
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรขอมบีตัรประจ ำตวัคนซึง่ไมม่สีญัชำตไิทย กรณีคนตำ่งดำ้วซึง่ไดร้บั

อนญุำตใหม้ถี ิน่ทีอ่ยูใ่นรำชอำณำจกัรตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยคนเขำ้เมอืง 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลทุง่หวา้ อ าเภอทุง่หวา้ จังหวดัสตลู กระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 

คนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย กรณีคนตา่งดา้วซึง่ไดรั้บอนุญาตใหม้ถี ิน่ทีอ่ยูใ่นราชอาณาจักรตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมอืงและมี

ใบส าคญัถิน่ทีอ่ยูห่รอืใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้ว ตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมอืง หรอืกฎหมายวา่ดว้ยการทะเบยีนคนตา่งดา้ว 

ทีม่ชี ือ่และรายการบคุคลในทะเบยีนบา้น ท.ร.14 ระบสุญัชาตอิืน่ หรอืไมไ่ดส้ญัชาตไิทย มเีลขประจ าตวัประชาชน 13 หลกั 

ขึน้ตน้หลกัแรกดว้ยเลข 3, 4, 5, 8 และบตุรของบคุคลตา่งดา้วทีเ่กดิในประเทศไทยและไมไ่ดส้ญัชาตไิทยโดยการเกดิตาม

กฎหมายวา่ดว้ยสญัชาต ิมชีือ่ในทะเบยีนบา้น ท.ร.13 เลขประจ าตวัขึน้ตน้หลกัแรกดว้ย 6 หรอื 7 ทีม่อีายตุัง้แต ่5 ปีบรบิรูณ์แตไ่ม ่

70 ปีบรบิรูณ์ ตอ้งด าเนนิการ ดงันี ้

  1. กรณีอายคุรบ 5 ปีบรบิรูณ์ หรอืนายทะเบยีนเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้น ตอ้งขอมบีตัร ภายใน 60 วนั นับแตว่นัทีม่อีายคุรบ 5 ปี

บรบิรูณ์หรอืวนัทีน่ายทะเบยีนเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้น 

  2. กรณีบตัรเดมิหมดอาย ุบตัรหาย หรอืถกูท าลาย หรอืบตัรช ารดุ ตอ้งขอมบีตัรใหม ่ภายใน 60 วนั นับแตว่นัทีบ่ตัรเดมิ

หมดอาย ุบตัรหายหรอืถกูท าลาย หรอืบตัรช ารดุ 

  3. กรณีทีแ่กไ้ขรายการชือ่ตวั ชือ่สกลุ หรอืชือ่ตวัและชือ่สกลุ หรอืวนัเดอืนปีเกดิ ในทะเบยีนบา้น (ท.ร.14 หรอื ท.ร.13) ตอ้ง

ขอเปลีย่นบตัร ภายใน 60 วนั นับแตว่นัทีน่ายทะเบยีนไดแ้กไ้ขรายการในทะเบยีนบา้น 

หมายเหต ุ

1) กรณีมเีหตสุงสยัเกีย่วกบัรายการบคุคลผูข้อมบีตัรอาจตอ้งมกีารสอบสวนขอ้เท็จจรงิเพิม่เตมิกบัเจา้บา้นหรอืบคุคลทีน่่าเชือ่ถอื 

2) ขัน้ตอนของการพจิารณา ระยะเวลาอาจเพิม่ขึน้ หากพบปัญหาในการจัดเก็บลายพมิพน์ิว้มอื 

  
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลทุง่หวา้ ทีว่า่การอ.ทุง่หวา้ อ.
ทุง่หวา้ จ.สตลู 91120 
โทร. 074789572 
/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 15 นาท ี
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
1) ผูข้อมบีตัร/ขอมบีตัรใหม/่ขอเปลีย่นบตัร แจง้ความประสงค์
ตอ่เจา้หนา้ที ่
2) เจา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารหลกัฐาน รายการในฐานขอ้มลู
ทะเบยีนราษฎร และฐานขอ้มลูทะเบยีนบตัร 
(หมายเหต:ุ -)  

3 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

2) กำรพจิำรณำ 
เมือ่ตรวจสอบแลว้ปรากฏวา่เป็นบคุคลคนเดยีวกนักบัรายการใน
ฐานขอ้มลู ด าเนนิการพมิพล์ายนิว้มอื ถา่ยรปูท าบตัร พมิพค์ าขอ
มบีตัร ตรวจสอบความถกูตอ้ง รวบรวมเอกสารหลกัฐานที่
เกีย่วขอ้งเสนอนายทะเบยีนพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

7 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

3) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบยีนพจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ
(หมายเหต:ุ -)  

3 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

4) กำรพจิำรณำ 2 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

กรณีอนุมัต ิ   
- จัดท าเอกสารใบรับค าขอมบีตัร เพือ่ใชเ้ป็นหลกัฐานการรอรับ
บตัร   
จากส านักทะเบยีนกลาง (ภายใน 1 เดอืน)   
(หมายเหต:ุ -)  

ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำคนซึง่ไมม่สีญัชำตไิทย (กรณีบตัรหมดอำย ุช ำรดุ หรอื
ขอเปลีย่นบตัร) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(รับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(รับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

เอกสำรรำชกำรอืน่ เชน่ ใบส ำคญัถิน่ทีอ่ยู ่ใบส ำคญัประจ ำตวัคน
ตำ่งดำ้ว ใบแสดงผลกำรเรยีน เป็นตน้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

4) 
 

ทะเบยีนบำ้นและบตัรประจ ำตวัประชำชนของผูใ้หก้ำรรบัรองยนืยนั
ตวับคุคล (กรณีทีต่อ้งสอบสวนขอ้เท็จจรงิเพิม่เตมิ) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(รับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ธรรมเนยีมในกำรจดัท ำบตัร 
(หมายเหต:ุ (ยกเวน้  (1) การท าบตัรครัง้แรกของผูท้ีม่อีายตุ า่กวา่ 15 ปี
 (2) กรณีบตัรเดมิสญูหาย ถกูท าลาย หรอืช ารดุในสาระส าคญัใน
เขตทอ้งทีท่ีป่ระสบสาธารณภยัตามทีผู่อ้ านวยการทะเบยีนกลางประกาศ
ก าหนดและ       
  
ไดข้อมบีตัรภายในก าหนดเวลาทีผู่อ้ านวยการทะเบยีนกลางประกาศ
ก าหนด         
))  

 คำ่ธรรมเนยีม 60 บาท 
  
 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอทุง่หวา้ โทร. 074789355 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 



หมำยเหต ุ

- 
 

 

 

ชือ่กระบวนงำน: การขอมบีตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย กรณีคนตา่งดา้วซึง่ไดรั้บอนุญาตใหม้ถี ิน่ทีอ่ยูใ่นราชอาณาจักร

ตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมอืง  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่นภมูภิาคและสว่นทอ้งถิน่ (กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว) 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนุมัต ิ

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)กฎกระทรวงก าหนดใหค้นซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยปฏบิตัเิกีย่วกบัการทะเบยีนราษฎรและก าหนดอตัรคา่ธรรมเนยีม พ.ศ. 2551  
  
2)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดท าบตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มลูสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: 22_การขอมบีตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย กรณีคนตา่งดา้วซึง่ไดรั้บอนุญาตใหม้ถี ิน่ทีอ่ยู่

ในราชอาณาจักรตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมอืง 
 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


