
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรขอเปิดระบบกรณีไมป่รำกฏรำยกำรบคุคลทีไ่มม่สีถำนะทำงทะเบยีน

ในฐำนขอ้มลูทะเบยีนรำษฎร 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลป่าแดด อ าเภอป่าแดด จังหวดัเชยีงราย กระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

เป็นกลุม่เป้าหมายตามยุทธศาสตรก์ารจัดการปัญหาสถานะและสทิธขิองบคุคล โดยตอ้งเป็นผูท้ีไ่ดรั้บการส ารวจเพือ่จัดท า

ทะเบยีนประวัตบิคุคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีน ภายในวนัที ่2 พฤศจกิายน 2554 โดยมหีลักฐานแบบส ารวจเพือ่จัดท าทะเบยีน

ประวตั ิ(แบบ 89) หรอืใบตอบรับการส ารวจตามแบบ 89/1 หรอื ส าเนาเอกสารดงักลา่ว แตไ่มไ่ดรั้บการบนัทกึจัดท าทะเบยีน

ประวตัใินฐานขอ้มลู โดยบคุคลดงักลา่วตอ้งมเีอกสารรับรองจากหน่วยงานหรอืองคก์ารทีท่ าหนา้ทีส่ ารวจ ดงันี้ 

 1.1 ถา้เป็นกลุม่เด็กหรอืบคุคลทีศ่กึษาเลา่เรยีนในสถานศกึษาตอ้งมหีนังสอืรับรองจากสถานศกึษาทีส่ ารวจบคุคลนัน้ 

 1.2 ถา้เป็นคนไรร้ากเหงา้ตอ้งมหีนังสอืรับรองจากสถานสงเคราะหห์รอืหน่วยงานทีใ่หก้ารสงเคราะหด์แูลส ารวจบคุคลนัน้ 

 1.3 กรณีของชนกลุม่นอ้ยทีเ่ขา้มาอาศยัอยูเ่ป็นเวลานานแตต่กส ารวจ ใหน้ายทะเบยีนสอบบันทกึถอ้ยค าบคุคลทีเ่ป็นชนกลุม่

นอ้ยชาตพัินธุเ์ดยีวกนั จ านวน 3 คน เพือ่ใหก้ารรับรองแทนการเรยีกหนังสอืรับรอง 

หมายเหต ุ

 

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

3) ขัน้ตอนของการสอบสวนขอ้เท็จจรงิ หากผลการสอบสวนไมป่รากฏขอ้เท็จจรงิทีช่ดัเจน อาจตอ้งสง่เรือ่งใหค้ณะกรรมการ

หมูบ่า้นหรอืคณะกรรมการชมุชนรับรอง ระยะเวลาตอ้งขยายเพิม่ขึน้ 

 

4) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ.

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

  
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

เทศบาลต าบลป่าแดด อ.ป่าแดด จ.เชยีงราย 57190 
โทร.053-761-038 ,053-761-758/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 40 วนัท าการ 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

1) ยืน่ค ารอ้งและจัดท าค ารอ้งตามแบบพมิพ ์ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถว้นถกูตอ้งของเอกสารหลกัฐาน 

(หมายเหต:ุ -)  

1 วนัท าการ เทศบาลต าบลป่าแดด 

อ าเภอป่าแดด จังหวัด
เชยีงราย 

 

2) กำรพจิำรณำ 
1) สอบสวนขอ้เท็จจรงิในพืน้ทีเ่พือ่พสิจูน์ยนืยันสถานะบคุคล 

2) รวบรวมพยานหลักฐานพรอ้มความเห็นเสนอนายทะเบยีน

10 วนัท าการ เทศบาลต าบลป่าแดด 
อ าเภอป่าแดด จังหวัด

เชยีงราย 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

พจิารณา  

(หมายเหต:ุ -)  
 

3) กำรพจิำรณำ 

นายทะเบยีนพจิารณาอนุมัตหิรอืไม่อนุมัต ิ
(หมายเหต:ุ -)  

5 วนัท าการ เทศบาลต าบลป่าแดด 

อ าเภอป่าแดด จังหวัด
เชยีงราย 

 

