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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเปิดระบบกรณีไม่ปรำกฏรำยกำรบุคคลที่ไม่มีสถำนะทำงทะเบียนในฐำน          
                              ข้อมูลทะเบียนรำษฎร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลรม่เกลา้ อ าเภอนิคมค าสรอ้ย จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอเปิดระบบกรณีไมป่รากฏรายการบุคคลท่ีไม่มีสถานะทางทะเบียนในฐานขอ้มลู               

ทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลรม่เกลา้ อ าเภอนิคมค าสรอ้ย จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภมูิภาคและส่วนทอ้งถิ่น (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนมุติั  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ส่วนภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 60  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สดุ 150  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยทีสุ่ด 10  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลท่ีไม่มีสถานะทางทะเบียนใน
ฐานขอ้มลูทะเบียนราษฎร ทต.รม่เกลา้ ส าเนาคู่มือประชาชน 19/08/2015 14:11  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานทีใ่ห้บริการ ส ำนกัทะเบียนอ ำเภอทีจ่ดัท ำทะเบียนประวติั /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ- 

2) สถานทีใ่ห้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลร่มเกลำ้ อ ำเภอนคิมค ำสรอ้ย จงัหวดัมกุดำหำร   
โทรศพัท์  0 4268 1118  ทีจ่ดัท ำทะเบียนประวติั/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
เป็นกลุ่มเป้าหมายตามยทุธศาสตรก์ารจดัการปัญหาสถานะและสิทธิของบุคคล โดยตอ้งเป็นผูท่ี้ไดร้บัการส ารวจเพื่อ
จดัท าทะเบียนประวติับุคคลท่ีไม่มีสถานะทางทะเบียน ภายในวนัท่ี 2 พฤศจิกายน 2554 โดยมีหลกัฐานแบบส ารวจเพื่อ
จดัท าทะเบียนประวติั (แบบ 89) หรือใบตอบรบัการส ารวจตามแบบ 89/1 หรือ ส าเนาเอกสารดงักล่าว แต่ไม่ไดร้บัการ
บนัทึกจดัท าทะเบียนประวติัในฐานขอ้มลู โดยบุคคลดังกล่าวตอ้งมีเอกสารรบัรองจากหน่วยงานหรือองคก์ารท่ีท าหนา้ท่ี
ส ารวจ ดงันี ้
 1.1 ถา้เป็นกลุ่มเด็กหรือบุคคลท่ีศึกษาเล่าเรียนในสถานศึกษาตอ้งมีหนงัสือรบัรองจากสถานศึกษาท่ีส ารวจบุคคลนัน้ 
 1.2 ถา้เป็นคนไรร้ากเหงา้ตอ้งมีหนงัสือรบัรองจากสถานสงเคราะหห์รือหน่วยงานท่ีใหก้ารสงเคราะหด์แูลส ารวจบุคคล
นัน้ 
 1.3 กรณีของชนกลุ่มนอ้ยท่ีเขา้มาอาศยัอยู่เป็นเวลานานแต่ตกส ารวจ ใหน้ายทะเบียนสอบบนัทึกถอ้ยค าบุคคลท่ีเป็นชน
กลุ่มนอ้ยชาติพนัธุเ์ดียวกนั จ านวน 3 คน เพื่อใหก้ารรบัรองแทนการเรียกหนงัสือรบัรอง 
หมายเหตุ 
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือ
ประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรือมีความบกพรอ่งไม่สมบูรณ ์เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณาได ้
เจา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทึกความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ียื่นเพิ่มเติม โดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้ง
ด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึกดงักล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผูย้ื่นค าขอละ
ทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ท่ีและผูย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าว และจะมอบส าเนาบนัทึกความ
บกพรอ่งดงักล่าวใหผู้ย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
3) ขัน้ตอนของการสอบสวนขอ้เท็จจริง หากผลการสอบสวนไม่ปรากฏขอ้เท็จจริงท่ีชดัเจน อาจตอ้งส่งเร่ืองให้
คณะกรรมการหมู่บา้นหรือคณะกรรมการชมุชนรบัรอง ระยะเวลาตอ้งขยายเพิ่มขึน้ 
4) เจา้หนา้ท่ีจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแต่วนัท่ีพิจารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง 
พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยื่นค ารอ้งและจดัท าค า
รอ้งตามแบบพิมพ ์ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถว้น
ถกูตอ้งของเอกสาร
หลกัฐาน 
 

1 วนัท าการ เทศบาลต าบล
รม่เกลา้ อ าเภอ
นิคมค าสรอ้ย 
จงัหวดัมกุดาหาร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

