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หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานทะเบียนราษฎร์ ส านักปลัดเทศบาล 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น : เทศบาลเมืองทุ่งสง 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอมีบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยกรณีคนต่างด้าวซึ่งได้รับการผ่อนผันให้พักอาศัยอยู่
ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง (ชนกลุ่มน้อยและกลุ่มชาติพันธุ์ 19 กลุ่ม) 
2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน : งานทะเบียนราษฎร์ ส านักปลัดเทศบาล 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการ                  
ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร : อนุมัติ  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง : 

1) กฎกระทรวงก าหนดให้คนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยปฏิบัติเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2562 
  2) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย พ.ศ. 2562 
6. ระดบัผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พืน้ที่ใหบ้ริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ      0    นาท ี
9. ขอ้มลูสถติิ 
 จ านวนเฉลีย่ต่อเดอืน  0  
 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ  0  
 จ านวนค าขอทีน่้อยทีสุ่ด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยกรณีคนต่างด้าว
ซึ่งได้รับการผ่อนผันให้พักอาศัยอยู่ในราชอาณาจัรกเป็นกรณีพิเศษตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง (ชนกลุ่มน้อยและ
กลุ่มชาติพันธุ์ 19 กลุ่ม) 06/11/2566 09:00  
11. ชอ่งทางการใหบ้ริการ  

1) สถานที่ใหบ้ริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองทุ่งสง (ทีู่บ้านตั้งอยู่) /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา  
08:30 - 16:30 น. (ระบบปิดให้บริการเวลา 16.00 น. เพ่ือน าค่าธรรมเนียมประจ าวันส่งคลัง) 
หมายเหต ุ-  

 
คูม่อืส าหรบัประชาชน 

การขอมีบตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยกรณคีนต่างดา้วซึง่ไดร้บัการผอ่นผนัใหพ้กัอาศัยอยู่ใน
ราชอาณาจกัรเปน็กรณพีิเศษตามกฎหมายว่าดว้ยคนเขา้เมอืง (ชนกลุม่นอ้ยและกลุ่มชาตพินัธุ ์19 กลุม่) 
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12. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
คนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยกรณีคนต่างด้าวซึ่งได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษ                 ตาม

กฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง (ชนกลุ่มน้อยและกลุ่มชาติพันธุ์ 19 กลุ่ม) มีเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ขึ้นต้นด้วย
เลข 6 และหลักที่หกและหลักที่เจ็ดเริ่มจากเลข 50 เป็นต้นไปรวมถึงบุตรของบุคคลดังกล่าวที่เกิดในประเทศไทย และ
ไม่ได้สัญชาติไทยโดยการเกิดตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ มีชื่อในทะเบียนบ้าน ท.ร.13 เลขประจ าตัวประชาชนขึ้นต้น
หลักแรกด้วยเลข 7 ที่มีอายุตั้งแต่ 5 ปีบริบูรณ์ แต่ไม่เกิน 70 ปีบริบูรณ์ ต้องด าเนินการ ดังนี้ 

1. กรณีอายุครบ 5 ปีบริบูรณ์หรือนายทะเบียนเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านต้องขอมีบัตรภายใน 60 วันนับแต่วันที่มีอายุ
ครบ 5 ปีบริบูรณ์หรือวันที่นายทะเบียนเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน   

2. กรณีบัตรเดิมหมดอายุบัตรหายหรือถูกท าลายหรือบัตรช ารุดต้องขอมีบัตรใหม่ภายใน 60 วันนับแต่วันที่บัตรเดิม
หมดอายุบัตรหายหรือถูกท าลายหรือบัตรช ารุด   

3. กรณีที่แก้ไขรายการชื่อตัวชื่อสกุลหรือชื่อตัวและชื่อสกุลหรือวันเดือนปีเกิดในทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) ต้องขอ
เปลี่ยนบัตรภายใน 60 วันนับแต่วันที่นายทะเบียนได้แก้ไขรายการในทะเบียนบ้านหมายเหตุ 

