
คู่มอืส ำหรบัประชำชน : 

การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลทีไ่ม่มสีถานะทางทะเบยีนในฐานขอ้มูลทะเบยีนราษ

ฎร 
หน่วยงำนท่ีให้บรกิำร : เทศบาลต าบลแม่ค า อ าเภอแม่จัน จังหวัดเชียงราย กระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์ วธิีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

เป็นกลุ่มเป้าหมายตามยุทธศาสตร์การจัดการปัญหาสถานะและสิทธิของบุคคล 

โดยตอ้งเป็นผูท่ี้ไดร้ับการส ารวจเพ่ือจัดท าทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไม่มีสถานะทางทะเบียน ภายในวันท่ี 2 พฤศจิกายน 2554 

โดยมีหลักฐานแบบส ารวจเพ่ือจัดท าทะเบียนประวัติ (แบบ 89) หรือใบตอบรับการส ารวจตามแบบ 89/1 หรือ 

ส าเนาเอกสารดังกล่าว แต่ไม่ไดร้ับการบันทึกจัดท าทะเบียนประวัติในฐานขอ้มูล 

โดยบุคคลดังกล่าวตอ้งมีเอกสารรับรองจากหน่วยงานหรือองค์การท่ีท าหนา้ท่ีส ารวจ ดังนี้ 

 1.1 ถา้เป็นกลุ่มเด็กหรือบุคคลท่ีศึกษาเล่าเรียนในสถานศึกษาตอ้งมีหนังสือรับรองจากสถานศึกษาท่ีส ารวจบุคคลนั้น 

 1.2 ถา้เป็นคนไรร้ากเหงา้ตอ้งมีหนังสือรับรองจากสถานสงเคราะห์หรือหน่วยงานท่ีใหก้ารสงเคราะห์ดูแลส ารวจบุคคลนั้น  

 1.3 กรณีของชนกลุ่มนอ้ยท่ีเขา้มาอาศัยอยู่เป็นเวลานานแต่ตกส ารวจ 

ใหน้ายทะเบียนสอบบันทึกถอ้ยค าบุคคลท่ีเป็นชนกลุ่มนอ้ยชาติพันธุ์เดียวกัน จ านวน 3 คน 

เพ่ือใหก้ารรับรองแทนการเรียกหนังสือรับรอง 

หมายเหตุ 

 

1) 

ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร ้

อยแลว้ 

 

2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุใหไ้ม่สามารถพิจารณาได ้

เจา้หนา้ท่ีจะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพ่ิมเติม 

โดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว 

มิเช่นนั้นจะถือว่าผูย้ื่นค าขอละท้ิงค าขอ โดยเจา้หนา้ท่ีและผูย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้ับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว 

และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวใหผู้ย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้ับมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน  

 

3) ขั้นตอนของการสอบสวนขอ้เท็จจริง หากผลการสอบสวนไม่ปรากฏขอ้เท็จจริงท่ีชัดเจน 

อาจตอ้งส่งเรื่องใหค้ณะกรรมการหมู่บา้นหรือคณะกรรมการชุมชนรับรอง ระยะเวลาตอ้งขยายเพ่ิมขึ้น  

 

4) เจา้หนา้ท่ีจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีพิจารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง 

พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

  
 

ช่องทำงกำรให้บรกิำร 

 

 สถำนท่ีให้บรกิำร 

ส านักทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลแม่ค า (ณ 

ท่ีว่าการอ าเภอแม่จัน) เลขท่ี  ๔ หมู่ท่ี ๒ ต าบลแม่จัน 

อ าเภอแม่จัน จังหวัดเชียงราย ๕๗๑๑๐ 

/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลำเปิดให้บรกิำร เปิดใหบ้ริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเวน้วันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 40 วันท าการ 

 

ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 1 วันท าการ ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส า

นักทะเบียนทอ้งถิ่น 



ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผดิชอบ 

1) ยื่นค ารอ้งและจัดท าค ารอ้งตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 

2) ตรวจสอบความครบถว้นถูกตอ้งของเอกสารหลักฐาน 

(หมายเหตุ: -)  

 

2) การพจิารณา 

1) สอบสวนขอ้เท็จจริงในพ้ืนท่ีเพ่ือพิสูจน์ยืนยันสถานะบุคคล 

2) 

รวบรวมพยานหลักฐานพรอ้มความเห็นเสนอนายทะเบียนพิจารณ

า  

(หมายเหตุ: -)  

10 วันท าการ ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส า

นักทะเบียนทอ้งถิ่น 

 

3) การพจิารณา 

นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 

(หมายเหตุ: -)  

5 วันท าการ ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส า

นักทะเบียนทอ้งถิ่น 

 

