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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การขอเปดระบบกรณไีมปรากฏรายการบคุคลทีไ่มมี
สถานะทางทะเบยีนในฐานขอมลูทะเบยีนราษฎร 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองกาฬสินธุ อําเภอเมืองกาฬสินธุ จังหวัด
กาฬสินธุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอเปดระบบกรณีไมปรากฏรายการบุคคลท่ีไมมีสถานะ

ทางทะเบียนในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองกาฬสินธุ อําเภอเมืองกาฬสินธุ 

จังหวัดกาฬสินธุ 
3. ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและ

สวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุมัติ  
5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นทีใ่หบรกิาร: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมลูสถติ ิ
 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 60  
 จาํนวนคาํขอทีม่ากที่สดุ 150  
 จาํนวนคาํขอทีน่อยที่สดุ 10  
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10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน การขอเปดระบบกรณีไมปรากฏรายการบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร  สํานักงานเทศบาล
เมืองกาฬสินธุ  

11. ชองทางการใหบรกิาร  
1) สถานทีใ่หบรกิาร สํานักทะเบียนอําเภอท่ีจัดทําทะเบียนประวัติ /ติดตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวน
วันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหต ุ- 

2) สถานทีใ่หบรกิาร สํานักทะเบียนทองถ่ิน เทศบาลเมืองกาฬสินธุ/ติดตอดวย
ตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวน
วันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหต ุ((โดยไมหยุดบริการชาวง 12.00 – 13.00 น.)) 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณา
อนญุาต 

เปนกลุมเปาหมายตามยุทธศาสตรการจัดการปญหาสถานะและสิทธิของบุคคล 
โดยตองเปนผูท่ีไดรับการสํารวจเพ่ือจัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทาง
ทะเบียน ภายในวันท่ี 2 พฤศจิกายน 2554 โดยมีหลักฐานแบบสํารวจเพ่ือจัดทํา
ทะเบียนประวัติ (แบบ 89) หรือใบตอบรับการสํารวจตามแบบ 89/1 หรือ สําเนา
เอกสารดังกลาว แตไมไดรับการบันทึกจัดทําทะเบียนประวัติในฐานขอมูล โดย
บุคคลดังกลาวตองมีเอกสารรับรองจากหนวยงานหรือองคการท่ีทําหนาท่ีสํารวจ 
ดังนี้ 
 1.1 ถาเปนกลุมเด็กหรือบุคคลท่ีศึกษาเลาเรียนในสถานศึกษาตองมีหนังสือ
รับรองจากสถานศึกษาท่ีสํารวจบุคคลนั้น 
 1.2 ถาเปนคนไรรากเหงาตองมีหนังสือรับรองจากสถานสงเคราะหหรือ
หนวยงานท่ีใหการสงเคราะหดูแลสํารวจบุคคลนั้น 
 1.3 กรณีของชนกลุมนอยท่ีเขามาอาศัยอยูเปนเวลานานแตตกสํารวจ ใหนาย
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ทะเบียนสอบบันทึกถอยคําบุคคลท่ีเปนชนกลุมนอยชาติพันธุเดียวกัน จํานวน 3 
คน เพ่ือใหการรับรองแทนการเรียกหนังสือรับรอง 
 
หมายเหตุ 
1) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาท่ีตรวจสอบ
เอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ 
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีย่ืนเพ่ิมเติม โดยผูย่ืนคําขอจะตอง
ดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึก
ดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูย่ืนคําขอละท้ิงคําขอ โดยเจาหนาท่ีและผูย่ืนคําขอ
หรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความ
บกพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
3) ข้ันตอนของการสอบสวนขอเท็จจริง หากผลการสอบสวนไมปรากฏ
ขอเท็จจริงท่ีชัดเจน อาจตองสงเรื่องใหคณะกรรมการหมูบานหรือคณะกรรมการ
ชุมชนรับรอง ระยะเวลาตองขยายเพ่ิมข้ึน 
4) เจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ี
พิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวล
า