1) กรณีมีเหตุสงสัยเกี่ยวกับรายการบุคคลผู้ขอมีบัตรอาจต้องมีการสอบสวนข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมกับเจ้าบ้านหรือ
บุคคลที่น่าเชื่อถือ 

2) ขั้นตอนของการพิจารณาระยะเวลาอาจเพ่ิมข้ึนหากพบปัญหาในการจัดเก็บลายพิมพ์นิ้วมือ 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

1) ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/
ขอเปลี่ยนบัตรแจ้งความ
ประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่ 

2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานรายการใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร

และฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
 

3 นาที 
ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล

เมืองทุ่งสง 
- 

2) การพิจารณา 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ

รายการในฐานข้อมูล
ด าเนินการพิมพ์ลายนิ้วมือ
ถ่ายรูปท าบัตรพิมพ์ค าขอมี
บัตรตรวจสอบความถูกต้อง
รวบรวมเอกสารหลักฐานที่

7 นาที 
ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล

เมืองทุ่งสง 
- 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

เกี่ยวข้องเสนอนายทะเบียน
พิจารณา 

 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณา

อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
3 นาที 

ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล

เมืองทุ่งสง 
- 

4) การพิจารณา 

กรณีอนุมัติ   
- จัดท าเอกสารใบรับค าขอมี
บัตรเพื่อใช้เป็นหลักฐานการ
รอรับบัตร   
จากส านักทะเบียนกลาง 

(ภายใน 1 เดือน) 

2 นาที 
ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล

เมืองทุ่งสง 
- 

ระยะเวลาด าเนนิการรวม 15 นาท ี
 

14. งานบริการนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจ าคนซึ่ง
ไม่มีสัญชาติไทย
เดิม (กรณีบัตร
หมดอายุช ารุด
หรือขอเปลี่ยน

บัตร) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 
(รับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน (ท.ร.13) กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 

(รับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

3) 

ทะเบียนบ้านและ
บัตรประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้ให้การรับรอง
ยืนยันตัวบุคคล 

(กรณีท่ีต้อง
สอบสวน
ข้อเท็จจริง
เพ่ิมเติม) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 
(รับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

- เอกสารอื่นที่
ทางราชการออก
ให้ (ถ้ามี) เช่น 
ทะเบียนประวัติ
ชนกลุ่มน้อย 
- หนังสือขอ
อนุญาตออกนอก
เขตหลักฐาน
การศึกษา ฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ - 

 
16. คา่ธรรมเนยีม 
1) ค่าธรรมเนยีมในการจดัท าบตัร 

ค่าธรรมเนยีม 60 บาท 
หมายเหต ุ(ยกเว้น ) 
 (1) การท าบัตรครั้งแรกของผู้ที่มีอายุต่ ากว่า 15 ปี  
(2) กรณีบัตรเดิมสูญหายถูกท าลายหรือช ารุดในสาระส าคัญในเขตท้องที่ที่ประสบสาธารณภัยตามที่ผู้อ านวยการ
ทะเบียนกลางประกาศก าหนดและได้ขอมีบัตรภายในก าหนดเวลาที่ผู้อ านวยการทะเบียนกลางประกาศก าหนด  
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17. ชอ่งทางการร้องเรยีน 
1) เว็บไซต์ : www.thungsongcity.go.th Line OA เทศบาลเมืองทุ่งสง โทรศัพท์ 075-423-519  

ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ โทร. 1567 
หมายเหตุ - 

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9 อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548  
หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111  
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตวัอย่างแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรก 

 
19. หมายเหต ุ
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 

  

วนัที่พิมพ ์ 06/11/2566 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จดัท าโดย น.ส.จิราภรณ์ อโนทัย 
อนมุัตโิดย นายสมใจ จิตวิรัตน์นุกูล 
เผยแพรโ่ดย น.ส.จิราภรณ์ อโนทัย 


