
คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลท่ีไม่มีสถานะทางทะเบียน

ในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานกัปลดัเทศบาล เทศบาลตําบลประโคนชยั 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอเปิดระบบกรณีไมป่รากฏรายการบคุคลท่ีไมมี่สถานะทางทะเบียนใน

ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานกัปลดัเทศบาล เทศบาลตําบลประโคนชยั 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน 

(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: เทศบาลตําบลประโคนชยั  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ    วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน   

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด   

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด   

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอเปิดระบบกรณีไมป่รากฏรายการบคุคล

ท่ีไมมี่สถานะทางทะเบียนในฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร 07/06/2558 17:50  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการสํานกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลประโคนชยั /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

339  ม. 6 ถ.โชคชยั-เดชอดุม อ.ประโคนชยั จ.บรีุรัมย์ 31140 โทรศพัท์ 0 4467 0858  หรือ  

เว็บไซต์  http://www.prakhonchai.go.th 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 

http://www.prakhonchai.go.th/


2) สถานท่ีให้บริการ สํานกัทะเบียนท้องถ่ินจดัทําทะเบียนประวติั/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

เป็นกลุม่เปา้หมายตามยทุธศาสตร์การจดัการปัญหาสถานะและสิทธิของบคุคลโดยต้องเป็นผู้ ท่ีได้รับการ

สํารวจเพ่ือจดัทําทะเบียนประวตับิคุคลท่ีไมมี่สถานะทางทะเบียนภายในวนัท่ี 2 พฤศจิกายน 2554 โดยมี

หลกัฐานแบบสํารวจเพ่ือจดัทําทะเบียนประวตั ิ(แบบ 89) หรือใบตอบรับการสํารวจตามแบบ 89/1 หรือ

สําเนาเอกสารดงักลา่วแตไ่มไ่ด้รับการบนัทึกจดัทําทะเบียนประวตัใินฐานข้อมลูโดยบคุคลดงักลา่วต้องมี

เอกสารรับรองจากหนว่ยงานหรือองค์การท่ีทําหน้าท่ีสํารวจ ดงันี ้

 1.1 ถ้าเป็นกลุม่เดก็หรือบคุคลท่ีศกึษาเล่าเรียนในสถานศกึษาต้องมีหนงัสือรับรองจากสถานศกึษาท่ี

สํารวจบคุคลนัน้ 

 1.2 ถ้าเป็นคนไร้รากเหง้าต้องมีหนงัสือรับรองจากสถานสงเคราะห์หรือหนว่ยงานท่ีให้การสงเคราะห์ดแูล

สํารวจบคุคลนัน้ 

 1.3 กรณีของชนกลุม่น้อยท่ีเข้ามาอาศยัอยูเ่ป็นเวลานานแตต่กสํารวจให้นายทะเบียนสอบบนัทกึถ้อยคํา

บคุคลท่ีเป็นชนกลุม่น้อยชาติพนัธุ์เดียวกนัจํานวน 3 คนเพ่ือให้การรับรองแทนการเรียกหนงัสือรับรอง 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ี

ระบไุว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถ

พิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพิ่มเตมิ

โดยผู้ ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทึก

ดงักลา่วมิเชน่นัน้จะถือว่าผู้ ย่ืนคําขอละทิง้คําขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลง

นามบนัทึกดงักลา่วและจะมอบสําเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้

เป็นหลกัฐาน 

3) ขัน้ตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไมป่รากฏข้อเท็จจริงท่ีชดัเจนอาจต้องสง่เร่ืองให้

คณะกรรมการหมูบ้่านหรือคณะกรรมการชมุชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพิ่มขึน้ 

4) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตาม

มาตรา 10 แหง่พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 

 



 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ย่ืนคําร้องและจดัทําคํา

ร้องตามแบบพิมพ์ท.ร.31 

2) ตรวจสอบความครบถ้วน

ถกูต้องของเอกสาร

หลกัฐาน 
 

1 วนัทําการ สํานกัทะเบียน

ท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

1) สอบสวนข้อเท็จจริงใน

พืน้ท่ีเพ่ือพิสจูน์ยืนยนั

สถานะบคุคล 

2) รวบรวมพยานหลกัฐาน

พร้อมความเห็นเสนอนาย

ทะเบียนพิจารณา 
 

10 วนัทําการ สํานกัทะเบียน

ท้องถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา

อนมุตัหิรือไมอ่นมุตัิ 
 

5 วนัทําการ สํานกัทะเบียน

ท้องถ่ิน 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีท่ีมีคําสัง่อนมุตันิาย

