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คู่มือส าหรับประชาชน : การพิจารณาลงรายการสถานะบุคคลในทะเบียนราษฎรให้แก่บุคคลบนพื้นที่สูง พ.ศ.2543 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลเมืองตากใบ  อ าเภอตากใบ   จังหวัดนราธิวาส 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การพิจารณาลงรายการสถานะบุคคลในทะเบียนราษฎรให้แก่บุคคลบนพื้นที่สูงพ.ศ.2543 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลเมืองตากใบ  อ าเภอตากใบ  จังหวัดนราธิวาส 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการ 

ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการพิจารณาลงรายการสถานะบุคคลในทะเบียนราษฎรให้แก่บุคคลบนพ้ืนที่สูง

พ.ศ.2543 
6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การพิจารณาลงรายการสถานะบุคคลในทะเบียนราษฎรให้แก่

บุคคลบนพื้นที่สูงพ.ศ.2543 08/06/2558 14:41  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัด เทศบาลเมืองตากใบ  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ ที่ว่าการอ าเภอ 

ตากใบ   อ าเภอตากใบ   จังหวัดนราธิวาส 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                                   
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
บุคคลที่จะยื่นค าขอลงรายการสัญชาติไทยมีอายุตั้งแต่ 20 ปีบริบูรณ์ขึ้นไปกรณีอายุต่ ากว่า 20 ปีให้บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองยื่นค าขอแทน 
ต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
        1. เป็นชาวไทยภูเขา 9 เผ่าคือกะเหรี่ยงม้งเมี่ยนอาข่าลาหู่ลีซูลัวะขมุและมลาบรีทีมีสัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วย
สัญชาติกล่าวคือเกิดในประเทศไทยระหว่างวันที่ 10 เมษายน 2546 ถึงวันที่ 13 ธันวาคม 2515 เป็นบุคคลสัญชาติไทย
เว้นแต่จะพิสูจน์ได้เป็นอย่างอ่ืน 
        2.อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ซึ่งเป็นที่อยู่ของชาวเขาเผ่าต่างๆและชนกลุ่มน้อยในจังหวัดต่างๆ 20 จังหวัดคือกาญจนบุรี
ก าแพงเพชรเชียงรายเชียงใหม่ตากน่านประจวบคีรีขันธ์พะเยาพิษณุโลกเพชรบุรีเพชรบูรณ์แพร่แม่ฮ่องสอนราชบุรีเลยล าปาง
ล าพูนสุโขทัยสุพรรณบุรีอุทัยธานี 
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หมายเหุต 
     1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
บริการประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็น
เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิ
เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะ
มอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
     2) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับตั้งแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10               
แห่งพ.ร.บ.อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ทีร่ับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ยื่นค าขอลงรายการยื่นค า
ขอลงรายการสถานะบุคคล
ในทะเบียนราษฎรตามแบบ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
 

1 วันท าการ งานทะเบียนราษฎร  
ส านักปลัด  
เทศบาลเมืองตากใบ   

- 

2) การพิจารณา 
 

สอบสวนพยานพร้อมเสนอ
ความเห็นให้นายอ าเภอ
พิจารณา 
 

29 วันท า
การ 

งานทะเบียนราษฎร  
ส านักปลัด  
เทศบาลเมืองตากใบ   

- 

3) การพิจารณา 
 

นายอ าเภอพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาต 
 

30 วันท า
การ 

งานทะเบียนราษฎร  
ส านักปลัด  
เทศบาลเมืองตากใบ   

- 

4) การพิจารณา 
 

- กรณีท่ีมีค าสั่งอนุญาตนาย
ทะเบียนส่งเรื่องให้ส านัก
ทะเบียนกลางตรวจสอบเพ่ือ
ก าหนดเลขบัตรประจ าตัว
ประชาชนและแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
เป็นหนังสือ 
- กรณีท่ีมีค าสั่งไม่อนุญาตให้
แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย 

5 วันท าการ งานทะเบียนราษฎร  
ส านักปลัด  
เทศบาลเมืองตากใบ   

- 

5) การพิจารณา 
 

ส านักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ผลการพิจารณาอนุญาตของ
นายอ าเภอและก าหนดเลข
บัตรประจ าตัวประชาชน 
 

10 วัน 
ท าการ 

งานทะเบียนราษฎร  
ส านักปลัด  
เทศบาลเมืองตากใบ   

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ทีร่ับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

