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คูมอืสําหรบัประชาชน : การขอเปดระบบกรณไีมปรากฏรายการบคุคลทีไ่มมสีถานะทางทะเบยีนในฐานขอมลู

ทะเบยีนราษฎร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ อําเภอเขาฉกรรจ จังหวัดสระแกว 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอเปดระบบกรณไีมปรากฏรายการบุคคลที่ไมมีสถานะทางทะเบยีนในฐานขอมูลทะเบยีน

ราษฎร 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ อําเภอเขาฉกรรจ จังหวัดสระแกว 

3. ประเภทของงานบรกิาร : กระบวนงานบรกิารที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว)  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร:อนุมัติ  

5. กฎหมายทีใ่หอํานาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) ระเบยีบสํานักทะเบยีนกลางวาดวยการจัดทําทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเตมิถงึฉบับ  

ที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิารที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  

7. พื้นทีใ่หบรกิาร: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคบั/ขอตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน 

9. ขอมลูสถติ ิ

 จํานวนเฉลีย่ตอเดอืน60  

 จํานวนคําขอที่มากทีส่ดุ 150  

 จํานวนคําขอที่นอยทีส่ดุ 10  

10. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานทีใ่หบรกิาร สํานักทะเบยีนทองถิ่นเทศบาลตําบลเขาฉกรรจ อําเภอเขาฉกรรจ  จังหวัดสระแกว  

27000 โทรศัพท 0 37561 099 / ตดิตอดวยตนเอง  ณ  หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิาร วันจันทรถงึวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 
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11. หลกัเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

เปนกลุมเปาหมายตามยุทธศาสตรการจัดการปญหาสถานะและสทิธขิองบุคคลโดยตองเปนผูที่ไดรับการสํารวจเพื่อ

จัดทําทะเบยีนประวัตบิุคคลที่ไมมีสถานะทางทะเบยีนภายในวันที่ 2 พฤศจิกายน 2554 โดยมีหลักฐานแบบสํารวจ

เพื่อจัดทําทะเบยีนประวัติ (แบบ 89) หรอืใบตอบรับการสํารวจตามแบบ 89/1 หรอืสําเนาเอกสารดังกลาวแตไมได

รับการบันทกึจัดทําทะเบยีนประวัตใินฐานขอมูลโดยบุคคลดังกลาวตองมีเอกสารรับรองจากหนวยงานหรอืองคการที่

ทําหนาที่สํารวจดังนี้ 

 1.1 ถาเปนกลุมเด็กหรอืบุคคลที่ศกึษาเลาเรยีนในสถานศึกษาตองมีหนังสอืรับรองจากสถานศึกษาที่สํารวจบุคคล

นัน้ 

 1.2 ถาเปนคนไรรากเหงาตองมีหนังสอืรับรองจากสถานสงเคราะหหรอืหนวยงานที่ใหการสงเคราะหดูแลสํารวจ

บุคคลนัน้ 

 1.3 กรณขีองชนกลุมนอยที่เขามาอาศัยอยูเปนเวลานานแตตกสํารวจใหนายทะเบียนสอบบันทกึถอยคําบุคคลที่

เปนชนกลุมนอยชาตพิันธุเดียวกันจํานวน 3 คนเพื่อใหการรับรองแทนการเรยีกหนังสอืรับรอง 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการดําเนินงานตามคูมอืจะเริ่มนับระยะเวลาตัง้แตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวใน

คูมอืประชาชนเรยีบรอยแลว 

2) กรณคีําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรอืมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพจิารณาได

เจาหนาที่จะจัดทําบันทกึความบกพรองของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเตมิโดยผูยื่นคําขอจะตอง

ดําเนนิการแกไขและ/หรอืยื่นเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบันทกึดังกลาวมิเชนนั้นจะถอืวาผูยื่นคําขอ

ละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทกึ

ความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

3) ขัน้ตอนของการสอบสวนขอเท็จจรงิหากผลการสอบสวนไมปรากฏขอเท็จจริงที่ชัดเจนอาจตองสงเรื่องให

คณะกรรมการหมูบานหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาตองขยายเพิ่มขึ้น 

4) เจาหนาที่จะแจงผลการพจิารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 

แหง พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 

12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยื่นคํารองและจัดทําคํา

รองตามแบบพมิพ ท.ร.31 

1 วันทําการ สํานักทะเบยีน

อําเภอ/สํานัก

- 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

2) ตรวจสอบความ

ครบถวนถูกตองของ

เอกสารหลักฐาน 
 

ทะเบยีนทองถิ่น 

2) 

การพจิารณา 
 

1) สอบสวนขอเท็จจริงใน

พื้นที่เพื่อพสิูจนยนืยัน

สถานะบุคคล 

2) รวบรวมพยานหลักฐาน

พรอมความเห็นเสนอนาย

ทะเบยีนพจิารณา 
 

10 วันทํา

การ 

สํานักทะเบยีน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบยีนทองถิ่น 

- 

3) 

