
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : 

กำรขอมบีตัรประจ ำตวัคนซึง่ไมม่สีญัชำตไิทยกรณีคนตำ่งดำ้วซึง่ไดร้บัอนุญำตใหม้ถี ิน่ทีอ่ยูห่รอืไ

ดร้บัอนุญำตใหเ้ขำ้มำอยูใ่นรำชอำณำจกัรไดเ้ป็นกำรช ัว่ครำวตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยคนเขำ้เมอืง 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :เทศบาลเมอืงบา้นบงึอ าเภอบา้นบงึจังหวัดชลบรุีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

คนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยกรณีคนตา่งดา้วซึง่ไดรั้บอนุญาตใหม้ถี ิน่ทีอ่ยูใ่นราชอาณาจักรตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมอืงและมใีบส า

คัญถิน่ทีอ่ยูห่รอืใบส าคัญประจ าตัวคนตา่งดา้วตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมอืงหรอืกฎหมายวา่ดว้ยการทะเบยีนคนตา่งดา้วทีม่ชี ือ่

และรายการบคุคลในทะเบยีนบา้นท.ร.14 ระบสุญัชาตอิืน่หรอืไมไ่ดส้ัญชาตไิทยมเีลขประจ าตัวประชาชน 13 

หลักขึน้ตน้หลักแรกดว้ยเลข 3, 4, 5, 8 

และบตุรของบคุคลตา่งดา้วทีเ่กดิในประเทศไทยและไมไ่ดส้ัญชาตไิทยโดยการเกดิตามกฎหมายวา่ดว้ยสัญชาตมิชี ือ่ในทะเบยีน

บา้นท.ร.13 เลขประจ าตัวข ึน้ตน้หลักแรกดว้ย 6 หรอื 7 ทีม่อีายตุัง้แต ่5 ปีบรบิรูณ์แตไ่ม ่70 ปีบรบิรูณ์ตอ้งด าเนนิการดงันี ้

  1. กรณอีายคุรบ 5 ปีบรบิรูณ์หรอืนายทะเบยีนเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้นตอ้งขอมบัีตรภายใน 60 วันนับแตวั่นทีม่อีายคุรบ 5 

ปีบรบิรูณ์หรอืวันทีน่ายทะเบยีนเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้น 

  2. กรณีบัตรเดมิหมดอายบัุตรหายหรอืถูกท าลายหรอืบัตรช ารุดตอ้งขอมบัีตรใหมภ่ายใน 60 

วันนับแตวั่นทีบั่ตรเดมิหมดอายบัุตรหายหรอืถูกท าลายหรอืบัตรช ารุด 

  3. กรณทีีแ่กไ้ขรายการชือ่ตัวชือ่สกลุหรอืชือ่ตัวและชือ่สกลุหรอืวันเดอืนปีเกดิในทะเบยีนบา้น (ท.ร.14 หรอืท.ร.13) 

ตอ้งขอเปลีย่นบัตรภายใน 60 วันนับแตวั่นทีน่ายทะเบยีนไดแ้กไ้ขรายการในทะเบยีนบา้น 

หมายเหต ุ

1) กรณีมเีหตสุงสัยเกีย่วกับรายการบคุคลผูข้อมบัีตรอาจตอ้งมกีารสอบสวนขอ้เท็จจรงิเพิม่เตมิกับเจา้บา้นหรอืบคุคลทีน่่าเชือ่ถอื 

2) ขัน้ตอนของการพจิารณาระยะเวลาอาจเพิม่ข ึน้หากพบปัญหาในการจัดเก็บลายพมิพน์ิว้มอื 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนอ าเภอทีม่ชี ือ่อยูใ่นทะเบยีนบา้นหรอืทะเบยีนประวัต ิ
(หน่วยยืน่ค าขอ)/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร 
เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวันศกุร ์
(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 
- 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ทีม่ชี ือ่อยูใ่นทะเบยีนบา้นหรอืทะเบยีนประวั
ต ิ(หน่วยยืน่ค าขอ)/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร 
เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวันศกุร ์
(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 
- 16:03 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :13 นาท ี
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
1) 
ผูข้อมบัีตร/ขอมบัีตรใหม/่ขอเปลีย่นบัตรแจง้ความประสงคต์อ่เจ ้
าหนา้ที ่
2) 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารหลักฐานรายการในฐานขอ้มลูทะเบยี
นราษฎรและฐานขอ้มลูทะเบยีนบัตร 
(หมายเหต:ุ -) 

3 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส า
นักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

2) กำรพจิำรณำ 
เมือ่ตรวจสอบแลว้ปรากฏวา่เป็นบคุคลคนเดยีวกันกับรายการในฐ
านขอ้มลูด าเนนิการพมิพล์ายนิว้มอืถ่ายรูปท าบัตรพมิพค์ าขอมบัี
ตรตรวจสอบความถูกตอ้งรวบรวมเอกสารหลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้งเส