1) สอบสวนขอ้เท็จจริงใน
พืน้ท่ีเพื่อพิสจูนย์ืนยนั
สถานะบุคคล 
2) รวบรวมพยานหลกัฐาน
พรอ้มความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา  
 

10 วนัท าการ เทศบาลต าบล
รม่เกลา้ อ าเภอ
นิคมค าสรอ้ย 
จงัหวดัมกุดาหาร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนมุติัหรือไม่อนมุติั 
 

5 วนัท าการ เทศบาลต าบล
รม่เกลา้ อ าเภอ
นิคมค าสรอ้ย 
จงัหวดัมกุดาหาร 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีท่ีมีค าสั่งอนมุติั นาย
ทะเบียนส่งเร่ืองใหส้ านกั
ทะเบียนกลางตรวจสอบ 
เพื่อขอเปิดระบบการบนัทึก
จดัท าทะเบียนประวติับุคคล
ท่ีไม่มีสถานะทางทะเบียน 
และแจง้ผลการพิจารณาให้
ผูย้ื่นค าขอทราบเป็นหนงัสือ 
-กรณีท่ีมีค าสั่งไม่อนมุติั ให้
แจง้เหตผุลดงักล่าวดว้ย  
 

7 วนัท าการ เทศบาลต าบล
รม่เกลา้ อ าเภอ
นิคมค าสรอ้ย 
จงัหวดัมกุดาหาร 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

5) 

การพิจารณา 
 

ส านกัทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลกัฐานเอกสาร 
ผลการพิจารณาอนญุาต
ของนายทะเบียน และ
พิจารณาเปิดระบบ
โปรแกรมเพื่อใหบ้นัทึก
ขอ้มลูเพิ่มเติม 
 

12 วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

6) 

การพิจารณา 
 

-ส านกัทะเบียนกลาง แจง้
ผลการเปิดระบบโปรแกรม
เพื่อใหบ้นัทึกขอ้มลูเพิ่มเติม 
-ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่น
บนัทึกขอ้มลูในระบบ และ
แจง้ผูย้ื่นค าขอมา
ด าเนินการจดัท าบตัร
ประจ าตวั 
 

5 วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   40 วนัท าการ 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
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15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

แบบส ำรวจเพื่อ
จดัท ำทะเบียน
ประวติับุคคลท่ี
ไม่มีสถำนะทำง
ทะเบียน (แบบ 
89) หรือใบตอบ
รบักำรส ำรวจ
ตำมแบบ 89/1 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

2) 

กลุ่มเด็กหรือ
บุคคลท่ีศึกษำ
เล่ำเรียนใน
สถำนศึกษำ มี
หนงัสือรบัรอง
จำกสถำนศึกษำ
ท่ีส ำรวจ 

กระทรวงศีกษำธิ
กำร 

1 1 ฉบบั (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

3) 

กลุ่มคนไร้
รำกเหงำ้ตอ้งมี
หนงัสือรบัรอง
จำกสถำน
สงเครำะหห์รือ
หน่วยงำนท่ีให้
กำรสงเครำะห์
ดแูลและส ำรวจ
บุคคลนัน้ 

กระทรวงกำร
พฒันำสงัคมและ
ควำมมั่นคงของ
มนษุย ์

1 1 ฉบบั (รวมทัง้หนงัสือ
รบัรองจำกสถำน
สงเครำะหใ์น
สงักดัของ
เอกชน***รบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

ทะเบียนบำ้นและ
บตัรประจ ำตวั
ประชำชนของ
พยำนผูร้บัรองตวั
บุคคล กรณีกลุ่ม
ชนกลุ่มนอ้ยท่ีเขำ้
มำอำศยัอยู่เป็น
เวลำนำนแต่ตก
ส ำรวจ นำย
ทะเบียนสอบ
บนัทึกถอ้ยค ำ
บุคคลท่ีเป็นกลุ่ม
นอ้ยชำติพนัธุ์
เดียวกนั จ ำนวน 
3 คน เพื่อใหก้ำร
รบัรองแทนกำร
เรียกหนงัสือ
รบัรอง 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

2) 

เอกสำรอื่นซึ่งมี
รูปถ่ำยท่ีทำง
รำชกำรออกให ้
(ถำ้ม)ี เช่น 
หลกัฐำน
กำรศึกษำ 
หลกัฐำนกำร
ปล่อยตวัคมุขงั 
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบบั (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ 

หมายเหตุ (โทร 1567) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกัปลดั เทศบาลต าบลรม่เกลา้ อ าเภอนิคมค าสรอ้ย จงัหวดัมกุดาหาร         

โทรศพัท ์0 4262 0962   หรือเว็บไซต ์http://www.romklaocity.org/ 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

         ไม่มีแบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
                - 
 
 

 
 

 


