
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรขอเปิดระบบกรณีไมป่รำกฏรำยกำรบคุคลทีไ่มม่สีถำนะทำงทะเบยีน

ในฐำนขอ้มลูทะเบยีนรำษฎร 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบำลต ำบลใหม ่อ ำเภอโนนสงู จังหวัดนครรำชสมีำ กระทรวงมหำดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

เป็นกลุม่เป้ำหมำยตำมยุทธศำสตรก์ำรจัดกำรปัญหำสถำนะและสทิธขิองบคุคล โดยตอ้งเป็นผูท้ีไ่ดรั้บกำรส ำรวจเพือ่จัดท ำ

ทะเบยีนประวัตบิคุคลทีไ่มม่สีถำนะทำงทะเบยีน ภำยในวนัที ่2 พฤศจกิำยน 2554 โดยมหีลักฐำนแบบส ำรวจเพือ่จัดท ำทะเบยีน

ประวตั ิ(แบบ 89) หรอืใบตอบรับกำรส ำรวจตำมแบบ 89/1 หรอื ส ำเนำเอกสำรดงักลำ่ว แตไ่มไ่ดรั้บกำรบนัทกึจัดท ำทะเบยีน

ประวตัใินฐำนขอ้มลู โดยบคุคลดงักลำ่วตอ้งมเีอกสำรรับรองจำกหน่วยงำนหรอืองคก์ำรทีท่ ำหนำ้ทีส่ ำรวจ ดงันี้ 

 1.1 ถำ้เป็นกลุม่เด็กหรอืบคุคลทีศ่กึษำเลำ่เรยีนในสถำนศกึษำตอ้งมหีนังสอืรับรองจำกสถำนศกึษำทีส่ ำรวจบคุคลนัน้ 

 1.2 ถำ้เป็นคนไรร้ำกเหงำ้ตอ้งมหีนังสอืรับรองจำกสถำนสงเครำะหห์รอืหน่วยงำนทีใ่หก้ำรสงเครำะหด์แูลส ำรวจบคุคลนัน้ 

 1.3 กรณีของชนกลุม่นอ้ยทีเ่ขำ้มำอำศยัอยูเ่ป็นเวลำนำนแตต่กส ำรวจ ใหน้ำยทะเบยีนสอบบันทกึถอ้ยค ำบคุคลทีเ่ป็นชนกลุม่

นอ้ยชำตพัินธุเ์ดยีวกนั จ ำนวน 3 คน เพือ่ใหก้ำรรับรองแทนกำรเรยีกหนังสอืรับรอง 

หมำยเหต ุ

 

1) ขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำนตำมคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลำตัง้แตเ่จำ้หนำ้ทีต่รวจสอบเอกสำรครบถว้นตำมทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชำชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

2) กรณีค ำขอหรอืเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถว้น/หรอืมคีวำมบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตใุหไ้ม่สำมำรถพจิำรณำได ้เจำ้หนำ้ทีจ่ะ

จัดท ำบนัทกึควำมบกพร่องของรำยกำรเอกสำรหรอืเอกสำรหลักฐำนทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งด ำเนนิกำรแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสำรเพิม่เตมิภำยในระยะเวลำก ำหนดในบนัทกึดงักลำ่ว มเิชน่นัน้จะถอืวำ่ผูย้ืน่ค ำขอละทิง้ค ำขอ โดยเจำ้หนำ้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค ำขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ ำนำจจะลงนำมบนัทกึดงักลำ่ว และจะมอบส ำเนำบนัทกึควำมบกพร่องดงักลำ่วใหผู้ย้ืน่ค ำขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ ำนำจไวเ้ป็นหลักฐำน 

 

3) ขัน้ตอนของกำรสอบสวนขอ้เท็จจรงิ หำกผลกำรสอบสวนไมป่รำกฏขอ้เท็จจรงิทีช่ดัเจน อำจตอ้งสง่เรือ่งใหค้ณะกรรมกำร

หมูบ่ำ้นหรอืคณะกรรมกำรชมุชนรับรอง ระยะเวลำตอ้งขยำยเพิม่ขึน้ 

 

4) เจำ้หนำ้ทีจ่ะแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จ ตำมมำตรำ 10 แหง่ พ.ร.บ.

กำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ.2558 

  
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมำยเหต:ุ -)  
ส ำนักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบำลต ำบลใหม ่อ ำเภอโนนสงู จังหวดั
นครรำชสมีำ โทรศพัท ์0-4433-2502 , โทรสำร 0-4432-6371 

/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 40 วนัท ำกำร 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

1) ยืน่ค ำรอ้งและจัดท ำค ำรอ้งตำมแบบพมิพ ์ท.ร.31 
2) ตรวจสอบควำมครบถว้นถกูตอ้งของเอกสำรหลกัฐำน 

(หมำยเหต:ุ -)  

1 วนัท ำกำร ส ำนักทะเบยีนอ ำเภอ/

ส ำนักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
 

2) กำรพจิำรณำ 10 วนัท ำกำร ส ำนักทะเบยีนอ ำเภอ/
ส ำนักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) สอบสวนขอ้เท็จจรงิในพืน้ทีเ่พือ่พสิจูน์ยนืยันสถำนะบคุคล 

2) รวบรวมพยำนหลักฐำนพรอ้มควำมเห็นเสนอนำยทะเบยีน
พจิำรณำ  

(หมำยเหต:ุ -)  
3) กำรพจิำรณำ 

นำยทะเบยีนพจิำรณำอนุมัตหิรอืไม่อนุมัต ิ

(หมำยเหต:ุ -)  

