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คูมือสําหรับประชาชน  :  การขอเปดระบบกรณีไมปรากฏรายการบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนในฐานขอมูลทะเบียน
ราษฎร 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  :  เทศบาลตําบลเวียงตาอําเภอลองจังหวัดแพร 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน  :  การขอเปดระบบกรณีไมปรากฏรายการบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนในฐานขอมูลทะเบียน

ราษฎร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน  : เทศบาลตําบลเวียงตาอําเภอลองจังหวัดแพร 
3. ประเภทของงานบริการ  : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน   60  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด  150  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด  10  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอเปดระบบกรณีไมปรากฏรายการบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนในฐานขอมูล

ทะเบียนราษฎรสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเวียงตา  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเวียงตาณท่ีวาการอําเภอลองอําเภอลองจังหวัดแพร /ติดตอ

ดวยตนเองณหนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินจัดทําทะเบียนประวัติ/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
เปนกลุมเปาหมายตามยุทธศาสตรการจัดการปญหาสถานะและสิทธิของบุคคลโดยตองเปนผูท่ีไดรับการสํารวจเพ่ือจัดทํา
ทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนภายในวันท่ี 2 พฤศจิกายน 2554 โดยมีหลักฐานแบบสํารวจเพ่ือจัดทํา
ทะเบียนประวัติ (แบบ 89) หรือใบตอบรับการสํารวจตามแบบ 89/1 หรือสําเนาเอกสารดังกลาวแตไมไดรับการบันทึก
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จัดทําทะเบียนประวัติในฐานขอมูลโดยบุคคลดังกลาวตองมีเอกสารรับรองจากหนวยงานหรือองคการท่ีทําหนาท่ีสํารวจดังนี้  
 1.1 ถาเปนกลุมเด็กหรือบุคคลท่ีศึกษาเลาเรียนในสถานศึกษาตองมีหนังสือรับรองจากสถานศึกษาท่ีสํารวจบุคคลนั้น  
 1.2 ถาเปนคนไรรากเหงาตองมีหนังสือรับรองจากสถานสงเคราะหหรือหนวยงานท่ีใหการสงเคราะหดูแลสํารวจบุคคลนั้น  
 1.3 กรณีของชนกลุมนอยท่ีเขามาอาศัยอยูเปนเวลานานแตตกสํารวจใหนายทะเบียนสอบบันทึกถอยคําบุคคลท่ีเปนชนกลุม
นอยชาติพันธุเดียวกันจํานวน 3 คนเพ่ือใหการรับรองแทนการเรียกหนังสือรับรอง 
หมายเหตุ 
1) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ี
จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไข
และ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ี
และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอ
หรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
3) ข้ันตอนของการสอบสวนขอเท็จจริงหากผลการสอบสวนไมปรากฏขอเท็จจริงท่ีชัดเจนอาจตองสงเรื่องใหคณะกรรมการ
หมูบานหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาตองขยายเพ่ิมข้ึน  
4) เจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง
พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ .ศ.2558 
 
 
 
 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยื่นคํารองและจัดทําคํา
รองตามแบบพิมพท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วันทําการ สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

1) สอบสวนขอเท็จจริงใน
พ้ืนท่ีเพ่ือพิสูจนยืนยันสถานะ
บุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐาน
พรอมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา 

10 วันทํา
การ 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

- 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติ
หรือไมอนุมัติ 
 

5 วันทําการ สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีท่ีมีคําสั่งอนุมัตินาย
ทะเบียนสงเรื่องใหสํานัก
ทะเบียนกลางตรวจสอบเพ่ือ
ขอเปดระบบการบันทึก
จัดทําทะเบียนประวัติบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
และแจงผลการพิจารณาใหผู
ยื่นคําขอทราบเปนหนังสือ 
-กรณีท่ีมีคําสั่งไมอนุมัติให
แจงเหตุผลดังกลาวดวย 
 

7 วันทําการ สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

5) 

การพิจารณา 
 

สํานักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ผลการพิจารณาอนุญาตของ
นายทะเบียนและพิจารณา
เปดระบบโปรแกรมเพ่ือให
บันทึกขอมูลเพ่ิมเติม 
 

12 วันทํา
การ 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

6) 

การพิจารณา 
 

-สํานักทะเบียนกลางแจงผล
การเปดระบบโปรแกรม
เพ่ือใหบันทึกขอมูลเพ่ิมเติม 
-สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ินบันทึกขอมูล
ในระบบและแจงผูยื่นคําขอ
มาดําเนินการจัดทําบัตร
ประจําตัว 
 

5 วันทําการ สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 40 วันทําการ 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบสํารวจเพ่ือ
จัดทําทะเบียน
ประวัติบุคคลท่ีไม
มีสถานะทาง
ทะเบียน (แบบ 
89) หรือใบตอบ
รับการสํารวจตาม
แบบ 89/1 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

2) 

กลุมเด็กหรือ
บุคคลท่ีศึกษาเลา
เรียนใน
สถานศึกษามี
หนังสือรับรอง
จากสถานศึกษาท่ี
สํารวจ 

กระทรวงศีกษาธิ
การ 

1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

3) 

กลุมคนไร
รากเหงาตองมี
หนังสือรับรอง
จากสถาน
สงเคราะหหรือ
หนวยงานท่ีให
การสงเคราะห
ดูแลและสํารวจ
บุคคลนั้น 

กระทรวงการ
พัฒนาสังคมและ
ความม่ันคงของ
มนุษย 

1 1 ฉบับ (รวมท้ังหนังสือ
รับรองจากสถาน
สงเคราะหในสังกัด
ของเอกชน***
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ทะเบียนบานและ
บัตรประจําตัว
ประชาชนของ
พยานผูรับรองตัว
บุคคลกรณีกลุม

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ชนกลุมนอยท่ีเขา
มาอาศัยอยูเปน
เวลานานแตตก
สํารวจนาย
ทะเบียนสอบ
บันทึกถอยคํา
บุคคลท่ีเปนกลุม
นอยชาติพันธุ
เดียวกันจํานวน 3 
คนเพ่ือใหการ
รับรองแทนการ
เรียกหนังสือ
รับรอง 

2) 

เอกสารอ่ืนซ่ึงมีรูป
ถายท่ีทางราชการ
ออกให (ถามี) 
เชนหลักฐาน
การศึกษา
หลักฐานการ
ปลอยตัวคุมขัง
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมมีคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอ 

หมายเหตุ(โทร 1567) 
2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียน 59 หมูท่ี 11 ตําบลบึงทองหลางอําเภอลําลูกกาจังหวัดปทุมธานี 

12150 
หมายเหตุ(โทร 1548 (สายดวน) /http://www.bora.dopa.go.th) 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 21/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลเวียงตาอําเภอลอง

จังหวัดแพรสถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 

 


