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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอมีบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยกรณีแรงงานต่างด้าวหลบหนีเข้าเมืองสัญชาติ
เมียนมาลาวและกัมพูชาที่ได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลเมืองสระแก้ว  อ าเภอเมืองสระแก้ว  จังหวัดสระแก้ว  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอมีบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยกรณีแรงงานต่างด้าวหลบหนีเข้าเมืองสัญชาติเมียนมา
ลาวและกัมพูชาที่ได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลเมืองสระแก้ว  อ าเภอเมืองสระแก้ว  จังหวัดสระแก้ว  
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
1) กฎกระทรวงก าหนดให้คนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยปฏิบัติเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎรและก าหนดอัตรค่าธรรมเนียม

พ.ศ. 2551 
2) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยพ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยกรณีแรงงานต่าง

ด้าวหลบหนีเข้าเมืองสัญชาติเมียนมาลาวและกัมพูชาที่ได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษตาม
กฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง 08/06/2558 16:24  

11. ช่องทางการให้บริการ  
สถานท่ีให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองสระแก้ว ส านักงานเทศบาลเมืองสระแก้ว 
ถนนเทศบาล 2 ต าบลสระแก้ว อ าเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว  27000 โทร 037 – 421-907 ,  
037-241-491 ต่อ 14 โทรสาร 037 – 242-702  ติดต่อด้วยตัวเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (เปิดให้บริการช่วงพักเที่ยง) 

หมายเหตุ  - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
คนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยกรณีแรงงานต่างด้าวหลบหนีเข้าเมืองสัญชาติเมียนมาลาวและกัมพูชาที่ได้รับอนุญาตให้อยู่ใน
ราชอาณาจักรชั่วคราวเพื่อรอการส่งกลับเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลักขึ้นต้นด้วย 00 ที่มีอายุตั้งแต่ 5 ปีบริบูรณ์แต่ไม่
เกิน 70 ปีบริบูรณ์ต้องด าเนินการดังนี้ 
1. กรณีอายุครบ 5 ปีบริบูรณ์หรือนายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติขอมีบัตรภายใน 60 วันนับแต่วันที่มีอายุครบ 5 ปี
บริบูรณ์หรือวันที่นายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติ 
2. กรณีหมดอายุบัตรหายหรือถูกท าลายหรือบัตรช ารุดในสาระส าคัญขอมีบัตรใหม่ภายใน 60 วันนับแต่วันที่บัตรหมดอายุ
บัตรหายหรือถูกท าลายหรือบัตรช ารุดในสาระส าคัญ 
หมายเหตุ 
1) กรณีมีเหตุสงสัยเกี่ยวกับรายการบุคคลผู้ขอมีบัตรอาจต้องมีการสอบสวนข้อเท็จจริงเพิ่มเติมกับเจ้าบ้านหรือบุคคลที่
น่าเชื่อถือ 
2) ขั้นตอนของการพิจารณาระยะเวลาอาจเพิ่มขึ้นหากพบปัญหาในการจัดเก็บลายพิมพ์นิ้วมือ  
3) เงื่อนไขหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขออาจมีการเปลี่ยนแปลงขึ้นอยู่นโยบายของรัฐบาลหรือมติ
คณะรัฐมนตรีที่จะก าหนดแนวทางปฏิบัติเป็นการเฉพาะ  
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตรแจ้งความประสงค์ต่อ
เจ้าหน้าที่ 
2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานรายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูล
ทะเบียนบัตร 

3 นาที ส านักทะเบียนท้องถิ่น

เทศบาลเมืองสระแก้ว 

 

- 

2) การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่าเป็น
บุคคลคนเดียวกันกับรายการใน
ฐานข้อมูลด าเนินการพิมพ์
ลายนิ้วมือถ่ายรูปท าบัตรพิมพ์ค า
ขอมีบัตรตรวจสอบความถูกต้อง
รวบรวมเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้องเสนอนายทะเบียน
พิจารณา 

7 นาที ส านักทะเบียนท้องถิ่น

เทศบาลเมืองสระแก้ว 

 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติ/ไม่
อนุมัติ  
 

3 นาที ส านักทะเบียนท้องถิ่น

เทศบาลเมืองสระแก้ว 

- 

4) การพิจารณา 
 

กรณีอนุมัติ   
- จัดท าเอกสารใบรับรองรายการ
ทะเบียนประวัติ (ท.ร.38/1) เพื่อ
ใช้เป็นเอกสารรอรับบัตร 

2 นาที ส านักทะเบียนท้องถิ่น

เทศบาลเมืองสระแก้ว 

 

- 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) หนังสือรับรอง
จากกรมการ
จัดหางาน 

กรมการจัดหางาน 1 1 ฉบับ (**ขึ้นอยู่กับมติ
คณะรัฐมนตรี
เป็นผู้ก าหนด**
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
 

2) เอกสารที่ทาง
ราชการออกให้
เช่นท.ร.38/1 
(เดิม), บัตรเดิม
ฯลฯ 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมในการจัดท าบัตร 

ค่าธรรมเนียม 60  บาท 
หมายเหตุ   ยกเว้น   
(1) การท าบัตรคร้ังแรกของผู้ที่มีอายุต่ ากว่า  15  ปี  
(2) กรณีบัตรเดิมสูญหายถูกท าลายหรือช ารุดในสาระส าคัญในเขตท้องที่ที่ประสบสาธารณภัยตามที่ผู้อ านวยการ
ทะเบียนกลางประกาศก าหนดและได้ขอมีบัตรภายในก าหนดเวลาที่ผู้อ านวยการทะเบียนกลางประกาศก าหนด  ) 

2) ค่าธรรมเนียมคัดและรับรองรายการทะเบียนประวัติ (ท.ร.38/1) 
ค่าธรรมเนียม 20  บาท 
หมายเหตุ  - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
  1)     ติดต่อด้วยตนเอง ณ ส านักงานเทศบาลเมืองสระแก้ว  
  2)     ทางอินเทอร์เน็ต (http:// www.sakaeocity.go.th) 

3)     ทางโทรศัพท์ 037 – 421-907 , 037-241-491 ต่อ 14 โทรสาร 037 – 242-702 
4)     ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลเมืองสระแก้ว ( โทร 037-241-491 ต่อ 12 ) 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

        ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ 
     - 

 
 

 
 

 

http://www.sakaeocity.go.th/