นอนายทะเบยีนพจิารณา 

5 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส า
นักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

(หมายเหต:ุ -) 

3) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบยีนพจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ
(หมายเหต:ุ -) 

3 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส า
นักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

4) กำรพจิำรณำ 
กรณีอนุมัต ิ   
- 
จัดท าเอกสารใบรับค าขอมบัีตรเพือ่ใชเ้ป็นหลักฐานการรอรับบัตร
   
จากส านักทะเบยีนกลาง (ภายใน 1 เดอืน)   

(หมายเหต:ุ -) 

2 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส า
นักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำคนซึง่ไมม่สีญัชำตไิทย 
(กรณีบตัรหมดอำยชุ ำรดุหรอืขอเปลีย่นบตัร) 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
ส ำเนำ1ฉบับ 
หมำยเหต(ุรับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
ส ำเนำ1ฉบับ 
หมำยเหต(ุรับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

เอกสำรรำชกำรอืน่เชน่ใบส ำคญัถิน่ทีอ่ยูใ่บส ำคญัประจ ำตวัคนตำ่ง
ดำ้วใบแสดงผลกำรเรยีนเป็นตน้ 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
ส ำเนำ1ฉบับ 
หมำยเหต-ุ 

- 

4) 
 

ทะเบยีนบำ้นและบตัรประจ ำตวัประชำชนของผูใ้หก้ำรรบัรองยนืยนั
ตวับุคคล (กรณีทีต่อ้งสอบสวนขอ้เท็จจรงิเพิม่เตมิ) 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
ส ำเนำ1ฉบับ 
หมำยเหต(ุรับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ธรรมเนยีมในกำรจดัท ำบตัร 
(หมายเหต:ุ (ยกเวน้  (1) การท าบัตรครัง้แรกของผูท้ีม่อีายตุ า่กวา่ 15 ปี
 (2) 
กรณีบัตรเดมิสญูหายถูกท าลายหรอืช ารุดในสาระส าคัญในเขตทอ้งทีท่ีป่ร
ะสบสาธารณภัยตามทีผู่อ้ านวยการทะเบยีนกลางประกาศก าหนดและ 
        
ไดข้อมบัีตรภายในก าหนดเวลาทีผู่อ้ านวยการทะเบยีนกลางประกาศก าห
นด         
)) 

คำ่ธรรมเนยีม 60 บาท 
 
 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวงศนูยด์ ารงธรรมจังหวัดศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ 
(หมายเหต:ุ (โทร 1567)) 

2) ส านักบรหิารการทะเบยีน 59 หมูท่ี ่11 ต าบลบงึทองหลางอ าเภอล าลกูกาจังหวัดปทมุธานี 12150 



ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

(หมายเหต:ุ (โทร 1548 (สายดว่น) /http://www.bora.dopa.go.th)) 

3) เทศบาลเมอืงบา้นบงึ 
(หมายเหต:ุ (เลขที ่335 ถนนชลบรุ-ีบา้นบงึต าบลบา้นบงึอ าเภอบา้นบงึจังหวัดชลบรุ ี20170  โทร 038-750940-3 
ตอ่ 114   เว็บไซด ์: www.banbungcity@go.th    e-mail : info@banbungcity.go.th)) 

4) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

5) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติในภาครัฐ 
(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงานป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะต าบลคลองเกลอือ าเภอปากเกร็ดจังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุตา่งชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมำยเหต ุ

- 
 

 

 

ชือ่กระบวนงำน:การขอมบัีตรประจ าตัวคนซึง่ไมม่สีัญชาตไิทยกรณีคนตา่งดา้วซึง่ไดรั้บอนุญาตใหม้ถี ิน่ทีอ่ยูห่รอืไดรั้บอนุญาตใ

หเ้ขา้มาอยูใ่นราชอาณาจักรไดเ้ป็นการชัว่คราวตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมอืง 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักบรหิารการทะเบยีนกรมการปกครองส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่นภมูภิาคและสว่นทอ้งถิน่ 

(กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว) 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนุมัต ิ

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 
1)พ.ร.บ.การทะเบยีนราษฎรพ.ศ.2534 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบับที ่3) พ.ศ.2562 
 
2)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการจัดท าบัตรประจ าตัวคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยพ.ศ.2562 
ระดบัผลกระทบ:บรกิารทีม่คีวามส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

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:การขอมบัีตรประจ าตัวคนซึง่ไมม่สีัญชาตไิทยกรณีคนตา่งดา้วซึง่ไดรั้บอนุญาตใหม้ถี ิน่ทีอ่ยูใ่นรา

ชอาณาจักรตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมอืง (เทศบาลเมอืงบา้นบงึจ.ชลบรุ)ี 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คูม่อื: - 