6) การพิจารณา 
 

ส านักทะเบียนทะเบียน
กลางแจ้งผลการก าหนดเลข
บัตรประจ าตัวประชาชน 
- ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่นแจ้งผู้
ยื่นค าขอเพ่ิมชื่อเข้าใน
ทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 
 

5 วันท าการ กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 80 วันท าการ 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) เอกสารทาง
ทะเบียนราษฎร
หรือเอกสารอื่นที่
จัดท าตามมติ
คณะรัฐมนตรีเช่น
เอกสารที่ได้รับ
จากการส ารวจ
ตรวจสอบและ
การจดทะเบียน
ราษฎรชาวเขา 
(ท.ร.ช.ข.1) เมื่อ
ระหว่างปี
พ.ศ.2512-
2513   (ในกรณี
ที่ได้รับการจัดท า
เอกสารดังกล่าว) 

- 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) สูติบัตร กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) เอกสารต่างๆที่
ทางราชการออก
ให้เช่นใบรับแจ้ง
การเกิดหนังสือ
รับรองการเกิด 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

4) เอกสารที่ได้รับ
จากการท าการ
ส ารวจข้อมูล
ประชากรชาวเขา
ตามโครงการที่
คณะรัฐมนตรี
อนุมัติเมื่อวันที่ 
24 เมษายน
พ.ศ.2527  
ระหว่าง
พ.ศ.2528-
2531 (ทะเบียน
ส ารวจบัญชี
บุคคลในบ้าน) ซ่ึง
กรม
ประชาสงเคราะห์
และหน่วยงาน
ในสังกััดให้การ
รับรอง  (ในกรณี
ที่ได้รับการจัดท า
เอกสารดังกล่าว) 

- 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

5) เอกสารที่ได้รับ
จากการจัดท า
ทะเบียนบุคคล
ตามโครงการ
ทะเบียนประวัติ
ชุมชนบนพื้นที่สูง
พ.ศ.2542   (ใน
กรณีท่ีได้รับการ
จัดท าเอกสาร
ดังกล่าว) 
 
 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

6) แบบส ารวจเพื่อ
จัดท าทะเบียน
ส าหรับบุคคลที่ไม่
มีสถานะทาง
ทะเบียน (แบบ 
89)  (ในกรณีที่
ได้รับการจัดท า
เอกสารดังกล่าว) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

7) ทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.13) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

8) เอกสารที่ได้รับ
จากการจัดท า
ทะเบียนราษฎร
ตามโครงการ
จัดท าเลข
ประจ าตัว
ประชาชนที่
คณะรัฐมนตรีมี
มติอนุมัติเมื่อวันที่ 
20 กรกฎาคม
พ.ศ.2525   (ใน
กรณีท่ีได้รับการ
จัดท าเอกสาร
ดังกล่าว) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

9) เอกสารที่ได้รับ
จากการจัดท า
ทะเบียนประวัติ
และบัตร
ประจ าตัวบุคคล
บนพื้นที่สูงตาม
โครงการที่
คณะรัฐมนตรี
อนุมัติเมื่อวันที่ 5 
มิถุนายน
พ.ศ.2533 
ระหว่าง 
 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พ.ศ.2533-
2534  (ในกรณี
ที่ได้รับการจัดท า
เอกสารดังกล่าว) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) รูปถ่ายขนาด 2 
นิ้วจ านวน 1 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

2) หลักฐานอื่นๆ (ถ้า
มี) เช่นผลตรวจ
ทางพันธุกรรม
หลักฐานการลง
รายการสัญชาติ
ไทยของบิดาหรือ
ของมารดา 

- 1 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลเมืองตากใบ 

หมายเหตุ  1. ผ่านเว็บไซด์  www.takbaicity.go.th 
              2. ทางโทรศัพท์ 0-7364-2333 
              3. ร้องเรียนด้วนตนเอง  
              4. ร้องเรียนทางตู้รับความคิดเห็น ติดตั้งทั้ง 9 ชุมชน 
              4. ทางจดหมาย ส านักงานเทศบาลเมืองตากใบ ถนนเทศบาล    
                   อ าเภอตากใบ  จังหวัดนราธิวาส  96110   

๒) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) ค าร้องขอลงรายการในทะเบียนบ้านตามระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการพิจารณาลงรายการสถานะบุคคล

ในทะเบียนราษฎรให้แก่บุคคลบนพื้นที่สูงพ.ศ.2543 
- 

19. หมายเหตุ 
         - 
 
 

 
 

 


