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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจาํตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาตไิทย กรณีคนต่างด้าวซึ่งได้รับอนุญาตให้มี

ถิ่นท่ีอยู่ในราชอาณาจักรตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ฝ่ายทะเบียนสํานกังานเขตปทมุวนั 

กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอมีบตัรประจําตวัคนซึง่ไมมี่สญัชาตไิทย กรณีคนตา่งด้าวซึง่ได้รับอนญุาตให้มีถ่ินท่ีอยูใ่น

ราชอาณาจกัรตามกฎหมายวา่ด้วยคนเข้าเมือง 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายทะเบียนสํานกังานเขตปทมุวนั 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงกําหนดใหค้นทีไ่ม่มีสญัชาติไทยปฏิบติัเก่ียวกบัการทะเบียนราษฎรและกําหนดอตัราค่าธรรมเนียม 

พ.ศ.2551 

 

2) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัทําบตัรประจําตวัคนซ่ึงไม่มีสญัชาติไทย พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 นาที  

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอมีบตัรประจําตวัคนซึง่ไมมี่สญัชาตไิทย กรณีคนตา่งด้าวซึง่ได้รับอนญุาตให้มี

ถ่ินท่ีอยูใ่นราชอาณาจกัรตามกฎหมายวา่ด้วยคนเข้าเมือง สํานกังานเขตปทมุวนั (น.ส.รพีพรรณ แดงอาจ)  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ฝ่ายทะเบียน สํานกังานเขตปทมุวนั เลขที ่12/1-4 ซอยรองเมือง 5 ถนนพระรามที1่  แขวง

รองเมือง เขตปทมุวนั กรุงเทพฯ 10330 

โทรศพัท์ 0 2214  3004 ต่อ 6308 - 12  โทรสาร 0 2215 3510/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัเสาร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่
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เวลา 08:00 - 16:00 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

คนซึง่ไมมี่สญัชาตไิทย กรณีคนตา่งด้าวซึง่ได้รับอนญุาตให้มีถ่ินท่ีอยูใ่นราชอาณาจกัรตามกฎหมายวา่ด้วยคนเข้าเมือง

และมีใบสําคญัถ่ินท่ีอยูห่รือใบสําคญัประจําตวัคนตา่งด้าว ตามกฎหมายวา่ด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายวา่ด้วยการ

ทะเบียนคนตา่งด้าว ท่ีมีช่ือและรายการบคุคลในทะเบียนบ้าน ท.ร.14 ระบสุญัชาติอ่ืน หรือไมไ่ด้สญัชาตไิทย มีเลข

ประจําตวัประชาชน 13 หลกั ขึน้ต้นหลกัแรกด้วยเลข 3 , 4 , 5 หรือ 8และบตุรของบคุคลคนตา่งด้าวท่ีเกิดในประเทศไทย

และไมไ่ด้สญัชาตไิทยโดยการเกิดตามกฎหมายวา่ด้วยสญัชาต ิมีช่ือในทะเบียนบ้าน ท.ร.13 เลขประจําตวัขึน้ต้นหลกั

แรกด้วย 6 หรือ 7 ท่ีมีอายตุัง้แต ่5 ปีบริบรูณ์แตไ่มเ่กิน 70 ปีบริบรูณ์ ต้องขอมีบตัรตอ่นายทะเบียน ภายใน 60 วนั นบัแต่

วนัท่ีมีอายคุรบ 5ปีบริบรูณ์หรือวนัท่ีนายทะเบียนเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน 

 

หมายเหต ุ

 

  1) ขัน้ตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อ

ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

 

  2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่ห้สามารถพิจารณาได้ 

เจ้าหน้าท่ีจะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพิ่มเตมิ โดยผู้ ย่ืนคําขอจะต้อง

ดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทึกดงักลา่ว มิเชน่นัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนคําขอละ

ทิง้คําขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความ

บกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 

 

  3) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ 

พ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 1.1  ตรวจสอบความถกู 10 นาที ฝ่ายทะเบียน - 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ต้องของหลกัฐาน กบั

รายการในฐานข้อมลู 

1.2  เจ้าหน้าท่ีจดัทําคําขอมี

บตัร (สทร.1) และถ่ายรูป 
 

สํานกังานเขต

ปทมุวนั 

2) 

การพิจารณา 
 

2.1 กรณีอนญุาต 

    - รับเอกสารใบรับคําขอมี

บตัร(สทร.1/1) เพ่ือใช้เป็น

หลกัฐานรอรับบตัรจาก

สํานกัทะเบียนกลาง 

2.2 กรณีไมอ่นญุาต  

    -  แจ้งเหตผุลท่ีไมอ่าจ

ดําเนินการได้ และแจ้งสิทธิ

ในการอทุธรณ์คําสัง่ภายใน 

15 วนั 
 

5 นาที ฝ่ายทะเบียน

สํานกังานเขต

ปทมุวนั 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   15 นาที 

 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

หลกัฐานท่ีทาง

ราชการออกให้ท่ี

มีรูปถ่าย (ถ้ามี) 

- 1 1 ฉบบั - 

2) บตัรเดมิ (กรณี กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

บตัรหมดอาย ุ

ชํารุด หรือขอ

เปล่ียนบตัร) 

3) 

เอกสารราชการ

อ่ืน เชน่ 

ใบสําคญัถ่ินท่ีอยู ่

ใบสําคญั

ประจําตวัคนตา่ง

ด้าว เป็นต้น 

- 1 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตรา/เง่ือนไขค่าธรรมเนียม 

   เป็นไปตามกฎกระทรวงกาํหนดให้คนซึ่งไม่มีสัญชาตไิทยปฏิบัตเิก่ียวกับการทะเบียนราษฎร

และกาํหนดอัตราค่าธรรมเนียม พ.ศ.2551 

 ค่าธรรมเนียม 60 บาท 

หมายเหตุ (ค่าธรรมเนียม 60 บาท ยกเวน้การทําบตัรคร้ังแรกของผูที้มี่อายต่ํุากว่า 15 ปี)   

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ฝ่ายทะเบียน สํานกังานเขตปทมุวนั เลขท่ี 12/1-4 ซอยรองเมือง 5 ถนนพระรามท่ี1  

แขวงรองเมือง เขตปทมุวนั กรุงเทพฯ 10330  โทรศพัท์ 0 2214  3004 ตอ่ 6308 - 12  โทรสาร 0 2215 3510 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 



5/5 
 

เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

ท่ีตัง้/หมายเลขโทรศพัท์สํานกังานเขต 50 เขต 

 

http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 

 

 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย สํานกังานเขตปทมุวนั 

กรุงเทพมหานคร 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 


