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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลท่ีไม่มีสถานะทางทะเบียนในฐานข้อมูลทะเบียน
ราษฎร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลท่าขนอน อ าเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลท่าขนอน อ าเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัต ิ  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 
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6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 60  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 150  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 10  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลที่ไม่มีสถานะทาง

ทะเบียนในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 07/06/2558 17:50  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการส านักทะเบียนอ าเภอที่จัดท าทะเบียนประวัติ /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานท่ีให้บริการส านักทะเบียนท้องถ่ินจัดท าทะเบียนประวัต/ิติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
เป็นกลุ่มเป้าหมายตามยุทธศาสตร์การจัดการปัญหาสถานะและสิทธิของบุคคลโดยต้องเป็นผู้ที่ได้รับการส ารวจเพื่อจัดท า
ทะเบียนประวัติบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนภายในวันที่ 2 พฤศจิกายน 2554 โดยมีหลักฐานแบบส ารวจเพื่อจัดท า
ทะเบียนประวัติ (แบบ 89) หรือใบตอบรับการส ารวจตามแบบ 89/1 หรือส าเนาเอกสารดังกล่าวแต่ไม่ได้รับการบันทึก
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จัดท าทะเบียนประวัติในฐานข้อมูลโดยบุคคลดังกล่าวต้องมีเอกสารรับรองจากหน่วยงานหรือองค์การที่ท าหน้าที่ส ารวจดังนี ้
 1.1 ถ้าเป็นกลุ่มเด็กหรือบุคคลที่ศึกษาเล่าเรียนในสถานศึกษาต้องมีหนังสือรับรองจากสถานศึกษาที่ส ารวจบุคคลนั้น 
 1.2 ถ้าเป็นคนไร้รากเหง้าต้องมีหนังสือรับรองจากสถานสงเคราะห์หรือหน่วยงานที่ให้การสงเคราะห์ดูแลส ารวจบุคคลนั้น 
 1.3 กรณีของชนกลุ่มน้อยที่เข้ามาอาศัยอยู่เป็นเวลานานแต่ตกส ารวจให้นายทะเบียนสอบบันทึกถ้อยค าบุคคลที่เป็นชนกลุ่ม
น้อยชาติพันธ์ุเดียวกันจ านวน 3 คนเพื่อให้การรับรองแทนการเรียกหนังสือรับรอง 
หมายเหต ุ
 
1) ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่
จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไข
และ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอ
หรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
3) ข้ันตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจนอาจต้องส่งเรื่องให้คณะกรรมการ
หมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพิ่มข้ึน 
 
4) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยื่นค าร้องและจัดท าค า
ร้องตามแบบพิมพ์ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

1) สอบสวนข้อเท็จจริงใน
พื้นที่เพื่อพิสูจน์ยืนยันสถานะ
บุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐาน
พร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา 
 

10 วันท า
การ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติ
หรือไม่อนุมัต ิ
 

5 วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีที่มีค าสั่งอนุมัตินาย
ทะเบียนส่งเรื่องให้ส านัก
ทะเบียนกลางตรวจสอบเพื่อ
ขอเปิดระบบการบันทึก
จัดท าทะเบียนประวัติบุคคล
ที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน
และแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้
ยื่นค าขอทราบเป็นหนังสือ 
-กรณีที่มีค าสั่งไม่อนุมัติให้
แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย 
 

7 วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

5) 

การพิจารณา 
 

ส านักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ผลการพิจารณาอนุญาตของ
นายทะเบียนและพิจารณา
เปิดระบบโปรแกรมเพื่อให้
บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 
 

12 วันท า
การ 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

6) 

การพิจารณา 
 

-ส านักทะเบียนกลางแจ้งผล
การเปิดระบบโปรแกรม
เพื่อให้บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 
-ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถ่ินบันทึกข้อมูล
ในระบบและแจ้งผู้ยื่นค าขอ
มาด าเนินการจัดท าบัตร
ประจ าตัว 
 

5 วันท าการ ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 40 วันท าการ 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
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15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

แบบส ารวจเพื่อ
จัดท าทะเบียน
ประวัติบุคคลที่ไม่
มีสถานะทาง
ทะเบียน (แบบ 
89) หรือใบตอบ
รับการส ารวจตาม
แบบ 89/1 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 

กลุ่มเด็กหรือ
บุคคลที่ศึกษาเล่า
เรียนใน
สถานศึกษามี
หนังสือรับรอง
จากสถานศึกษาที่
ส ารวจ 

กระทรวงศีกษาธิ
การ 

1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

3) 

กลุ่มคนไร้
รากเหง้าต้องมี
หนังสือรับรอง
จากสถาน
สงเคราะห์หรือ
หน่วยงานที่ให้
การสงเคราะห์
ดูแลและส ารวจ
บุคคลนั้น 

กระทรวงการ
พัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของ
มนุษย ์

1 1 ฉบับ (รวมทั้งหนังสือ
รับรองจากสถาน
สงเคราะห์ในสังกัด
ของเอกชน***
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

ทะเบียนบ้านและ
บัตรประจ าตัว
ประชาชนของ
พยานผู้รับรองตัว
บุคคลกรณีกลุ่ม
ชนกลุ่มน้อยที่เข้า
มาอาศัยอยู่เป็น

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

เวลานานแต่ตก
ส ารวจนาย
ทะเบียนสอบ
บันทึกถ้อยค า
บุคคลที่เป็นกลุ่ม
น้อยชาติพันธ์ุ
เดียวกันจ านวน 3 
คนเพื่อให้การ
รับรองแทนการ
เรียกหนังสือ
รับรอง 

2) 

เอกสารอื่นซึ่งมีรูป
ถ่ายที่ทางราชการ
ออกให้ (ถ้ามี) 
เช่นหลักฐาน
การศึกษา
หลักฐานการ
ปล่อยตัวคุมขัง
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 

หมายเหตุ(โทร 1567) 
2) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลท่าขนอน อ าเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎร์ธานี หรือ 

www.thakhanoncity.com 
3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
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ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ
- 

วันท่ีพิมพ์ 17/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลท่าขนอน 
อนุมัติโดย นายกเทศมนตรีต าบลท่าขนอน 
เผยแพร่โดย ส านักงานเทศบาลต าบลท่าขนอน/

www.thakhanoncity.go.th 
 
 
 

 
 

 