ทะเบียนสง่เร่ืองให้สํานกั

ทะเบียนกลางตรวจสอบ

เพ่ือขอเปิดระบบการบนัทึก

จดัทําทะเบียนประวตัิบคุคล

ท่ีไมมี่สถานะทางทะเบียน

และแจ้งผลการพิจารณาให้

ผู้ ย่ืนคําขอทราบเป็นหนงัสือ 

-กรณีท่ีมีคําสัง่ไมอ่นมุตัใิห้

แจ้งเหตผุลดงักลา่วด้วย 
 

7 วนัทําการ สํานกัทะเบียน

ท้องถ่ิน 

- 

5) การพิจารณา สํานกัทะเบียนกลาง 12 วนัทําการ สํานกับริหารการ - 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ตรวจสอบหลกัฐานเอกสาร

ผลการพิจารณาอนญุาต

ของนายทะเบียนและ

พิจารณาเปิดระบบ

โปรแกรมเพ่ือให้บนัทกึ

ข้อมลูเพิ่มเตมิ 
 

ทะเบียน 

6) 

การพิจารณา 
 

-สํานกัทะเบียนกลางแจ้งผล

การเปิดระบบโปรแกรม

เพ่ือให้บนัทึกข้อมลูเพิ่มเตมิ 

-สํานกัทะเบียนอําเภอ/

สํานกัทะเบียนท้องถ่ิน

บนัทกึข้อมลูในระบบและ

แจ้งผู้ ย่ืนคําขอมา

ดําเนินการจดัทําบตัร

ประจําตวั 
 

5 วนัทําการ สํานกับริหารการ

ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 40 วนัทําการ 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

                                                      - 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบสํารวจเพ่ือ

จดัทําทะเบียน

ประวตัิบคุคลท่ี

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมมี่สถานะทาง

ทะเบียน (แบบ 

89) หรือใบตอบ

รับการสํารวจ

ตามแบบ 89/1 

2) 

กลุม่เดก็หรือ

บคุคลท่ีศกึษา

เลา่เรียนใน

สถานศกึษามี

หนงัสือรับรอง

จากสถานศกึษา

ท่ีสํารวจ 

กระทรวงศีกษาธิ

การ 

1 1 ฉบบั (รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

3) 

กลุม่คนไร้

รากเหง้าต้องมี

หนงัสือรับรอง

จากสถาน

สงเคราะห์หรือ

หนว่ยงานท่ีให้

การสงเคราะห์

ดแูลและสํารวจ

บคุคลนัน้ 

กระทรวงการ

พฒันาสงัคมและ

ความมัน่คงของ

มนษุย์ 

1 1 ฉบบั (รวมทัง้หนงัสือ

รับรองจากสถาน

สงเคราะห์ใน

สงักดัของ

เอกชน***รับรอง

สําเนาถกูต้อง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ทะเบียนบ้านและ

บตัรประจําตวั

ประชาชนของ

พยานผู้ รับรองตวั

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

บคุคลกรณีกลุม่

ชนกลุม่น้อยท่ีเข้า

มาอาศยัอยูเ่ป็น

เวลานานแตต่ก

สํารวจนาย

ทะเบียนสอบ

บนัทกึถ้อยคํา

บคุคลท่ีเป็นกลุม่

น้อยชาตพินัธุ์

เดียวกนัจํานวน 

3 คนเพ่ือให้การ

รับรองแทนการ

เรียกหนงัสือ

รับรอง 

2) 

เอกสารอ่ืนซึง่มี

รูปถ่ายท่ีทาง

ราชการออกให้ 

(ถ้ามี) เชน่

หลกัฐาน

การศกึษา

หลกัฐานการ

ปลอ่ยตวัคมุขงั

ฯลฯ 

- 1 1 ฉบบั (รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม          

หมายเหตุ - 

 



 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ดํารงธรรมกระทรวงศนูย์ดํารงธรรมจงัหวดัศนูย์ดํารงธรรมอําเภอ 

หมายเหตุ(โทร 1567) 

2) ช่องทางการร้องเรียนสํานกัปลดัเทศบาล เทศบาลตําบลประโคนชยั 59 หมูท่ี่ 11 ตําบลบงึทองหลางอําเภอลํา

ลกูกาจงัหวดัปทมุธานี 12150 

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

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

                                - 

 

19. หมายเหตุ 

                                     - 
 


