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คูมือสําหรับประชาชน: การขอเปดระบบกรณไีมปรากฏรายการบุคคลที่ไมมีสถานะทางทะเบียนในฐานขอมูล
ทะเบียนราษฎร 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักบริหารการทะเบียน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอเปดระบบกรณีไมปรากฏรายการบุคคลที่ไมมีสถานะทางทะเบียนในฐานขอมูลทะเบียน

ราษฎร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบรกิาร:อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถงึฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทีม่ีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน60  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 150  
 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 10  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอเปดระบบกรณีไมปรากฏรายการบคุคลที่ไมมสีถานะ

ทางทะเบียนในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 07/06/2558 17:50  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานทีใ่หบริการสํานกัทะเบียนอําเภอที่จัดทาํทะเบียนประวัติ /ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวนัจันทรถงึวนัศุกร (ยกเวนวนัหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานท่ีใหบริการสํานกัทะเบียนทองถิน่จัดทําทะเบียนประวัติ/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวนัจันทรถงึวนัศุกร (ยกเวนวนัหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
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08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วธิีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
เปนกลุมเปาหมายตามยทุธศาสตรการจัดการปญหาสถานะและสิทธขิองบุคคลโดยตองเปนผูที่ไดรับการสํารวจเพื่อ
จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลที่ไมมีสถานะทางทะเบียนภายในวันที่ 2 พฤศจิกายน 2554 โดยมีหลักฐานแบบสํารวจเพื่อ
จัดทําทะเบียนประวัติ (แบบ 89) หรือใบตอบรับการสํารวจตามแบบ 89/1 หรือสําเนาเอกสารดังกลาวแตไมไดรับการ
บันทกึจัดทาํทะเบียนประวัติในฐานขอมูลโดยบุคคลดังกลาวตองมเีอกสารรับรองจากหนวยงานหรือองคการทีท่าํหนาที่
สํารวจดังนี ้
 1.1 ถาเปนกลุมเด็กหรือบุคคลที่ศึกษาเลาเรียนในสถานศึกษาตองมีหนงัสือรับรองจากสถานศึกษาที่สํารวจบุคคลนั้น 
 1.2 ถาเปนคนไรรากเหงาตองมีหนังสือรับรองจากสถานสงเคราะหหรือหนวยงานทีใ่หการสงเคราะหดูแลสํารวจบุคคล
นั้น 
 1.3 กรณีของชนกลุมนอยทีเ่ขามาอาศัยอยูเปนเวลานานแตตกสํารวจใหนายทะเบียนสอบบันทึกถอยคําบุคคลทีเ่ปนชน
กลุมนอยชาติพันธุเดียวกันจํานวน 3 คนเพือ่ใหการรับรองแทนการเรียกหนังสือรับรอง 
หมายเหตุ 
 
1) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว 
 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได
เจาหนาที่จะจดัทําบันทกึความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานทีย่ื่นเพิ่มเติมโดยผูยื่นคําขอจะตอง
ดําเนนิการแกไขและ/หรือยืน่เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยืน่คําขอละ
ทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทกึความ
บกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
 
3) ข้ันตอนของการสอบสวนขอเท็จจริงหากผลการสอบสวนไมปรากฏขอเท็จจริงที่ชดัเจนอาจตองสงเร่ืองให
คณะกรรมการหมูบานหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาตองขยายเพิ่มข้ึน 
 
4) เจาหนาที่จะแจงผลการพจิารณาใหผูยืน่คําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตวันทีพ่ิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง
พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยื่นคํารองและจัดทําคํา
รองตามแบบพิมพท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสาร
หลักฐาน 
 

1 วันทําการ สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถิน่ 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

1) สอบสวนขอเท็จจริงใน
พื้นที่เพื่อพิสูจนยนืยนั
สถานะบุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐาน
พรอมความเหน็เสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา 
 

10 วันทําการ สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถิน่ 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนุมัติหรือไมอนุมัติ 
 

5 วันทําการ สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถิน่ 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีที่มีคําส่ังอนุมัตินาย
ทะเบียนสงเร่ืองใหสํานัก
ทะเบียนกลางตรวจสอบ
เพื่อขอเปดระบบการบันทึก
จัดทําทะเบียนประวัติบุคคล
ที่ไมมีสถานะทางทะเบียน
และแจงผลการพิจารณาให
ผูยื่นคําขอทราบเปนหนังสือ
-กรณีที่มีคําส่ังไมอนุมัติให
แจงเหตุผลดังกลาวดวย 
 

7 วันทําการ สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถิน่ 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

5) 

การพิจารณา 
 

สํานักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ผลการพิจารณาอนุญาต
ของนายทะเบียนและ
พิจารณาเปดระบบ
โปรแกรมเพื่อใหบันทึก
ขอมูลเพิ่มเติม 
 

12 วันทําการ สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

6) 

การพิจารณา 
 

-สํานักทะเบียนกลางแจงผล
การเปดระบบโปรแกรม
เพื่อใหบันทกึขอมูลเพิ่มเติม
-สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิน่
บันทกึขอมูลในระบบและ
แจงผูยื่นคําขอมา
ดําเนนิการจัดทําบัตร
ประจําตัว 
 

5 วันทําการ สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 40 วันทําการ 
 

14. งานบรกิารนีผ้านการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบัิติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนนิการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบสํารวจเพือ่
จัดทําทะเบียน

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประวัติบุคคลที่
ไมมีสถานะทาง
ทะเบียน (แบบ 
89) หรือใบตอบ
รับการสํารวจ
ตามแบบ 89/1 

2) 

กลุมเด็กหรือ
บุคคลที่ศึกษา
เลาเรียนใน
สถานศึกษามี
หนงัสือรับรอง
จากสถานศึกษา
ที่สํารวจ 

กระทรวงศีกษาธิ
การ 

1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

3) 

กลุมคนไร
รากเหงาตองมี
หนงัสือรับรอง
จากสถาน
สงเคราะหหรือ
หนวยงานท่ีให
การสงเคราะห
ดูแลและสํารวจ
บุคคลนั้น 

กระทรวงการ
พัฒนาสังคมและ
ความมัน่คงของ
มนุษย 

1 1 ฉบับ (รวมทั้งหนังสือ
รับรองจากสถาน
สงเคราะหใน
สังกัดของ
เอกชน***รับรอง
สําเนาถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิม่เติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ทะเบียนบานและ
บัตรประจําตัว
ประชาชนของ

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พยานผูรับรองตัว
บุคคลกรณีกลุม
ชนกลุมนอยทีเ่ขา
มาอาศัยอยูเปน
เวลานานแตตก
สํารวจนาย
ทะเบียนสอบ
บันทกึถอยคํา
บุคคลที่เปนกลุม
นอยชาติพนัธุ
เดียวกนัจํานวน 
3 คนเพื่อใหการ
รับรองแทนการ
เรียกหนังสือ
รับรอง 

2) 

เอกสารอ่ืนซ่ึงมี
รูปถายที่ทาง
ราชการออกให 
(ถามี) เชน
หลักฐาน
การศึกษา
หลักฐานการ
ปลอยตัวคุมขัง
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) ไมมีคาธรรมเนียม 
คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 



7/7 
 

 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวดัศูนยดํารงธรรมอําเภอ 

หมายเหตุ(โทร 1567) 
2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียน 59 หมูที่ 11 ตําบลบึงทองหลางอําเภอลําลูกกาจังหวัด

ปทุมธาน ี12150 
หมายเหตุ(โทร 1548 (สายดวน) /http://www.bora.dopa.go.th)

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานกังานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
 

 
 

 


