
คูม่อืสําหรบัประชาชน : 
การขอเปิดระบบกรณีไมป่รากฏรายการบคุคลที!ไมม่สีถานะทางทะเบยีนในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษ
ฎร 
หนว่ยงานที!ใหบ้รกิาร : เทศบาลตําบลเกษไชโย อําเภอไชโย จังหวัดอา่งทอง กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื!อนไข (ถา้ม)ี ในการยื!นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
เป็นกลุม่เป้าหมายตามยุทธศาสตรก์ารจัดการปัญหาสถานะและสทิธขิองบคุคล 
โดยตอ้งเป็นผูท้ี-ไดร้ับการสํารวจเพื-อจัดทําทะเบยีนประวัตบิคุคลที-ไมม่สีถานะทางทะเบยีน ภายในวันที- 2 พฤศจกิายน 2554 
โดยมหีลักฐานแบบสํารวจเพื-อจัดทําทะเบยีนประวัต ิ(แบบ 89) หรอืใบตอบรับการสํารวจตามแบบ 89/1 หรอื 
สําเนาเอกสารดังกล่าว แตไ่ม่ไดร้ับการบันทกึจัดทําทะเบยีนประวัตใินฐานขอ้มลู 
โดยบคุคลดังกล่าวตอ้งมเีอกสารรับรองจากหน่วยงานหรอืองคก์ารที-ทําหนา้ที-สํารวจ ดังนี= 
 1.1 ถา้เป็นกลุม่เด็กหรอืบคุคลที-ศกึษาเลา่เรยีนในสถานศกึษาตอ้งมหีนังสอืรับรองจากสถานศกึษาที-สํารวจบคุคลนั=น 
 1.2 ถา้เป็นคนไรร้ากเหงา้ตอ้งมหีนังสอืรับรองจากสถานสงเคราะหห์รอืหน่วยงานที-ใหก้ารสงเคราะหด์แูลสํารวจบุคคลนั=น 
 1.3 กรณีของชนกลุม่นอ้ยที-เขา้มาอาศัยอยูเ่ป็นเวลานานแตต่กสํารวจ 
ใหน้ายทะเบยีนสอบบันทกึถอ้ยคําบคุคลที-เป็นชนกลุม่นอ้ยชาตพิันธุเ์ดยีวกัน จํานวน 3 คน 
เพื-อใหก้ารรับรองแทนการเรยีกหนังสอืรับรอง 
หมายเหต ุ
 
1) 
ขั =นตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริ-มนับระยะเวลาตั =งแตเ่จา้หนา้ที-ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที-ระบไุวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบร ้
อยแลว้ 
 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพจิารณาได ้
เจา้หนา้ที-จะจัดทําบันทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานที-ยื-นเพิ-มเตมิ 
โดยผูย้ื-นคําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยื-นเอกสารเพิ-มเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบันทกึดังกลา่ว 
มเิชน่นั=นจะถอืว่าผูย้ื-นคําขอละทิ=งคําขอ โดยเจา้หนา้ที-และผูย้ื-นคําขอหรอืผูไ้ดร้ับมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกล่าว 
และจะมอบสําเนาบันทกึความบกพร่องดังกลา่วใหผู้ย้ื-นคําขอหรอืผูไ้ดร้ับมอบอํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
 
3) ขั =นตอนของการสอบสวนขอ้เท็จจรงิ หากผลการสอบสวนไมป่รากฏขอ้เท็จจรงิที-ชัดเจน 
อาจตอ้งสง่เรื-องใหค้ณะกรรมการหมูบ่า้นหรอืคณะกรรมการชมุชนรับรอง ระยะเวลาตอ้งขยายเพิ-มขึ=น 
 
4) เจา้หนา้ที-จะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ื-นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที-พจิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ 
พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานที!ใหบ้รกิาร 
สํานักทะเบยีนอําเภอที-จัดทําทะเบยีนประวัต ิ/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดที-ทางราชการกําหนด) 
ตั =งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที-ยง) 

 สถานที!ใหบ้รกิาร 
สํานักทะเบยีนเทศบาลตําบลเกษไชโย อ.ไชโย 
จ.อ่างทอง/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดที-ทางราชการกําหนด) 
ตั =งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที-ยง) 

 

ข ั4นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที!รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 40 วันทําการ 
 



ลําดบั ข ั4นตอน ระยะเวลา สว่นที!รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1) ยื-นคํารอ้งและจัดทําคํารอ้งตามแบบพมิพ ์ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถว้นถกูตอ้งของเอกสารหลักฐาน 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วันทําการ เทศบาลตําบลเกษไชโย 
อําเภอไชโย 

จังหวัดอ่างทอง 
 

2) การพจิารณา 
1) สอบสวนขอ้เท็จจรงิในพื=นที-เพื-อพสิจูน์ยนืยันสถานะบุคคล 
2) 
รวบรวมพยานหลักฐานพรอ้มความเห็นเสนอนายทะเบยีนพจิารณ
า  
(หมายเหต:ุ -)  

10 วันทําการ เทศบาลตําบลเกษไชโย 
อําเภอไชโย 

จังหวัดอ่างทอง 
 

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนพจิารณาอนุมัตหิรอืไม่อนุมัต ิ
(หมายเหต:ุ -)  

5 วันทําการ เทศบาลตําบลเกษไชโย 
อําเภอไชโย 

จังหวัดอ่างทอง 
 

4) การพจิารณา 
-กรณีที-มคีําสั-งอนุมัต ิ
นายทะเบยีนสง่เรื-องใหสํ้านักทะเบยีนกลางตรวจสอบ 
เพื-อขอเปิดระบบการบันทกึจัดทําทะเบยีนประวัตบิุคคลที-ไมม่สีถ
านะทางทะเบยีน 
และแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ื-นคําขอทราบเป็นหนังสอื 
-กรณีที-มคีําสั-งไม่อนุมัต ิใหแ้จง้เหตผุลดังกลา่วดว้ย  
(หมายเหต:ุ -)  

