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวล
า

ใหบรกิา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

2) เจาหนาท่ี
ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน รายการ
ในฐานขอมูล
ทะเบียนราษฎร 
และฐานขอมูล
ทะเบียนบัตร 
 

ทองถ่ิน 

2) 

การพิจารณา 
 

เม่ือตรวจสอบแลว
ปรากฏวาเปน
บุคคลคนเดียวกัน
กับรายการใน
ฐานขอมูล 
ดําเนินการพิมพ
ลายนิ้วมือ ถายรูป
ทําบัตร พิมพคํา
ขอมีบัตร 
ตรวจสอบความถูก
ตอง รวบรวม
เอกสารหลักฐานท่ี
เก่ียวของเสนอ
นายทะเบียน
พิจารณา 
 

7 นาที สํานัก
ทะเบียน
อําเภอ/
สํานัก
ทะเบียน
ทองถ่ิน 

(-) 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียน
พิจารณาอนุมัติ/ไม
อนุมัติ 

3 นาที สํานัก
ทะเบียน
อําเภอ/

(-) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวล
า

ใหบรกิา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

 
 

สํานัก
ทะเบียน
ทองถ่ิน 

4) 

การพิจารณา 
 

กรณีอนุมัติ   
- จัดทําเอกสารใบ
รับคําขอมีบัตร 
เพ่ือใชเปน
หลักฐานการรอรับ
บัตร   
จากสํานักทะเบียน
กลาง (ภายใน 1 
เดือน)   
 

2 นาที สํานัก
ทะเบียน
อําเภอ/
สํานัก
ทะเบียน
ทองถ่ิน 

(-) 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   15 นาที 
 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการ
มาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที่ 
รายการ
เอกสาร
ยนืยนั
ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

1) บัตร กรมการ 1 1 ฉบับ (รับรอง
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ที่ 
รายการ
เอกสาร
ยนืยนั
ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

ประจําตัว
คนซึ่งไมมี
สัญชาติ
ไทยเดิม 
(กรณีบัตร
หมดอายุ 
ชํารุด และ
ขอเปลี่ยน
บัตร) 

ปกครอง สําเนา
ถูกตอง) 

2) 

สําเนา
ทะเบียน
บาน 
(ท.ร.13) 

กรมการ
ปกครอง 

1 1 ฉบับ (รับรอง
สําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิม่เติม 

ที่ 
รายการ

เอกสารยืน่
เพิ่มเตมิ 

หนวยงาน
ภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

1) 

เอกสารอ่ืน
ท่ีทาง
ราชการ
ออกให (ถา
มี) เชน 
ทะเบียน
ประวัติชน
กลุมนอย 
หนังสือขอ

- 1 1 ฉบับ (รับรอง
สําเนา
ถูกตอง) 
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ที่ 
รายการ

เอกสารยืน่
เพิ่มเตมิ 

หนวยงาน
ภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

อนุญาต
ออกนอก
เขต 
หลักฐาน
การศึกษา 
ฯลฯ 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมในการจดัทาํบัตร 

 คาธรรมเนียม 60 บาท 
หมายเหต ุ(ยกเวน 
(1) การทําบัตรครั้งแรกของผูท่ีมีอายุตํ่ากวา 15 ป     
    (2) กรณีบัตรเดิมสูญหาย ถูกทําลาย หรือชํารุดใน
สาระสําคัญในเขตทองท่ีท่ีประสบสาธารณภัยตามท่ีผูอํานวยการทะเบียน
กลางประกาศกําหนดและ ไดขอมีบัตรภายในกําหนดเวลาท่ีผูอํานวยการ
ทะเบียนกลางประกาศกําหนด)   

17. ชองทางการรองเรยีน 
1) ชองทางการรองเรยีน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด 

ศูนยดํารงธรรมอําเภอ 
หมายเหต ุ(โทร 1567) 

2) ชองทางการรองเรยีน สํานักบริหารการทะเบียน 59 หมูท่ี 11 ตําบลบึง
ทองหลาง อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี 12150 
หมายเหต ุ(โทร 1548 (สายดวน) /http://www.bora.dopa.go.th) 

3) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานทะเบียนทองถ่ิน เทศบาลเมืองกาฬสินธุ 
หรือสํานักงานเทศบาลเมืองกาฬสินธุ 
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หมายเหต ุ( 
1. ทางอินเตอรเน็ต http://www.kalasin-mu.go.th 
2. ทางโทรศัพท (สํานักงานเทศบาลเมืองกาฬสินธุ : 0-4382-1354-6 , 
สํานักงานทะเบียนทองถ่ิน :  0-4381-3106  
3. ทาง ไปรษณีย (สํานักงานเทศบาลเมืองกาฬสินธุ 70/21 ถนนถีนานนท 
อ.เมือง จ.กาฬสินธุ 46000  
4. รองเรียนดวยตนเอง) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
 
 

19. หมายเหต ุ
วันท่ีพิมพ : 16/07/2558 
สถานะ : เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย : ธีรญา พันเทศ 
อนุมัติ : จารุวัฒน บุญเพ่ิม 
เผยแพรโดย : อภิวัฒน ปะกิงทัง 
 
 

วนัที่
พิมพ 

18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดย
หัวหนาหนวยงาน 
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(Reviewer) 
จดัทาํ
โดย 

เทศบาลเมืองกาฬสินธุ 
สถ.มท. 

อนมุัติ
โดย 

- 

เผยแพร
โดย 

- 

 
 
 

 