ใหบรกิา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

1) ย่ืนคํารองและ
จัดทําคํารองตาม
แบบพิมพ ท.ร.31 

1 วันทํา
การ 

สํานัก
ทะเบียน
อําเภอ/
สํานัก

(-) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวล
า

ใหบรกิา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

2) ตรวจสอบความ
ครบถวนถูกตอง
ของเอกสาร
หลักฐาน 
 

ทะเบียน
ทองถ่ิน 

2) 

การพิจารณา 
 

1) สอบสวน
ขอเท็จจริงในพ้ืนท่ี
เพ่ือพิสูจนยืนยัน
สถานะบุคคล 
2) รวบรวม
พยานหลักฐาน
พรอมความเห็น
เสนอนายทะเบียน
พิจารณา  
 

10 วัน
ทําการ 

สํานัก
ทะเบียน
อําเภอ/
สํานัก
ทะเบียน
ทองถ่ิน 

(-) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน
พิจารณาอนุมัติ
หรือไมอนุมัติ 
 

5 วันทํา
การ 

สํานัก
ทะเบียน
อําเภอ/
สํานัก
ทะเบียน
ทองถ่ิน 
 

(-) 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีท่ีมีคําส่ัง
อนุมัติ นาย
ทะเบียนสงเรื่องให
สํานักทะเบียน

7 วันทํา
การ 

สํานัก
ทะเบียน
อําเภอ/
สํานัก

(-) 



5/11 
 

ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวล
า

ใหบรกิา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

กลางตรวจสอบ 
เพ่ือขอเปดระบบ
การบันทึกจัดทํา
ทะเบียนประวัติ
บุคคลท่ีไมมี
สถานะทาง
ทะเบียน และแจง
ผลการพิจารณา
ใหผูย่ืนคําขอ
ทราบเปนหนังสือ 
-กรณีท่ีมีคําส่ังไม
อนุมัติ ใหแจง
เหตุผลดังกลาว
ดวย  
 

ทะเบียน
ทองถ่ิน 

5) 

การพิจารณา 
 

สํานักทะเบียน
กลางตรวจสอบ
หลักฐานเอกสาร 
ผลการพิจารณา
อนุญาตของนาย
ทะเบียน และ
พิจารณาเปดระบบ
โปรแกรมเพ่ือให
บันทึกขอมูล
เพ่ิมเติม 
 

12 วัน
ทําการ 

สํานัก
บริหารการ
ทะเบียน 

(-) 

6) การพิจารณา -สํานักทะเบียน 5 วันทํา สํานัก (-) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวล
า

ใหบรกิา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

 กลาง แจงผลการ
เปดระบบ
โปรแกรมเพ่ือให
บันทึกขอมูล
เพ่ิมเติม 
-สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน
บันทึกขอมูลใน
ระบบ และแจงผู
ย่ืนคําขอมา
ดําเนินการจัดทํา
บัตรประจําตัว 
 

การ บริหารการ
ทะเบียน 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   40 วันทําการ 
 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการ
มาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
 
 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนวยงานภาครฐั 
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ที่ 
รายการ
เอกสาร
ยนืยนั
ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

1) 

แบบสํารวจ
เพ่ือจัดทํา
ทะเบียน
ประวัติ
บุคคลท่ีไม
มีสถานะ
ทาง
ทะเบียน 
(แบบ 89) 
หรือใบตอบ
รับการ
สํารวจตาม
แบบ 89/1 

กรมการ
ปกครอง 

1 1 ฉบับ (รับรอง
สําเนา
ถูกตอง) 

2) 

กลุมเด็ก
หรือบุคคล
ท่ีศึกษาเลา
เรียนใน
สถานศึกษ
า มีหนังสือ
รับรองจาก
สถานศึกษ
าท่ีสํารวจ 