การพจิารณา 
 

นายทะเบยีนพจิารณา

อนุมัตหิรอืไมอนุมัติ 
 

5 วันทําการ สํานักทะเบยีน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบยีนทองถิ่น 

- 

4) 

การพจิารณา 
 

-กรณทีี่มีคําสั่งอนุมัตินาย

ทะเบยีนสงเรื่องใหสํานัก

ทะเบยีนกลางตรวจสอบ

เพื่อขอเปดระบบการ

บันทกึจัดทําทะเบยีน

ประวัตบิุคคลที่ไมมีสถานะ

ทางทะเบยีนและแจงผล

การพจิารณาใหผูยื่นคําขอ

ทราบเปนหนังสอื 

-กรณทีี่มีคําสั่งไมอนุมัตใิห

แจงเหตุผลดังกลาวดวย 
 

7 วันทําการ สํานักทะเบยีน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบยีนทองถิ่น 

- 

5) 

การพจิารณา 
 

สํานักทะเบยีนกลาง

ตรวจสอบหลักฐาน

เอกสารผลการพจิารณา

อนุญาตของนายทะเบยีน

12 วันทํา

การ 

สํานักบรหิาร

การทะเบยีน 

- 



4/7 
 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

และพจิารณาเปดระบบ

โปรแกรมเพื่อใหบันทกึ

ขอมูลเพิ่มเตมิ 

6) 

การพจิารณา 
 

-สํานักทะเบยีนกลางแจง

ผลการเปดระบบโปรแกรม

เพื่อใหบันทกึขอมูลเพิ่มเตมิ 

-สํานักทะเบยีนอําเภอ/

สํานักทะเบยีนทองถิ่น

บันทกึขอมูลในระบบและ

แจงผูยื่นคําขอมา

ดําเนนิการจัดทําบัตร

ประจําตัว 
 

5 วันทําการ สํานักบรหิาร

การทะเบยีน 

- 

ระยะเวลาดําเนนิการรวม 40 วันทําการ 

 

13. งานบรกิารนี้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

 

14. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

14.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

แบบสํารวจเพื่อ

จัดทําทะเบยีน

ประวัตบิุคคลที่

ไมมสีถานะทาง

ทะเบยีน (แบบ 

89) หรอืใบ

ตอบรับการ

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา

ถูกตอง) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

สํารวจตามแบบ 

89/1 

2) 

กลุมเด็กหรอื

บุคคลที่ศกึษา

เลาเรยีนใน

สถานศึกษามี

หนังสอืรับรอง

จากสถานศกึษา

ที่สํารวจ 

กระทรวงศกีษาธิ

การ 

1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

3) 

กลุมคนไร

รากเหงาตองมี

หนังสอืรับรอง

จากสถาน

สงเคราะหหรือ

หนวยงานที่ให

การสงเคราะห

ดูแลและสํารวจ

บุคคลนัน้ 

กระทรวงการ

พัฒนาสงัคมและ

ความม่ันคงของ

มนุษย 

1 1 ฉบับ (รวมทัง้หนังสอื

รับรองจากสถาน

สงเคราะหใน

สังกัดของ

เอกชน***รับรอง

สําเนาถูกตอง) 

 

14.2) เอกสารอืน่ ๆ สําหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

ทะเบยีนบาน

และบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของ

พยานผูรับรอง

ตัวบุคคลกรณี

กลุมชนกลุม

นอยที่เขามา

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา

ถูกตอง) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

อาศัยอยูเปน

เวลานานแตตก

สํารวจนาย

ทะเบยีนสอบ

บันทกึถอยคํา

บุคคลที่เปนกลุม

นอยชาตพิันธุ

เดยีวกันจํานวน 

3 คนเพื่อใหการ

รับรองแทนการ

เรยีกหนังสอื

รับรอง 

2) 

เอกสารอื่นซึ่งมี

รูปถายที่ทาง

ราชการออกให 

(ถามี) เชน

หลักฐาน

การศึกษา

หลักฐานการ

ปลอยตัวคุมขัง

ฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

 

15. คาธรรมเนยีม 

1) ไมมคีาธรรมเนยีม 

1. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ อําเภอเขาฉกรรจ จังหวัดสระแกว  27000 

หมายเหตุ (โทรศัพท  0 3751 1349  หรอื  www.khaochakan.go.th) 
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2) ชองทางการรองเรยีน กรมการปกครอง  สํานักบรหิารการทะเบยีน  โทร. 1547 

หมายเหต ุ (สํานักบรหิารการทะเบยีนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา  จ.ปทุมธาน ี    

โทร 1548 หรอื www.bora.dopa.go.th) 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด  โทร. 1567 

หมายเหต-ุ 

4) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบรกิารประชาชน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /      

 ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 

 

2. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมอืการกรอก  

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

 

 

 

 
 