4) การพจิารณา 

-กรณีท่ีมีค าสั่งอนุมัติ 

นายทะเบียนส่งเรื่องใหส้ านักทะเบียนกลางตรวจสอบ 

เพ่ือขอเปิดระบบการบันทึกจัดท าทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไม่มีสถ

านะทางทะเบียน 

และแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบเป็นหนังสือ 

-กรณีท่ีมีค าสั่งไม่อนุมัติ ใหแ้จง้เหตุผลดังกล่าวดว้ย  

(หมายเหตุ: -)  

7 วันท าการ ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส า

นักทะเบียนทอ้งถิ่น 

 

5) การพจิารณา 

ส านักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสาร 

ผลการพิจารณาอนุญาตของนายทะเบียน 

และพิจารณาเปิดระบบโปรแกรมเพ่ือใหบั้นทึกขอ้มูลเพ่ิมเติม 

(หมายเหตุ: -)  

12 วันท าการ ส านักบริหารการทะเบียน 

 

6) การพจิารณา 

-ส านักทะเบียนกลาง 

แจง้ผลการเปิดระบบโปรแกรมเพ่ือใหบั้นทึกขอ้มูลเพ่ิมเติม 

-

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนทอ้งถิ่นบันทึกขอ้มูลในระบ

บ และแจง้ผูย้ื่นค าขอมาด าเนินการจัดท าบัตรประจ าตัว 

(หมายเหตุ: -)  

5 วันท าการ ส านักบริหารการทะเบียน 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

แบบส ารวจเพ่ือจดัท าทะเบียนประวตับิุคคลท่ีไม่มีสถานะทางทะเบีย

น (แบบ 89) หรือใบตอบรบัการส ารวจตามแบบ 89/1 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหตุ (รับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

กลุ่มเด็กหรือบุคคลท่ีศกึษาเล่าเรียนในสถานศกึษา 

มีหนงัสือรบัรองจากสถานศกึษาท่ีส ารวจ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหตุ (รับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

กระทรวงศีกษาธิการ 

3) 

 

กลุ่มคนไร้รากเหง้าต้องมีหนงัสือรบัรองจากสถานสงเคราะห์หรือห

น่วยงานท่ีให้การสงเคราะหด์ูแลและส ารวจบุคคลนัน้ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหตุ 

(รวมท้ังหนังสือรับรองจากสถานสงเคราะห์ในสังกัดของเอกชน***รับรอ

งส าเนาถูกตอ้ง) 

กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่น

คงของมนุษย์ 



ล ำดบั ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผู้ออกเอกสำร 

4) 

 

ทะเบียนบ้านและบตัรประจ าตวัประชาชนของพยานผู้รบัรองตวับุค

คล 

กรณีกลุ่มชนกลุ่มน้อยท่ีเข้ามาอาศยัอยู่ เป็นเวลานานแต่ตกส ารวจ 

นายทะเบียนสอบบนัทกึถ้อยค าบุคคลท่ีเป็นกลุ่มน้อยชาติพนัธุ์เดีย

วกนั จ านวน 3 คน เพ่ือให้การรบัรองแทนการเรียกหนงัสือรบัรอง 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหตุ (รับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

5) 

 

เอกสารอ่ืนซึ่งมีรูปถ่ายท่ีทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น 

หลกัฐานการศกึษา หลกัฐานการปล่อยตวัคุมขงั ฯลฯ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหตุ (รับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -)  
 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

  

 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 

(หมายเหตุ: (โทร 1567))  

2) ส านักบริหารการทะเบียน 59 หมู่ท่ี 11 ต าบลบึงทองหลาง อ าเภอล าลูกกา จังหวัดปทุมธานี 12150 

(หมายเหตุ: (โทร 1548 (สายด่วน) /http://www.bora.dopa.go.th))  

3) ส านักงานเทศบาลต าบลแม่ค า โทร. ๐-๕๓๗๗-๙๑๙๘ 

(หมายเหตุ: -)  
4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ชื่อแบบฟอรม์ 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมำยเหตุ 

- 
 

 

 

ชื่อกระบวนงำน: การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลท่ีไม่มีสถานะทางทะเบียนในฐานขอ้มูลทะเบียนราษฎร   

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านักบริหารการทะเบียน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถิ่น 

(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: อนุมัติ 

กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

  

1)ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551  

ข้อมูลส ำหรบัเจ้ำหน้ำท่ี 



ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม 

พ้ืนท่ีให้บรกิำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถิ่น 

กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ข้อมูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 60 

 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 150 

 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 10 

 

ชื่ออ้ำงองิของคู่มือประชำชน: 

การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลท่ีไม่มีสถานะทางทะเบียนในฐานขอ้มูลทะเบียนราษฎร  
 

 

เอกสารฉบับนีด้าวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนย์กลางขอ้มลูคูม่ือส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 