กระ
ทรวงศีกษาธิ
การ 

1 1 ฉบับ (รับรอง
สําเนา
ถูกตอง) 

3) 

กลุมคนไร
รากเหงา
ตองมี
หนังสือ
รับรองจาก
สถาน

กระทรวง
การพัฒนา
สังคมและ
ความม่ันคง
ของมนุษย 

1 1 ฉบับ (รวมท้ัง
หนังสือ
รับรองจาก
สถาน
สงเคราะห
ในสังกัด
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ที่ 
รายการ
เอกสาร
ยนืยนั
ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

สงเคราะห
หรือ
หนวยงาน
ท่ีใหการ
สงเคราะห
ดูแลและ
สํารวจ
บุคคลนั้น 

ของ
เอกชน***
รับรอง
สําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิม่เติม 

ที่ 
รายการ

เอกสารยืน่
เพิ่มเตมิ 

หนวยงาน
ภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

1) 

ทะเบียน
บานและ
บัตร
ประจําตัว
ประชาชน
ของพยาน
ผูรับรองตัว
บุคคล 
กรณีกลุม
ชนกลุม
นอยท่ีเขา
มาอาศัยอยู
เปน
เวลานาน
แตตก

กรมการ
ปกครอง 

1 1 ฉบับ (รับรอง
สําเนา
ถูกตอง) 
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ที่ 
รายการ

เอกสารยืน่
เพิ่มเตมิ 

หนวยงาน
ภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

สํารวจ 
นาย
ทะเบียน
สอบบันทึก
ถอยคํา
บุคคลท่ีเปน
กลุมนอย
ชาติพันธุ
เดียวกัน 
จํานวน 3 
คน เพ่ือให
การรับรอง
แทนการ
เรียก
หนังสือ
รับรอง 

2) 

เอกสารอ่ืน
ซึ่งมีรูปถาย
ท่ีทาง
ราชการ
ออกให (ถา
มี) เชน 
หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐาน
การปลอย
ตัวคุมขัง 
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรอง
สําเนา
ถูกตอง) 
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16. คาธรรมเนียม 
1) ไมมคีาธรรมเนยีม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหต ุ-   

 
17. ชองทางการรองเรยีน 
1) ชองทางการรองเรยีน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด 

ศูนยดํารงธรรมอําเภอ 
หมายเหต ุ(โทร 1567) 

2) ชองทางการรองเรยีน สํานักบริหารการทะเบียน 59 หมูท่ี 11 ตําบลบึง
ทองหลาง อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี 12150 
หมายเหต ุ(โทร 1548 (สายดวน) /http://www.bora.dopa.go.th) 

3) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานทะเบียนทองถ่ิน เทศบาลเมืองกาฬสินธุ 
หรือสํานักงานเทศบาลเมืองกาฬสินธุ 
หมายเหต ุ(1. ทางอินเตอรเน็ต http://www.kalasin-mu.go.th 
2. ทางโทรศัพท (สํานักงานเทศบาลเมืองกาฬสินธุ : 0-4382-1354-6 , 
สํานักงานทะเบียนทองถ่ิน :  0-4381-3106  
3. ทาง ไปรษณีย (สํานักงานเทศบาลเมืองกาฬสินธุ 70/21 ถนนถีนานนท 
อ.เมือง จ.กาฬสินธุ 46000  
4. รองเรียนดวยตนเอง) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ
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วันท่ีพิมพ : 16/07/2558 
สถานะ : เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย : ธีรญา พันเทศ 
อนุมัติ : จารุวัฒน บุญเพ่ิม 
เผยแพรโดย : อภิวัฒน ปะกิงทัง 
 
 

วนัที่
พิมพ 

18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดย
หัวหนาหนวยงาน 
(Reviewer) 

จดัทาํ
โดย 

เทศบาลเมืองกาฬสินธุ 
สถ.มท. 

อนมุัติ
โดย 

- 

เผยแพร
โดย 

- 

 
 
 

 


