
คู่มือสําหรับประชาชน : การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนในฐานข้อมูลทะเบียน
ราษฎร 
หน่วยงานที่ให้บริการ :เทศบาลตําบลโคกกรวด  อําเภอเมืองนครราชสีมา  จังหวัดนครราชสีมา  กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
เป็นกลุ่มเป้าหมายตามยุทธศาสตร์การจัดการปัญหาสถานะและสิทธิของบุคคลโดยต้องเป็นผู้ที่ได้รับการสํารวจเพื่อจัดทํา
ทะเบียนประวัติบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนภายในวันที่ 2 พฤศจิกายน 2554 โดยมีหลักฐานแบบสํารวจเพื่อจัดทํา
ทะเบียนประวัติ (แบบ 89) หรือใบตอบรับการสํารวจตามแบบ 89/1 หรือสําเนาเอกสารดังกล่าวแต่ไม่ได้รับการบันทึก
จัดทําทะเบียนประวัติในฐานข้อมูลโดยบุคคลดังกล่าวต้องมีเอกสารรับรองจากหน่วยงานหรือองค์การที่ทําหน้าที่สํารวจดังน้ี 
     1.1 ถ้าเป็นกลุ่มเด็กหรือบุคคลที่ศึกษาเล่าเรียนในสถานศึกษาต้องมีหนังสือรับรองจากสถานศึกษาที่สํารวจบุคคลน้ัน 
     1.2 ถ้าเป็นคนไร้รากเหง้าต้องมีหนังสือรับรองจากสถานสงเคราะห์หรือหน่วยงานที่ให้การสงเคราะห์ดูแลสํารวจบุคคล
น้ัน 
     1.3 กรณีของชนกลุ่มน้อยที่เข้ามาอาศัยอยู่เป็นเวลานานแต่ตกสํารวจให้นายทะเบียนสอบบันทึกถ้อยคําบุคคลที่เป็นชน
กลุ่มน้อยชาติพันธ์ุเดียวกันจํานวน 3 คนเพื่อให้การรับรองแทนการเรียกหนังสือรับรอง 
หมายเหตุ 
1) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่
จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไข
และ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ย่ืนคําขอละทิ้งคําขอโดย
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้
ผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) ข้ันตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจนอาจต้องส่งเร่ืองให้คณะกรรมการ
หมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพิ่มข้ึน 
4) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -) 
สํานักงานทะเบียนเทศบาลตําบลโคกกรวดที่ว่าการอําเภอเมือง
นครราชสีมาจังหวัดนครราชสีมา/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
เสาร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
 

 



สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -) 
สํานักงานทะเบียนเทศบาลตําบลโคกกรวดที่ว่าการอําเภอเมือง
นครราชสีมาจังหวัดนครราชสีมา/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
เสาร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 40 วันทําการ 
 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1) ย่ืนคําร้องและจัดทําคําร้องตามแบบพิมพ์ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
(หมายเหตุ: -) 

1 วันทําการ เทศบาลตําบลโคกกรวด
อําเภอเมือง

นครราชสีมาจังหวัด
นครราชสีมา 

 
2) การพิจารณา 

1) สอบสวนข้อเท็จจริงในพื้นที่เพื่อพิสูจน์ยืนยันสถานะบุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียน
พิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

10 วันทําการ เทศบาลตําบลโคกกรวด
อําเภอเมือง

นครราชสีมาจังหวัด
นครราชสีมา 

 
3) การพิจารณา 

นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
(หมายเหตุ: -) 

5 วันทําการ เทศบาลตําบลโคกกรวด
อําเภอเมือง

นครราชสีมาจังหวัด
นครราชสีมา 

 
4) การพิจารณา 

-กรณีที่มีคําส่ังอนุมัตินายทะเบียนส่งเรื่องให้สํานักทะเบียน
กลางตรวจสอบเพื่อขอเปิดระบบการบันทึกจัดทําทะเบียน
ประวัติบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนและแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ย่ืนคําขอทราบเป็นหนังสือ 
-กรณีที่มีคําส่ังไม่อนุมัติให้แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย 
(หมายเหตุ: -) 

7 วันทําการ เทศบาลตําบลโคกกรวด
อําเภอเมือง

นครราชสีมาจังหวัด
นครราชสีมา 

 

5) การพิจารณา 
สํานักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสารผลการ
พิจารณาอนุญาตของนายทะเบียนและพิจารณาเปิดระบบ
โปรแกรมเพื่อให้บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 
(หมายเหตุ: -) 

12 วันทําการ เทศบาลตําบลโคกกรวด
อําเภอเมือง

นครราชสีมาจังหวัด
นครราชสีมา 

 



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
6) การพิจารณา 

-สํานักทะเบียนกลางแจ้งผลการเปิดระบบโปรแกรมเพื่อให้
บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 
-สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท้องถ่ินบันทึกข้อมูลใน
ระบบและแจ้งผู้ยื่นคําขอมาดําเนินการจัดทําบัตรประจําตัว 
(หมายเหตุ: -) 

5 วันทําการ เทศบาลตําบลโคกกรวด
อําเภอเมือง

นครราชสีมาจังหวัด
นครราชสีมา 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

แบบสํารวจเพื่อจัดทําทะเบียนประวัติบุคคลที่ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียน (แบบ 89) หรือใบตอบรับการสํารวจตามแบบ 89/1 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(รับรองสําเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

กลุ่มเด็กหรือบุคคลที่ศึกษาเล่าเรียนในสถานศึกษามีหนังสือรับรอง
จากสถานศึกษาที่สํารวจ 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(รับรองสําเนาถูกต้อง) 

กระทรวงศีกษาธิการ 

3) 
 

กลุ่มคนไร้รากเหง้าต้องมีหนังสือรับรองจากสถานสงเคราะห์หรือ
หน่วยงานที่ให้การสงเคราะห์ดูแลและสํารวจบุคคลน้ัน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(รวมทั้งหนังสือรับรองจากสถานสงเคราะห์ในสังกัดของ
เอกชน***รับรองสําเนาถูกต้อง) 

กระทรวงการพัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์ 

4) 
 

ทะเบียนบ้านและบัตรประจําตัวประชาชนของพยานผู้รับรองตัว
บุคคลกรณีกลุ่มชนกลุ่มน้อยที่เข้ามาอาศัยอยู่เป็นเวลานานแต่ตก
สํารวจนายทะเบียนสอบบันทึกถ้อยคําบุคคลที่เป็นกลุ่มน้อยชาติ
พันธ์ุเดียวกันจํานวน 3 คนเพื่อให้การรับรองแทนการเรียกหนังสือ
รับรอง 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(รับรองสําเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

เอกสารอ่ืนซึ่งมีรูปถ่ายที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่นหลักฐาน
การศึกษาหลักฐานการปล่อยตัวคุมขังฯลฯ 

- 



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(รับรองสําเนาถูกต้อง) 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวงศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ 
(หมายเหตุ: (โทร 1567)) 

2) สํานักงานเทศบาลตําบลโคกกรวด  345 ม.6 ต.โคกกรวดอ.เมืองจ.นครราชสีมาโทรศัพท ์0-4439-5062  
โทรสาร 0-4430-5224 
(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 



 
ชื่อกระบวนงาน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:(ช่ือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 
Ministry) 
ประเภทของงานบริการ:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 
กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อํานาจการอนุญาต) 
ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 
พื้นที่ใหบ้ริการ:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา:(ใส่กฎหมายที่กําหนดระยะเวลา) 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  
 จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: 
 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอมูลสําหรับเจาหนาที ่


