
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรขอเปิดระบบกรณีไมป่รำกฏรำยกำรบุคคลทีไ่มม่สีถำนะทำงทะเบยีน

ในฐำนขอ้มูลทะเบยีนรำษฎร 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :  เทศบาลต าบลสามง่าม อ าเภอดอนตมู จังหวัดนครปฐม กระทรวงมหาดไทย 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

เป็นกลุ่มเป้าหมายตามยุทธศาสตรก์ารจัดการปัญหาสถานะและสทิธขิองบุคคลโดยตอ้งเป็นผูท้ีไ่ดรั้บการส ารวจเพือ่จัดท า

ทะเบยีนประวัตบุิคคลทีไ่ม่มสีถานะทางทะเบยีนภายในวันที ่2 พฤศจกิายน 2554 โดยมหีลักฐานแบบส ารวจเพือ่จัดท าทะเบยีน

ประวัต ิ(แบบ 89) หรอืใบตอบรับการส ารวจตามแบบ 89/1 หรอืส าเนาเอกสารดังกล่าวแต่ไม่ไดรั้บการบันทกึจัดท าทะเบยีน

ประวัตใินฐานขอ้มูลโดยบุคคลดงักล่าวตอ้งมเีอกสารรับรองจากหน่วยงานหรอืองคก์ารทีท่ าหนา้ทีส่ ารวจดังนี ้

 1.1 ถา้เป็นกลุ่มเด็กหรอืบุคคลทีศ่กึษาเล่าเรยีนในสถานศกึษาตอ้งมหีนังสอืรับรองจากสถานศกึษาทีส่ ารวจบุคคลนัน้ 

 1.2 ถา้เป็นคนไรร้ากเหงา้ตอ้งมหีนังสอืรับรองจากสถานสงเคราะหห์รอืหน่วยงานทีใ่หก้ารสงเคราะหด์ูแลส ารวจบุคคลนัน้ 

 1.3 กรณีของชนกลุ่มนอ้ยทีเ่ขา้มาอาศัยอยูเ่ป็นเวลานานแต่ตกส ารวจใหน้ายทะเบยีนสอบบันทกึถอ้ยค าบุคคลทีเ่ป็นชนกลุ่มนอ้ย

ชาตพัินธุเ์ดยีวกันจ านวน 3 คนเพือ่ใหก้ารรับรองแทนการเรยีกหนังสอืรับรอง 

หมายเหตุ 

 

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคู่มอืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคู่มอืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุใหไ้ม่สามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบันทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบันทกึดังกล่าวมเิชน่นัน้จะถอืว่าผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่

ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบันทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบันทกึความบกพร่องดังกล่าวใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บ

มอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

3) ขัน้ตอนของการสอบสวนขอ้เท็จจรงิหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏขอ้เท็จจรงิทีชั่ดเจนอาจตอ้งสง่เรือ่งใหค้ณะกรรมการ

หมู่บา้นหรอืคณะกรรมการชมุชนรับรองระยะเวลาตอ้งขยายเพิม่ขึน้ 

 

4) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การ

อ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 

 
 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลสามง่ามเลขที ่222 หมู่ที ่1 
ต าบลสามง่ามอ าเภอดอนตูมจงัหวัดนครปฐม 73150 โทร. 0-

3438-1129 ต่อ 101, 0-3437-1726 โทรสาร 0-3437-1505/
ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :40 วันท าการ 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

1) ยืน่ค ารอ้งและจัดท าค ารอ้งตามแบบพมิพท์.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถว้นถูกตอ้งของเอกสารหลักฐาน 
(หมายเหตุ: -) 

1 วันท าการ เทศบาลต าบลสามง่าม

อ าเภอดอนตูมจังหวัด
นครปฐม 

 

2) กำรพจิำรณำ 
1) สอบสวนขอ้เท็จจรงิในพืน้ทีเ่พือ่พสิจูน์ยนืยันสถานะบุคคล 

10 วันท าการ เทศบาลต าบลสามง่าม
อ าเภอดอนตูมจังหวัด



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

2) รวบรวมพยานหลักฐานพรอ้มความเห็นเสนอนายทะเบยีน

พจิารณา 
(หมายเหตุ: -) 

นครปฐม 

 

3) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบยีนพจิารณาอนุมัตหิรอืไม่อนุมัต ิ

(หมายเหตุ: -) 

5 วันท าการ เทศบาลต าบลสามง่าม
อ าเภอดอนตูมจังหวัด

นครปฐม 
 

4) กำรพจิำรณำ 
-กรณีทีม่คี าส่ังอนุมัตนิายทะเบยีนสง่เรือ่งใหส้ านักทะเบยีนกลาง

ตรวจสอบเพือ่ขอเปิดระบบการบันทกึจัดท าทะเบยีนประวัตบุิคคล
ทีไ่ม่มสีถานะทางทะเบยีนและแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอ
ทราบเป็นหนังสอื 