5 วนัท ำกำร ส ำนักทะเบยีนอ ำเภอ/

ส ำนักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

4) กำรพจิำรณำ 

-กรณีทีม่คี ำสัง่อนุมัต ินำยทะเบยีนสง่เรือ่งใหส้ ำนักทะเบยีน

กลำงตรวจสอบ เพือ่ขอเปิดระบบกำรบนัทกึจัดท ำทะเบยีนประวตัิ
บคุคลทีไ่มม่สีถำนะทำงทะเบยีน และแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ ้

ยืน่ค ำขอทรำบเป็นหนังสอื 
-กรณีทีม่คี ำสัง่ไม่อนุมัต ิใหแ้จง้เหตผุลดงักลำ่วดว้ย  

(หมำยเหต:ุ -)  

7 วนัท ำกำร ส ำนักทะเบยีนอ ำเภอ/

ส ำนักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

5) กำรพจิำรณำ 
ส ำนักทะเบยีนกลำงตรวจสอบหลกัฐำนเอกสำร ผลกำรพจิำรณำ

อนุญำตของนำยทะเบยีน และพจิำรณำเปิดระบบโปรแกรม
เพือ่ใหบ้นัทกึขอ้มูลเพิม่เตมิ 

(หมำยเหต:ุ -)  

12 วนัท ำกำร ส ำนักบรหิำรกำรทะเบยีน 
 

6) กำรพจิำรณำ 
-ส ำนักทะเบยีนกลำง แจง้ผลกำรเปิดระบบโปรแกรมเพือ่ให ้

บนัทกึขอ้มูลเพิม่เตมิ 
-ส ำนักทะเบยีนอ ำเภอ/ส ำนักทะเบยีนทอ้งถิน่บนัทกึขอ้มลูใน

ระบบ และแจง้ผูย้ืน่ค ำขอมำด ำเนนิกำรจัดท ำบตัรประจ ำตัว 

(หมำยเหต:ุ -)  

5 วนัท ำกำร ส ำนักบรหิำรกำรทะเบยีน 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

แบบส ำรวจเพือ่จดัท ำทะเบยีนประวตับิุคคลทีไ่มม่สีถำนะทำง
ทะเบยีน (แบบ 89) หรอืใบตอบรบักำรส ำรวจตำมแบบ 89/1 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(รับรองส ำเนำถกูตอ้ง) 

กรมกำรปกครอง 

2) 
 

กลุม่เด็กหรอืบุคคลทีศ่กึษำเลำ่เรยีนในสถำนศกึษำ มหีนงัสอื
รบัรองจำกสถำนศกึษำทีส่ ำรวจ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(รับรองส ำเนำถกูตอ้ง) 

กระทรวงศกีษำธกิำร 

3) 
 

กลุม่คนไรร้ำกเหงำ้ตอ้งมหีนงัสอืรบัรองจำกสถำนสงเครำะหห์รอื
หนว่ยงำนทีใ่หก้ำรสงเครำะหด์แูลและส ำรวจบุคคลน ัน้ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(รวมทัง้หนังสอืรับรองจำกสถำนสงเครำะหใ์นสงักัดของ

เอกชน***รับรองส ำเนำถูกตอ้ง) 

กระทรวงกำรพัฒนำสงัคมและควำม
มั่นคงของมนุษย ์

4) 
 

ทะเบยีนบำ้นและบตัรประจ ำตวัประชำชนของพยำนผูร้บัรองตวั
บุคคล กรณีกลุม่ชนกลุม่นอ้ยทีเ่ขำ้มำอำศยัอยูเ่ป็นเวลำนำนแตต่ก

ส ำรวจ นำยทะเบยีนสอบบนัทกึถอ้ยค ำบุคคลทีเ่ป็นกลุม่นอ้ยชำติ
พนัธุเ์ดยีวกนั จ ำนวน 3 คน เพือ่ใหก้ำรรบัรองแทนกำรเรยีกหนงัสอื

รบัรอง 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(รับรองส ำเนำถกูตอ้ง) 

กรมกำรปกครอง 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

5) 

 

เอกสำรอืน่ซึง่มรีูปถำ่ยทีท่ำงรำชกำรออกให ้(ถำ้ม)ี เช่น หลกัฐำน

กำรศกึษำ หลกัฐำนกำรปลอ่ยตวัคมุขงั ฯลฯ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(รับรองส ำเนำถกูตอ้ง) 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีำ่ธรรมเนยีม 

(หมำยเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บำท 

  
 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ส ำนักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบำลต ำบลใหมท่ีว่ำ่กำรอ ำเภอโนนสงู จังหวดันครรำชสมีำ 

(หมำยเหต:ุ- 1.โทรศพัท ์0-4437-9031, 0-4432-6371 
2. facebook:เทศบำลต ำบลใหม ่

2) ศนูยด์ ำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ำรงธรรมจังหวดั ศนูยด์ ำรงธรรมอ ำเภอ 

(หมำยเหต:ุ (โทร 1567))  
3) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

(หมำยเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่อืกำรกรอก 
 

หมำยเหตุ 

- 
 

 

เอกสำรฉบบันีด้ำวนโ์หลดจำกเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูกำรตดิตอ่รำชกำร 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 06/07/2558 

http://www.info.go.th/