7 วันทําการ เทศบาลตําบลเกษไชโย 
อําเภอไชโย 

จังหวัดอ่างทอง 
 

5) การพจิารณา 
สํานักทะเบยีนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสาร 
ผลการพจิารณาอนุญาตของนายทะเบยีน 
และพจิารณาเปิดระบบโปรแกรมเพื-อใหบั้นทกึขอ้มูลเพิ-มเตมิ 
(หมายเหต:ุ -)  

12 วันทําการ สํานักบรหิารการทะเบยีน 
 

6) การพจิารณา 
-สํานักทะเบยีนกลาง 
แจง้ผลการเปิดระบบโปรแกรมเพื-อใหบั้นทกึขอ้มลูเพิ-มเตมิ 
-
สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีนทอ้งถิ-นบันทกึขอ้มลูในระบ
บ และแจง้ผูย้ื-นคําขอมาดําเนนิการจัดทําบัตรประจําตัว 
(หมายเหต:ุ -)  

5 วันทําการ สํานักบรหิารการทะเบยีน 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชื!อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ!มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

แบบสํารวจเพื!อจดัทําทะเบยีนประวตับิคุคลที!ไมม่สีถานะทางทะเบยี
น (แบบ 89) หรอืใบตอบรบัการสํารวจตามแบบ 89/1 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

กลุม่เด็กหรอืบคุคลที!ศกึษาเลา่เรยีนในสถานศกึษา 
มหีนงัสอืรบัรองจากสถานศกึษาที!สํารวจ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กระทรวงศกีษาธกิาร 

3) 
 

กลุม่คนไรร้ากเหงา้ตอ้งมหีนงัสอืรบัรองจากสถานสงเคราะหห์รอืห
นว่ยงานที!ใหก้ารสงเคราะหด์แูลและสํารวจบคุคลน ั4น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

กระทรวงการพัฒนาสงัคมและความมั-น
คงของมนุษย ์



ลําดบั ชื!อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ!มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
หมายเหต ุ
(รวมทั=งหนังสอืรับรองจากสถานสงเคราะหใ์นสงักัดของเอกชน***รับรอ
งสําเนาถูกตอ้ง) 

4) 
 

ทะเบยีนบา้นและบตัรประจําตวัประชาชนของพยานผูร้บัรองตวับคุ
คล 
กรณีกลุม่ชนกลุม่นอ้ยที!เขา้มาอาศยัอยูเ่ป็นเวลานานแตต่กสํารวจ 
นายทะเบยีนสอบบนัทกึถอ้ยคําบคุคลที!เป็นกลุม่นอ้ยชาตพินัธุเ์ดยี
วกนั จํานวน 3 คน เพื!อใหก้ารรบัรองแทนการเรยีกหนงัสอืรบัรอง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

เอกสารอื!นซึ!งมรีปูถา่ยที!ทางราชการออกให ้(ถา้ม)ี เช่น 
หลกัฐานการศกึษา หลกัฐานการปลอ่ยตวัคมุขงั ฯลฯ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) ศนูยด์ํารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ํารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ํารงธรรมอําเภอ 

(หมายเหต:ุ (โทร 1567))  
2) สํานักบรหิารการทะเบยีน 59 หมูท่ี- 11 ตําบลบงึทองหลาง อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทมุธานี 12150 

(หมายเหต:ุ (โทร 1548 (สายดว่น) /http://www.bora.dopa.go.th))  
3) เทศบาลตําบลเกษไชโย หมูท่ี- 3 ต.ไชโย อ.อไชโย จ.อา่งทอง 14140 โทร.035 647511 

(หมายเหต:ุ -)  
4) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที- 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที- 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

5) ศนูยร์ับเรื-องรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 
(หมายเหต:ุ (สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชั =น 2 ถนนแจง้วัฒนะ ตําบลคลองเกลอื อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศนูยร์ับเรื-องรอ้งเรยีนสําหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชื!อแบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

 

หมายเหตุ 
- 
 

Infographic 



ลําดบั ชื!อ 
ไมม่ขีอ้มลู 

 
 
 

ชื!อกระบวนงาน: การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบคุคลที-ไมม่สีถานะทางทะเบยีนในฐานขอ้มูลทะเบยีนราษฎร  
ชื!อเรยีกท ั!วไป: - 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: สํานักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง สํานักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารที-ใหบ้รกิารในสว่นภมูภิาคและสว่นทอ้งถิ-น 
(กระบวนงานบรกิารที-เบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว) 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ
กฎหมายที!ใหอ้ํานาจการอนุญาต หรอืที!เกี!ยวขอ้ง: 

  
1)ระเบยีบสํานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทําทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิ-มเตมิถงึฉบับที- 5 พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารที-มคีวามสําคัญดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม 

พื4นที!ใหบ้รกิาร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิ-น 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงที!กําหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาที!กําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 0.0 วัน 
 

ขอ้มลูสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี-ยต่อเดอืน 60 

 จํานวนคําขอที-มากที-สดุ 150 

 จํานวนคําขอที-นอ้ยที-สดุ 10 
 

ชื!ออา้งองิของคูม่อืประชาชน: สําเนาคูม่อืประชาชน 20/07/2015 06:31 
 
 

เอกสารฉบับนี=ดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที-เผยแพร่คูม่อื: - 

ขอ้มลูสําหรบัเจา้หนา้ที! 


