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คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอมบีตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย กรณีคนตา่งดา้วซึง่ไดร้บั

อนญุาตใหม้ถี ิน่ทีอ่ยูใ่นราชอาณาจกัรตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมอืง 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลเมอืงมหาสารคาม อ าเภอเมอืงมหาสารคาม จังหวดัมหาสารคาม กระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

  

 คนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย กรณีคนตา่งดา้วซึง่ไดรั้บอนุญาตใหม้ถีิน่ทีอ่ยูใ่นราชอาณาจักรตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมอืง

และมใีบส าคญัถิน่ทีอ่ยูห่รอืใบส าคัญประจ าตัวคนตา่งดา้ว ตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมอืง หรอืกฎหมายวา่ดว้ยการทะเบยีนคน

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

หลกั ขึน้ตน้หลักแรกดว้ยเลข 3, 4, 5, 8 และบตุรของบคุคลตา่งดา้วทีเ่กดิในประเทศไทยและไมไ่ดส้ญัชาตไิทยโดยการเกดิตาม

กฎหมายวา่ดว้ยสญัชาต ิมชี ือ่ในทะเบยีนบา้น ท.ร.13 เลขประจ าตวัขึน้ตน้หลักแรกดว้ย 6 หรอื 7 ทีม่อีายตุัง้แต ่5 ปีบรบิรูณ์แตไ่ม ่

70 ปีบรบิรูณ์ ตอ้งด าเนนิการ ดังนี ้

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

บรบิรูณ์หรอืวนัทีน่ายทะเบยีนเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้น 

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

หมดอาย ุบตัรหายหรอืถกูท าลาย หรอืบัตรช ารุด 

  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 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

ส านักทะเบยีนอ าเภอทีม่ชี ือ่อยู่ในทะเบยีนบา้นหรอืทะเบยีนประวตั ิ
(หน่วยยืน่ค าขอ)/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

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

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

เทศบาลเมอืงมหาสารคาม 
อาคารส านักงานเทศบาลเมอืงมหาสารคาม เลขที ่27 ถนนผัง
เมอืงบญัชา ต าบลตลาด  
อ าเภอเมอืงมหาสารคาม จังหวัดมหาสารคาม 44000  

โทรศพัท ์043 740 826 ถงึ 28  
โทรสาร 043 711 504  

Website : http://www.mahasarakhamcity.org 

/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

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

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 15 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1) ผูข้อมบีตัร/ขอมบีตัรใหม่/ขอเปลีย่นบตัร แจง้ความประสงค์

ตอ่เจา้หนา้ที ่
2) เจา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารหลกัฐาน รายการในฐานขอ้มลู

ทะเบยีนราษฎร และฐานขอ้มลูทะเบยีนบตัร 

(หมายเหต:ุ -)  

3 นาท ี เทศบาลเมอืง
มหาสารคาม อ าเภอ

เมอืงมหาสารคาม 
จังหวดัมหาสารคาม 
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ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

2) การพจิารณา 

เมือ่ตรวจสอบแลว้ปรากฏวา่เป็นบคุคลคนเดยีวกนักับรายการใน
ฐานขอ้มูล ด าเนนิการพมิพล์ายนิว้มอื ถา่ยรูปท าบตัร พมิพค์ าขอ

มบีตัร ตรวจสอบความถกูตอ้ง รวบรวมเอกสารหลกัฐานที่
เกีย่วขอ้งเสนอนายทะเบยีนพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  

7 นาท ี เทศบาลเมอืง

มหาสารคาม อ าเภอ
เมอืงมหาสารคาม 

จังหวดัมหาสารคาม 
 

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนพจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ

(หมายเหต:ุ -)  

3 นาท ี เทศบาลเมอืง
มหาสารคาม อ าเภอ

เมอืงมหาสารคาม 
จังหวดัมหาสารคาม 

 

4) การพจิารณา 
กรณีอนุมัต ิ   

- จัดท าเอกสารใบรับค าขอมบีัตร เพือ่ใชเ้ป็นหลกัฐานการรอรับ
บตัร   

จากส านักทะเบยีนกลาง (ภายใน 1 เดอืน)   

(หมายเหต:ุ -)  

2 นาท ี เทศบาลเมอืง
มหาสารคาม อ าเภอ

เมอืงมหาสารคาม 
จังหวดัมหาสารคาม 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจ าคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย (กรณีบตัรหมดอาย ุช ารุด หรอื
ขอเปลีย่นบตัร) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหต ุ(รับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหต ุ(รับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

เอกสารราชการอืน่ เชน่ ใบส าคญัถิน่ทีอ่ยู ่ใบส าคญัประจ าตวัคน

ตา่งดา้ว ใบแสดงผลการเรยีน เป็นตน้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหต ุ- 

- 

4) 

 

ทะเบยีนบา้นและบตัรประจ าตวัประชาชนของผูใ้หก้ารรบัรองยนืยนั

ตวับุคคล (กรณีทีต่อ้งสอบสวนขอ้เท็จจรงิเพิม่เตมิ) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหต ุ(รับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมในการจดัท าบตัร 
(หมายเหต:ุ (ยกเวน้  (1) การท าบตัรครัง้แรกของผูท้ีม่อีายตุ า่กวา่ 15 ปี
(2) กรณีบัตรเดมิสญูหาย ถกูท าลาย หรอืช ารุดในสาระส าคญัในเขต
ทอ้งทีท่ีป่ระสบสาธารณภัยตามทีผู่อ้ านวยการทะเบยีนกลางประกาศ
ก าหนดและไดข้อมบีตัรภายในก าหนดเวลาทีผู่อ้ านวยการทะเบยีนกลาง
ประกาศก าหนด))  

 คา่ธรรมเนยีม 60 บาท 
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ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวดั ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ 

(หมายเหต:ุ (โทร 1567))  
2) ส านักบรหิารการทะเบยีน 59 หมูท่ี ่11 ต าบลบงึทองหลาง อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธาน ี12150 

(หมายเหต:ุ (โทร 1548 (สายดว่น) /http://www.bora.dopa.go.th))  
3) เทศบาลเมอืงมหาสารคาม  อาคารส านักงานเทศบาลเมอืงมหาสารคาม เลขที ่27 ถนนผังเมอืงบญัชา ต าบลตลาด  

อ าเภอเมอืงมหาสารคาม จังหวัดมหาสารคาม 44000  โทรศพัท ์043 740 826 ถงึ 28  โทรสาร 043 711 504  
Website : http://www.mahasarakhamcity.org 

(หมายเหต:ุ -)  
4) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส 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 ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

- 
 

 

ชือ่กระบวนงาน: การขอมบีตัรประจ าตัวคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย กรณีคนตา่งดา้วซึง่ไดรั้บอนุญาตใหม้ถีิน่ทีอ่ยูใ่นราชอาณาจักร

ตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมอืง  

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่นภมูภิาคและสว่นทอ้งถิน่ (กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว) 

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ

กฎหมายทีใ่หอ้ านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  

1)กฎกระทรวงก าหนดใหค้นซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยปฏบิตัเิกีย่วกับการทะเบยีนราษฎรและก าหนดอตัรคา่ธรรมเนยีม พ.ศ. 2551  
  

2)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดท าบตัรประจ าตัวคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ขอ้ก าหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: การขอมบีตัรประจ าตัวคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย กรณีคนตา่งดา้วซึง่ไดรั้บอนุญาตใหม้ถีิน่ทีอ่ยูใ่น

ราชอาณาจักรตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมอืง เทศบาลเมอืงมหาสารคาม สนุสิา ส าเนาคูม่อืประชาชน 28/07/2015 17:36 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


