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คู่มือส ำหรับประชำชน: 
กำรขอเปิดระบบกรณีไม่ปรำกฏรำยกำรบุคคลท่ีไม่มีสถำนะทำงทะเบียนในฐำนข้อมูลทะเบียนรำษฎร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลหนองป่าคร่ังอ าเภอเมืองเชียงใหมจ่งัหวดัเชียงใหม่ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบคุคลท่ีไมมี่สถานะทางทะเบียนในฐานข้อมลูทะเบียนราษ

ฎร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลหนองป่าคร่ังอ าเภอเมืองเชียงใหม่จงัหวดัเชียงใหม่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน 

(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนมุตัิ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำงว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน60  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 150  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 10  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน 

การขอเปิดระบบกรณีไมป่รากฏรายการบคุคลท่ีไมมี่สถานะทางทะเบียนในฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรเทศบาลต าบล
หนองป่าคร่ัง  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการส ำนกัทะเบียนอ ำเภอทีจ่ดัท ำทะเบียนประวติั /ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานท่ีให้บริการส ำนกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบำลต ำบลหนองป่ำครั่ง ณ 
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ทีว่่ำกำรอ ำเภอเมืองเชียงใหม่/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
เป็นกลุม่เปา้หมายตามยทุธศาสตร์การจดัการปัญหาสถานะและสิทธิของบคุคลโดยต้องเป็นผู้ ท่ีได้รับการส ารวจเพ่ือจดั
ท าทะเบียนประวตับิคุคลท่ีไมมี่สถานะทางทะเบียนภายในวนัท่ี 2 พฤศจิกายน 2554 
โดยมีหลกัฐานแบบส ารวจเพ่ือจดัท าทะเบียนประวตั ิ(แบบ 89) หรือใบตอบรับการส ารวจตามแบบ 89/1 
หรือส าเนาเอกสารดงักล่าวแตไ่มไ่ด้รับการบนัทกึจดัท าทะเบียนประวตัใินฐานข้อมลูโดยบคุคลดงักลา่วต้องมีเอกสารรับร
องจากหนว่ยงานหรือองค์การท่ีท าหน้าท่ีส ารวจดงันี ้
 1.1 ถ้าเป็นกลุม่เดก็หรือบคุคลท่ีศกึษาเล่าเรียนในสถานศกึษาต้องมีหนงัสือรับรองจากสถานศกึษาท่ีส ารวจบคุคลนัน้ 
 1.2 
ถ้าเป็นคนไร้รากเหง้าต้องมีหนงัสือรับรองจากสถานสงเคราะห์หรือหนว่ยงานท่ีให้การสงเคราะห์ดแูลส ารวจบคุคลนัน้ 
 1.3 
กรณีของชนกลุม่น้อยท่ีเข้ามาอาศยัอยูเ่ป็นเวลานานแตต่กส ารวจให้นายทะเบียนสอบบนัทกึถ้อยค าบคุคลท่ีเป็นชนกลุม่
น้อยชาตพินัธุ์เดียวกนัจ านวน 3 คนเพ่ือให้การรับรองแทนการเรียกหนงัสือรับรอง 
หมายเหต ุ
 
1) 
ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประช
าชนเรียบร้อยแล้ว 
 
2) 
กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจ
ะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพิ่มเตมิโดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไข
และ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมิเชน่นัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนค าขอละทิง้ค าขอโดยเจ้าห
น้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วให้ผู้
ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
 
3) 
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ขัน้ตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไมป่รากฏข้อเท็จจริงท่ีชดัเจนอาจต้องสง่เร่ืองให้คณะกรรมการห
มูบ้่านหรือคณะกรรมการชมุชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพิ่มขึน้ 
 
4) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
แหง่พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) 
ย่ืนค าร้องและจดัท าค าร้อง
ตามแบบพิมพ์ท.ร.31 
2) 
ตรวจสอบความครบถ้วนถกู
ต้องของเอกสารหลกัฐาน 
 

1 วนัท าการ ส านกัทะเบียนอ า
เภอ/ส านกัทะเบี
ยนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

1) 
สอบสวนข้อเท็จจริงในพืน้ท่ี
เพ่ือพิสจูน์ยืนยนัสถานะบคุ
คล 
2) 
รวบรวมพยานหลกัฐานพร้อ
มความเห็นเสนอนายทะเบี
ยนพิจารณา 
 

10 วนัท าการ ส านกัทะเบียนอ า
เภอ/ส านกัทะเบี
ยนท้องถ่ิน 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณาอนมุั
ตหิรือไม่อนมุตัิ 
 

