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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเปิดระบบกรณีไม่ปรำกฏรำยกำรบุคคลที่ไม่มีสถำนะทำงทะเบียนในฐำนข้อมูล
ทะเบียนรำษฎร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 
ส านักงานเทศบาลนครนนทบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนในฐานข้อมูลทะเบียน

ราษฎร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุมัติ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำงว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน60  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 150  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 10  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลที่ไม่มีสถานะ
ทางทะเบียนในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 07/06/2558 17:50  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ  1,3 ส ำนักงำนเทศบำลนครนนทบุรี ถนนรัตนำธิเบศร์ ต ำบลบำงกระสอ  

อ ำเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี 11000 เบอร์โทรติดต่อ 0 2589 0500 , 0 2589 0505 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ต้ังแต่เวลำ 
07:00 - 17:00 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 
และเปิดให้บริกำรในวันเสำร์ ต้ังแต่เวลำ 08:30 - 12:00 น. 
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หมายเหตุ - 
  

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
เป็นกลุ่มเป้าหมายตามยุทธศาสตร์การจัดการปัญหาสถานะและสิทธิของบุคคลโดยต้องเป็นผู้ที่ได้รับการส ารวจเพื่อ
จัดท าทะเบียนประวัติบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนภายในวันที่ 2 พฤศจิกายน 2554 โดยมีหลักฐานแบบส ารวจเพื่อ
จัดท าทะเบียนประวัติ (แบบ 89) หรือใบตอบรับการส ารวจตามแบบ 89/1 หรือส าเนาเอกสารดังกล่าวแต่ไม่ได้รับการ
บันทึกจัดท าทะเบียนประวัติในฐานข้อมูลโดยบุคคลดังกล่าวต้องมีเอกสารรับรองจากหน่วยงานหรือองค์การที่ท าหน้าที่
ส ารวจดังนี้ 
 1.1 ถ้าเป็นกลุ่มเด็กหรือบุคคลที่ศึกษาเล่าเรียนในสถานศึกษาต้องมีหนังสือรับรองจากสถานศึกษาที่ส ารวจบุคคลนั้น 
 1.2 ถ้าเป็นคนไร้รากเหง้าต้องมีหนังสือรับรองจากสถานสงเคราะห์หรือหน่วยงานที่ให้การสงเคราะห์ดูแลส ารวจบุคคล
น้ัน 
 1.3 กรณีของชนกลุ่มน้อยที่เข้ามาอาศัยอยู่เป็นเวลานานแต่ตกส ารวจให้นายทะเบียนสอบบันทึกถ้อยค าบุคคลที่เป็นชน
กลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกันจ านวน 3 คนเพื่อให้การรับรองแทนการเรียกหนังสือรับรอง 
หมายเหตุ 
 
1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้
เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละ
ทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความ
บกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
3) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจนอาจต้องส่งเรื่องให้
คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพิ่มขึ้น 
 
4) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยื่นค าร้องและจัดท าค า
ร้องตามแบบพิมพ์ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน 
 

1 วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

1) สอบสวนข้อเท็จจริงใน
พื้นที่เพื่อพิสูจน์ยืนยัน
สถานะบุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐาน
พร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา 
 

10 วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
 

5 วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีที่มีค าสั่งอนุมัตินาย
ทะเบียนส่งเรื่องให้ส านัก
ทะเบียนกลางตรวจสอบ
เพื่อขอเปิดระบบการบันทึก
จัดท าทะเบียนประวัติบุคคล
ที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน
และแจ้งผลการพิจารณาให้
ผู้ยื่นค าขอทราบเป็นหนังสือ 
-กรณีที่มีค าสั่งไม่อนุมัติให้
แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย 
 

7 วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

5) การพิจารณา ส านักทะเบียนกลาง 12 วันท าการ ส านักบริหารการ - 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ผลการพิจารณาอนุญาต
ของนายทะเบียนและ
พิจารณาเปิดระบบ
โปรแกรมเพื่อให้บันทึก
ข้อมูลเพิ่มเติม 
 

ทะเบียน 

6) 

การพิจารณา 
 

-ส านักทะเบียนกลางแจ้งผล
การเปิดระบบโปรแกรม
เพื่อให้บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 
-ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น
บันทึกข้อมูลในระบบและ
แจ้งผู้ยื่นค าขอมา
ด าเนินการจัดท าบัตร
ประจ าตัว 
 

5 วันท าการ ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 40 วันท าการ 
 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
แบบส ำรวจเพื่อ
จัดท ำทะเบียน
ประวัติบุคคลที่

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส ำเนำ
ถูกต้อง) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่มีสถำนะทำง
ทะเบียน (แบบ 
89) หรือใบตอบ
รับกำรส ำรวจ
ตำมแบบ 89/1 

2) 

กลุ่มเด็กหรือ
บุคคลที่ศึกษำ
เล่ำเรียนใน
สถำนศึกษำมี
หนังสือรับรอง
จำกสถำนศึกษำ
ที่ส ำรวจ 

กระทรวงศีกษำธิ
กำร 

1 1 ฉบับ (รับรองส ำเนำ
ถูกต้อง) 

3) 

กลุ่มคนไร้
รำกเหง้ำต้องมี
หนังสือรับรอง
จำกสถำน
สงเครำะห์หรือ
หน่วยงำนที่ให้
กำรสงเครำะห์
ดูแลและส ำรวจ
บุคคลนั้น 

กระทรวงกำร
พัฒนำสังคมและ
ควำมมั่นคงของ
มนุษย์ 

1 1 ฉบับ (รวมทั้งหนังสือ
รับรองจำกสถำน
สงเครำะห์ใน
สังกัดของ
เอกชน***รับรอง
ส ำเนำถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ทะเบียนบ้ำนและ
บัตรประจ ำตัว
ประชำชนของ
พยำนผู้รับรองตัว

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส ำเนำ
ถูกต้อง) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

บุคคลกรณีกลุ่ม
ชนกลุ่มน้อยที่เข้ำ
มำอำศัยอยู่เป็น
เวลำนำนแต่ตก
ส ำรวจนำย
ทะเบียนสอบ
บันทึกถ้อยค ำ
บุคคลที่เป็นกลุ่ม
น้อยชำติพันธุ์
เดียวกันจ ำนวน 
3 คนเพื่อให้กำร
รับรองแทนกำร
เรียกหนังสือ
รับรอง 

2) 

เอกสำรอ่ืนซึ่งมี
รูปถ่ำยที่ทำง
รำชกำรออกให้ 
(ถ้ำมี) เช่น
หลักฐำน
กำรศึกษำ
หลักฐำนกำร
ปล่อยตัวคุมขัง
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรองส ำเนำ
ถูกต้อง) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  1,3 ส านักงานเทศบาลนครนนทบุรี ถนนรัตนาธิเบศร์ ต าบลบางกระสอ  
อ าเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี 11000 เบอร์โทรติดต่อ 0 2589 0500 , 0 2589 0505 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
07:00 - 17:00 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 
และเปิดให้บริการในวันเสาร์ ต้ังแต่เวลา 08:30 - 12:00 น. 
หมำยเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  เว็บไซต์  : www.nakornnont.go.th 
 หมำยเหตุ -  

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
วันที่พิมพ์ 21/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย เทศบาลนครนนทบุรี 
อนุมัติโดย นายกเทศมนตรีนครนนทบุรี 
เผยแพร่โดย งานสารสนเทศและวิเทศสัมพันธ์ 
 

 
 

 


