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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การขอมบีัตรประจําตัวคนซึง่ไมมสีัญชาตไิทย กรณคีน
ตางดาวซึง่ไดรบัการผอนผนัใหพักอาศยัอยูในราชอาณาจักรเปนกรณพีิเศษ 
ตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง (ชนกลุมนอยและกลุมชาติพนัธุ 19 กลุม) 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองกาฬสินธุ อําเภอเมืองกาฬสินธุ จังหวัด
กาฬสินธุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอมีบัตรประจําตัวคนซึ่งไมมีสัญชาติไทย กรณีคนตาง

ดาวซึ่งไดรับการผอนผันใหพักอาศัยอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ ตาม
กฎหมายวาดวยคนเขาเมือง (ชนกลุมนอยและกลุมชาติพันธุ 19 กลุม) 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองกาฬสินธุ อําเภอเมืองกาฬสินธุ 
จังหวัดกาฬสินธุ 

3. ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและ
สวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุมัติ  
5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 
1) กฎกระทรวงกําหนดใหคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยปฏิบัติเก่ียวกับการทะเบียน

ราษฎรและกําหนดอัตรคาธรรมเนียม พ.ศ. 2551 
2) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําบัตรประจําตัวคนซึ่งไมมี

สัญชาติไทย พ.ศ. 2551 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นทีใ่หบรกิาร: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมลูสถติ ิ
 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  
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 จาํนวนคาํขอทีม่ากที่สดุ 0  
 จาํนวนคาํขอทีน่อยที่สดุ 0  
10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน การขอมีบัตรประจําตัวคนซึ่งไมมีสัญชาติไทย 

กรณีคนตางดาวซึ่งไดรับการผอนผันใหพักอาศัยอยูในราชอาณาจักรเปน
กรณีพิเศษ ตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง (ชนกลุมนอยและกลุมชาติพันธุ 
19 กลุม) สํานักงานเทศบาลเมืองกาฬสินธุ  

11. ชองทางการใหบรกิาร  
1) สถานทีใ่หบรกิาร สํานักทะเบียนอําเภอท่ีมีช่ืออยูในทะเบียนบานหรือ

ทะเบียนประวัติ (หนวยย่ืนคําขอ)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวน
วันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหต ุ- 

2) สถานทีใ่หบรกิาร สํานักทะเบียนทองถ่ิน เทศบาลเมืองกาฬสินธุ/ติดตอดวย
ตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวน
วันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหต ุ((โดยไมหยุดบริการชาวง 12.00 – 13.00 น.)) 

 
 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณา
อนญุาต 

คนซึ่งไมมีสัญชาติไทย กรณีคนตางดาวซึ่งไดการผอนผันใหพักอาศัยอยูใน
ราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษตามกฎหมายวาดวยคนเขเมือง(ชนกลุมนอยและ
กลุมชาติพันธุ 19 กลุม) มีเลขประจําตัวประชาขน 13 หลัก ข้ึนตนดวยเลข 6 และ
หลักท่ีหกและเจ็ดเริ่มจากเลข 50 เปนตนไปรวมถึงบุตรของบุคคลดังกลาวท่ีเกิด
ในประเทศไทยและไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดตามกฎหมายวาดวยสัญชาติ มี
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ช่ือในทะเบียนบาน ท.ร.13 เลขประจําตัวประชาชนข้ึนตนหลักแรกดวยเลข 7 ท่ีมี
อายุต้ังแต 5 ปบริบูรณแตไม 70 ปบริบูรณ ตองดําเนินการ ดังนี้ 
   1. กรณีอายุครบ 5 ปบริบูรณ หรือนายทะเบียนเพ่ิมช่ือในทะเบียนบาน ตองขอ
มีบัตร ภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีมีอายุครบ 5 ปบริบูรณหรือวันท่ีนายทะเบียนเพ่ิม
ช่ือในทะเบียนบาน 
   2. กรณีบัตรเดิมหมดอายุ บัตรหาย หรือถูกทําลาย หรือบัตรชํารุด ตองขอมีบัตร
ใหม ภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีบัตรเดิมหมดอายุ บัตรหายหรือถูกทําลาย หรือ
บัตรชํารุด 
   3. กรณีท่ีแกไขรายการช่ือตัว ช่ือสกุล หรือช่ือตัวและช่ือสกุล หรือวันเดือนป
เกิด ในทะเบียนบาน (ท.ร. 13) ตองขอเปลี่ยนบัตรภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีนาย
ทะเบียนไดแกไขรายการในทะเบียนบาน 
 
หมายเหตุ 
1) กรณีมีเหตุสงสัยเก่ียวกับรายการบุคคลผูขอมีบัตรอาจตองมีการสอบสวน
ขอเท็จจริงเพ่ิมเติมกับเจาบานหรือบุคคลท่ีนาเช่ือถือ 
2) ข้ันตอนของการพิจารณา ระยะเวลาอาจเพ่ิมข้ึน หากพบปญหาในการจัดเก็บ
ลายพิมพนิ้วมือ 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวล
า

ใหบรกิา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

1) ผูขอมีบัตร/ขอมี
บัตรใหม/ขอ
เปลี่ยนบัตร แจง
ความประสงคตอ
เจาหนาท่ี 

3 นาที สํานัก
ทะเบียน
อําเภอ/
สํานัก
ทะเบียน

(-) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวล
า

ใหบรกิา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

2) เจาหนาท่ี
ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน รายการ
ในฐานขอมูล
ทะเบียนราษฎร 
และฐานขอมูล
ทะเบียนบัตร 
 

ทองถ่ิน 

2) 

การพิจารณา 
 

เม่ือตรวจสอบแลว
ปรากฏวาเปน
บุคคลคนเดียวกัน
กับรายการใน
ฐานขอมูล 
ดําเนินการพิมพ
ลายนิ้วมือ ถายรูป
ทําบัตร พิมพคํา
ขอมีบัตร 
ตรวจสอบความถูก
ตอง รวบรวม
เอกสารหลักฐานท่ี
เก่ียวของเสนอ
นายทะเบียน
พิจารณา 
 

7 นาที สํานัก
ทะเบียน
อําเภอ/
สํานัก
ทะเบียน
ทองถ่ิน 

(-) 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียน
พิจารณาอนุมัติ/ไม
อนุมัติ 

3 นาที สํานัก
ทะเบียน
อําเภอ/

(-) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวล
า

ใหบรกิา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

 
 

สํานัก
ทะเบียน
ทองถ่ิน 

4) 

การพิจารณา 
 

กรณีอนุมัติ   
- จัดทําเอกสารใบ
รับคําขอมีบัตร 
เพ่ือใชเปน
หลักฐานการรอรับ
บัตร   
จากสํานักทะเบียน
กลาง (ภายใน 1 
เดือน)   
 

2 นาที สํานัก
ทะเบียน
อําเภอ/
สํานัก
ทะเบียน
ทองถ่ิน 

(-) 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   15 นาที 
 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการ
มาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที่ 
รายการ
เอกสาร
ยนืยนั
ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

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

หนวยงาน
ภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

ประจําตัว
คนซึ่งไมมี
สัญชาติ
ไทยเดิม 
(กรณีบัตร
หมดอายุ 
ชํารุด และ
ขอเปลี่ยน
บัตร) 

ปกครอง สําเนา
ถูกตอง) 

2) 

สําเนา
ทะเบียน
บาน 
(ท.ร.13) 

กรมการ
ปกครอง 

1 1 ฉบับ (รับรอง
สําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิม่เติม 

ที่ 
รายการ

เอกสารยืน่
เพิ่มเตมิ 

หนวยงาน
ภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

1) 

เอกสารอ่ืน
ท่ีทาง
ราชการ
ออกให (ถา
มี) เชน 
ทะเบียน
ประวัติชน
กลุมนอย 
หนังสือขอ

- 1 1 ฉบับ (รับรอง
สําเนา
ถูกตอง) 
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ที่ 
รายการ

เอกสารยืน่
เพิ่มเตมิ 

หนวยงาน
ภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

อนุญาต
ออกนอก
เขต 
หลักฐาน
การศึกษา 
ฯลฯ 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมในการจดัทาํบัตร 

 คาธรรมเนียม 60 บาท 
หมายเหต ุ(ยกเวน 
(1) การทําบัตรครั้งแรกของผูท่ีมีอายุตํ่ากวา 15 ป     
    (2) กรณีบัตรเดิมสูญหาย ถูกทําลาย หรือชํารุดใน
สาระสําคัญในเขตทองท่ีท่ีประสบสาธารณภัยตามท่ีผูอํานวยการทะเบียน
กลางประกาศกําหนดและ ไดขอมีบัตรภายในกําหนดเวลาท่ีผูอํานวยการ
ทะเบียนกลางประกาศกําหนด)   

17. ชองทางการรองเรยีน 
1) ชองทางการรองเรยีน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด 

ศูนยดํารงธรรมอําเภอ 
หมายเหต ุ(โทร 1567) 

2) ชองทางการรองเรยีน สํานักบริหารการทะเบียน 59 หมูท่ี 11 ตําบลบึง
ทองหลาง อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี 12150 
หมายเหต ุ(โทร 1548 (สายดวน) /http://www.bora.dopa.go.th) 

3) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานทะเบียนทองถ่ิน เทศบาลเมืองกาฬสินธุ 
หรือสํานักงานเทศบาลเมืองกาฬสินธุ 
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หมายเหต ุ( 
1. ทางอินเตอรเน็ต http://www.kalasin-mu.go.th 
2. ทางโทรศัพท (สํานักงานเทศบาลเมืองกาฬสินธุ : 0-4382-1354-6 , 
สํานักงานทะเบียนทองถ่ิน :  0-4381-3106  
3. ทาง ไปรษณีย (สํานักงานเทศบาลเมืองกาฬสินธุ 70/21 ถนนถีนานนท 
อ.เมือง จ.กาฬสินธุ 46000  
4. รองเรียนดวยตนเอง) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
 
 

19. หมายเหต ุ
วันท่ีพิมพ : 16/07/2558 
สถานะ : เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย : ธีรญา พันเทศ 
อนุมัติ : จารุวัฒน บุญเพ่ิม 
เผยแพรโดย : อภิวัฒน ปะกิงทัง 
 
 

วนัที่
พิมพ 

18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดย
หัวหนาหนวยงาน 
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(Reviewer) 
จดัทาํ
โดย 

เทศบาลเมืองกาฬสินธุ 
สถ.มท. 

อนมุัติ
โดย 

- 

เผยแพร
โดย 

- 

 
 
 

 