5 วนัท าการ ส านกัทะเบียนอ า
เภอ/ส านกัทะเบี
ยนท้องถ่ิน 

- 

4) 
การพิจารณา 
 

-
กรณีท่ีมีค าสัง่อนมุตัินายทะ

7 วนัท าการ ส านกัทะเบียนอ า
เภอ/ส านกัทะเบี

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

เบียนสง่เร่ืองให้ส านกัทะเบี
ยนกลางตรวจสอบเพ่ือขอเ
ปิดระบบการบนัทกึจดัท าท
ะเบียนประวตัิบคุคลท่ีไมมี่ส
ถานะทางทะเบียนและแจ้ง
ผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าข
อทราบเป็นหนงัสือ 
-
กรณีท่ีมีค าสัง่ไมอ่นมุตัใิห้แ
จ้งเหตผุลดงักลา่วด้วย 
 

ยนท้องถ่ิน 

5) 

การพิจารณา 
 

ส านกัทะเบียนกลางตรวจส
อบหลกัฐานเอกสารผลการ
พิจารณาอนญุาตของนายท
ะเบียนและพิจารณาเปิดระ
บบโปรแกรมเพื่อให้บนัทกึข้
อมลูเพิ่มเตมิ 
 

12 วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

6) 

การพิจารณา 
 

-
ส านกัทะเบียนกลางแจ้งผล
การเปิดระบบโปรแกรมเพื่อ
ให้บนัทกึข้อมลูเพิ่มเตมิ 
-
ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ินบนัทกึข้อมู
ลในระบบและแจ้งผู้ ย่ืนค าข
อมาด าเนินการจดัท าบตัรป
ระจ าตวั 
 

5 วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 
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ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 40 วนัท าการ 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบส ำรวจเพ่ือจั
ดท ำทะเบียนประ
วตับิคุคลท่ีไมมี่ส
ถำนะทำงทะเบีย
น (แบบ 89) 
หรือใบตอบรับกำ
รส ำรวจตำมแบบ 
89/1 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส ำเนำถกูต้
อง) 

2) 

กลุม่เดก็หรือบคุ
คลท่ีศกึษำเล่ำเรี
ยนในสถำนศกึษ
ำมีหนงัสือรับรอง
จำกสถำนศกึษำ
ท่ีส ำรวจ 

กระทรวงศีกษำธิก
ำร 

1 1 ฉบบั (รับรองส ำเนำถกูต้
อง) 

3) 

กลุม่คนไร้รำกเหง้
ำต้องมีหนงัสือรับ
รองจำกสถำนสงเ
ครำะห์หรือหน่วย
งำนท่ีให้กำรสงเค
รำะห์ดแูลและส ำ
รวจบคุคลนัน้ 

กระทรวงกำรพฒัน
ำสงัคมและควำมมั่
นคงของมนษุย์ 

1 1 ฉบบั (รวมทัง้หนงัสือรับ
รองจำกสถำนสงเ
ครำะห์ในสงักดัขอ
งเอกชน***รับรอง
ส ำเนำถกูต้อง) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ทะเบียนบ้ำนและ
บตัรประจ ำตวัปร
ะชำชนของพยำน
ผู้ รับรองตวับคุคล
กรณีกลุม่ชนกลุม่
น้อยท่ีเข้ำมำอำศั
ยอยูเ่ป็นเวลำนำ
นแตต่กส ำรวจนำ
ยทะเบียนสอบบั
นทกึถ้อยค ำบคุค
ลท่ีเป็นกลุม่น้อย
ชำตพินัธุ์เดียวกนั
จ ำนวน 3 
คนเพ่ือให้กำรรับ
รองแทนกำรเรียก
หนงัสือรับรอง 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส ำเนำถกูต้
อง) 

2) 

เอกสำรอ่ืนซึง่มีรู
ปถ่ำยท่ีทำงรำชก
ำรออกให้ (ถ้ำมี) 
เชน่หลกัฐำนกำร
ศกึษำหลกัฐำนก
ำรปลอ่ยตวัคมุขงั
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบบั (รับรองส ำเนำถกูต้
อง) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ 

หมายเหตุ(โทร 1567) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับริหารการทะเบียน 59 หมูท่ี่ 11 

ต าบลบงึทองหลางอ าเภอล าลกูกาจงัหวดัปทมุธานี 12150 
หมายเหตุ(โทร 1548 (สำยด่วน) /http://www.bora.dopa.go.th) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 
4) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลหนองป่าคร่ัง 15 ม.3 ต.หนองป่าคร่ัง อ.เมืองเชียงใหม ่จ.เชียงใหม ่ 
โทร.053-850421 (www.nongpakhrang.go.th) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิ
มพ์ 

10/07/2558 

สถำน
ะ 

คูมื่อประชาชนอยูร่ะหวา่งการจดัท า / 
แก้ไข (User) 

จัดท ำโ
ดย 

เทศบาลต าบลหนองป่าคร่ังอ าเภอเมืองเชี
ยงใหมจ่งัหวดัเชียงใหมส่ถ.มท. 

อนุมัติ
โดย 

- 

เผยแ
พร่โดย 

- 
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