-กรณีทีม่คี าส่ังไม่อนุมตัใิหแ้จง้เหตผุลดังกล่าวดว้ย 
(หมายเหตุ: -) 

7 วันท าการ เทศบาลต าบลสามง่าม
อ าเภอดอนตูมจังหวัด

นครปฐม 
 

5) กำรพจิำรณำ 
ส านักทะเบยีนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสารผลการพจิารณา
อนุญาตของนายทะเบยีนและพจิารณาเปิดระบบโปรแกรมเพือ่ให ้

บันทกึขอ้มูลเพิม่เตมิ 
(หมายเหตุ: -) 

12 วันท าการ ส านักบรหิารการทะเบยีน 
 

6) กำรพจิำรณำ 
-ส านักทะเบยีนกลางแจง้ผลการเปิดระบบโปรแกรมเพือ่ให ้

บันทกึขอ้มูลเพิม่เตมิ 
-ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่บันทกึขอ้มูลใน
ระบบและแจง้ผูย้ืน่ค าขอมาด าเนนิการจัดท าบัตรประจ าตัว 

(หมายเหตุ: -) 

5 วันท าการ ส านักบรหิารการทะเบยีน 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

แบบส ำรวจเพือ่จดัท ำทะเบยีนประวตับุิคคลทีไ่ม่มสีถำนะทำง

ทะเบยีน (แบบ 89) หรอืใบตอบรบักำรส ำรวจตำมแบบ 89/1 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ(รับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

กลุม่เด็กหรอืบุคคลทีศ่กึษำเลำ่เรยีนในสถำนศกึษำมหีนงัสอืรบัรอง

จำกสถำนศกึษำทีส่ ำรวจ 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 
หมำยเหตุ(รับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

กระทรวงศกีษาธกิาร 

3) 
 

กลุม่คนไรร้ำกเหงำ้ตอ้งมหีนงัสอืรบัรองจำกสถำนสงเครำะหห์รอื
หนว่ยงำนทีใ่หก้ำรสงเครำะหดู์แลและส ำรวจบุคคลน ัน้ 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 
หมำยเหตุ(รวมทัง้หนังสอืรับรองจากสถานสงเคราะหใ์นสังกัดของ
เอกชน***รับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

กระทรวงการพัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของมนุษย ์

4) 

 

ทะเบยีนบำ้นและบตัรประจ ำตวัประชำชนของพยำนผูร้บัรองตวั

บุคคลกรณีกลุม่ชนกลุม่นอ้ยทีเ่ขำ้มำอำศยัอยูเ่ป็นเวลำนำนแตต่ก
ส ำรวจนำยทะเบยีนสอบบนัทกึถอ้ยค ำบุคคลทีเ่ป็นกลุม่นอ้ยชำติ
พนัธุเ์ดยีวกนัจ ำนวน 3 คนเพือ่ใหก้ำรรบัรองแทนกำรเรยีกหนงัสอื

รบัรอง 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ(รับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

กรมการปกครอง 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

5) 

 

เอกสำรอืน่ซึง่มรูีปถำ่ยทีท่ำงรำชกำรออกให ้(ถำ้ม)ี เช่นหลกัฐำน

กำรศกึษำหลกัฐำนกำรปลอ่ยตวัคุมขงัฯลฯ 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ(รับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีำ่ธรรมเนยีม 

(หมายเหตุ: -) 
คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวงศูนยด์ ารงธรรมจังหวัดศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ 

(หมายเหตุ: (โทร 1567)) 

2) ส านักบรหิารการทะเบยีน 59 หมู่ที ่11 ต าบลบงึทองหลางอ าเภอล าลูกกาจังหวัดปทุมธานี 12150 
(หมายเหตุ: (โทร 1548 (สายด่วน) /http://www.bora.dopa.go.th)) 

3) ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลสามง่ามเลขที ่222 หมู่ที ่1 ต าบลสามง่ามอ าเภอดอนตูมจังหวัดนครปฐม 
73150 โทร. 0-3438-1129 ต่อ 101, 0-3437-1726 โทรสาร 0-3437-1505 
(หมายเหตุ: -) 

4) ศูนยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 
 

หมำยเหตุ 

- 
 

 

 

ชือ่กระบวนงำน:การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลทีไ่ม่มสีถานะทางทะเบยีนในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักบรหิารการทะเบยีนกรมการปกครองส านักบรหิารการทะเบียน 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่นภูมภิาคและสว่นทอ้งถิน่ (กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว) 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนุมตั ิ

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 
1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางว่าดว้ยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551 

ระดบัผลกระทบ:บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 60 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 150 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 10 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลทีไ่ม่มสีถานะทางทะเบยีนในฐานขอ้มลูทะเบยีน

ราษฎรเทศบาลต าบลสามง่ามอ าเภอดอนตูมจังหวัดนครปฐมส าเนาคู่มอืประชาชน 24/07/2015 15:53 
 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 