4) กำรพจิำรณำ 
-กรณีทีม่คี าสัง่อนุมัต ินายทะเบยีนสง่เรือ่งใหส้ านักทะเบยีน

กลางตรวจสอบ เพือ่ขอเปิดระบบการบนัทกึจัดท าทะเบยีนประวตัิ

บคุคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีน และแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ ้
ยืน่ค าขอทราบเป็นหนังสอื 

-กรณีทีม่คี าสัง่ไม่อนุมัต ิใหแ้จง้เหตผุลดงักลา่วดว้ย  
(หมายเหต:ุ -)  

7 วนัท าการ เทศบาลต าบลป่าแดด 
อ าเภอป่าแดด จังหวัด

เชยีงราย 

 

5) กำรพจิำรณำ 

ส านักทะเบยีนกลางตรวจสอบหลกัฐานเอกสาร ผลการพจิารณา
อนุญาตของนายทะเบยีน และพจิารณาเปิดระบบโปรแกรม

เพือ่ใหบ้นัทกึขอ้มูลเพิม่เตมิ 
(หมายเหต:ุ -)  

12 วนัท าการ เทศบาลต าบลป่าแดด 

อ าเภอป่าแดด จังหวัด
เชยีงราย 

 

6) กำรพจิำรณำ 

-ส านักทะเบยีนกลาง แจง้ผลการเปิดระบบโปรแกรมเพือ่ให ้
บนัทกึขอ้มูลเพิม่เตมิ 

-ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่บนัทกึขอ้มลูใน
ระบบ และแจง้ผูย้ืน่ค าขอมาด าเนนิการจัดท าบตัรประจ าตัว 

(หมายเหต:ุ -)  

5 วนัท าการ เทศบาลต าบลป่าแดด 

อ าเภอป่าแดด จังหวัด
เชยีงราย 

 

 

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 าเนาถกูตอ้ง) 

เทศบาลต าบลป่าแดด อ าเภอป่าแดด 

จังหวดัเชยีงราย 

2) 

 

กลุม่เด็กหรอืบุคคลทีศ่กึษำเลำ่เรยีนในสถำนศกึษำ มหีนงัสอื

รบัรองจำกสถำนศกึษำทีส่ ำรวจ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(รับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

เทศบาลต าบลป่าแดด อ าเภอป่าแดด 

จังหวดัเชยีงราย 

3) 

 

กลุม่คนไรร้ำกเหงำ้ตอ้งมหีนงัสอืรบัรองจำกสถำนสงเครำะหห์รอื

หนว่ยงำนทีใ่หก้ำรสงเครำะหด์แูลและส ำรวจบุคคลน ัน้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(รวมทัง้หนังสอืรับรองจากสถานสงเคราะหใ์นสงักัดของ
เอกชน***รับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

กระทรวงการพัฒนาสงัคมและความ

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 าเนาถกูตอ้ง) 

เทศบาลต าบลป่าแดด อ าเภอป่าแดด 

จังหวดัเชยีงราย 

5) เอกสำรอืน่ซึง่มรีูปถำ่ยทีท่ำงรำชกำรออกให ้(ถำ้ม)ี เช่น หลกัฐำน เทศบาลต าบลป่าแดด อ าเภอป่าแดด 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

 กำรศกึษำ หลกัฐำนกำรปลอ่ยตวัคมุขงั ฯลฯ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(รับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

จังหวดัเชยีงราย 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีำ่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  

 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) งานทะเบยีนเทศบาลต าบลป่าแดด อ.ป่าแดด จ.เชยีงราย 
(หมายเหต:ุ (053-761-758))  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

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

3) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวดันนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

 
ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุตา่งชาต ิ(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 ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมำยเหตุ 

- 
 

 

 

ชือ่กระบวนงำน: การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบคุคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีนในฐานขอ้มูลทะเบยีนราษฎร  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่นภมูภิาคและสว่นทอ้งถิน่ (กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว) 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนุมัต ิ

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  

1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 60 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 150 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 10 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การขอเปิดระบบกรณีไมป่รากฏรายการบคุคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีนในฐานขอ้มลูทะเบยีน

ราษฎร (เทศบาลต าบลป่าแดด อ.ป่าแดด จ.เชยีงราย) 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 


