
1/9 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรพจิำรณำลงรำยกำรสถำนะบุคคลในทะเบียนรำษฎรให้แก่บุคคลบนพืน้ท่ีสูง 
พ.ศ.2543 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลฉวาง อ าเภอฉวาง จงัหวดันครศรีธรรมราช 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน : การพิจารณาลงรายการสถานะบคุคลในทะเบียนราษฎรให้แก่บคุคลบนพืน้ท่ีสงู พ.ศ.2543 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลฉวาง อ าเภอฉวาง จงัหวดันครศรีธรรมราช 

3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี
เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนมุตัิ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรพิจำรณำลงรำยกำรสถำนะบคุคลในทะเบียนรำษฎรใหแ้ก่บคุคลบน
พืน้ทีสู่ง พ.ศ.2543 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร : สว่นภมูิภาค  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน     81  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 279  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 13  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การพิจารณาลงรายการสถานะบคุคลในทะเบียนราษฎรให้แก่บคุคลบนพืน้ท่ีสงู 
พ.ศ.2543  เทศบาลต าบลฉวาง  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1.) สถำนท่ีให้บริกำร ส านกังานเทศบาลต าบลฉวาง / ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08.30 – 16.30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมำยเหตุ ( ส านกังานเทศบาลต าบลฉวาง ถนนภกัดิร์าษฎร์ หมูท่ี่ 1 ต าบลฉวาง อ าเภอฉวาง จงัหวดั 
นครศรีธรรมราช 80150 ) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
บคุคลท่ีจะย่ืนค าขอลงรายการสญัชาตไิทยมีอายตุัง้แต ่20 ปีบริบรูณ์ขึน้ไป กรณีอายตุ ่ากวา่ 20 ปี ให้บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครองย่ืนค าขอแทน 
 ต้องมีคุณสมบัตดิังนี ้
 1. เป็นชาวไทยภเูขา 9 เผา่ คือ กะเหร่ียง ม้ง เม่ียน อาขา่ ลาหู ่ลีซู ลวัะ ขม ุและมลาบรี ทีมีสญัชาตไิทยตามกฎหมาย
วา่ด้วยสญัชาต ิกลา่วคือเกิดในประเทศไทยระหวา่งวนัท่ี 10 เมษายน 2546 ถึงวนัท่ี 13 ธนัวาคม 2515 เป็นบคุคล
สญัชาตไิทย เว้นแตจ่ะพิสจูน์ได้เป็นอยา่งอ่ืน 
 2.อาศยัอยู่ในพืน้ท่ีซึง่เป็นท่ีอยูข่องชาวเขาเผา่ตา่งๆ และชนกลุม่น้อยในจงัหวดัตา่งๆ 20 จงัหวดั คือ กาญจนบรีุ 
ก าแพงเพชร เชียงราย เชียงใหม ่ตาก นา่น ประจวบคีรีขนัธ์ พะเยา พิษณโุลก เพชรบรีุ เพชรบรูณ์ แพร่ แมฮ่อ่งสอน 
ราชบรีุ เลย ล าปาง ล าพนู สโุขทยั สพุรรณบรีุ อทุยัธานี 
 หมำยเหุต 
 1)ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อ
บริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทัง้นี ้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบรูณ์ เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลกัฐานท่ีต้องย่ืนเพิ่มเตมิ โดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีก าหนด
ในบนัทกึดงักลา่ว มิเชน่นัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนาม
บนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
 2) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัตัง้แตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
แหง่ พ.ร.บ.อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ย่ืนค าขอลงรายการย่ืนค า
ขอลงรายการสถานะบคุคล
ในทะเบียนราษฎร ตาม
แบบ  ตรวจสอบเอกสาร 
หลกัฐาน 
 

1 วนัท าการ เทศบาลต าบล
ฉวาง อ าเภอ
ฉวาง จงัหวดั
นครศรีธรรมราช 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

สอบสวนพยานพร้อมเสนอ
ความเห็นให้นายอ าเภอ

29 วนัท าการ เทศบาลต าบล
ฉวาง อ าเภอ

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

พิจารณา 
 

ฉวาง จงัหวดั
นครศรีธรรมราช 

3) 

การพิจารณา 
 

นายอ าเภอพิจารณา
อนญุาต/ไมอ่นญุาต 
 

30 วนัท าการ เทศบาลต าบล
ฉวาง อ าเภอ
ฉวาง จงัหวดั
นครศรีธรรมราช 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

- กรณีท่ีมีค าสัง่อนญุาต 
นายทะเบียนสง่เร่ืองให้
ส านกัทะเบียนกลาง
ตรวจสอบเพ่ือก าหนดเลข
บตัรประจ าตวัประชาชน 
และแจ้งผลการพิจารณาให้
ผู้ ย่ืนค าขอทราบเป็นหนงัสือ 
- กรณีท่ีมีค าสัง่ไมอ่นญุาต
ให้แจ้งเหตผุลดงักลา่วด้วย 
 

5 วนัท าการ เทศบาลต าบล
ฉวาง อ าเภอ
ฉวาง จงัหวดั
นครศรีธรรมราช 

- 

5) 

การพิจารณา 
 

ส านกัทะเบียนกลาง 
ตรวจสอบหลกัฐาน เอกสาร 
ผลการพิจารณาอนญุาต
ของนายอ าเภอและก าหนด
เลขบตัรประจ าตวัประชาชน 
 

10 วนัท าการ เทศบาลต าบล
ฉวาง อ าเภอ
ฉวาง จงัหวดั
นครศรีธรรมราช 

- 

6) 

การพิจารณา 
 

ส านกัทะเบียนทะเบียน
กลาง แจ้งผลการก าหนด
เลขบตัรประจ าตวัประชาชน 
- ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนท้องถ่ิน แจ้ง
ผู้ ย่ืนค าขอ เพิ่มช่ือเข้าใน
ทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 

5 วนัท าการ เทศบาลต าบล
ฉวาง อ าเภอ
ฉวาง จงัหวดั
นครศรีธรรมราช 

- 



4/9 
 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   80 วนัท าการ 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

เอกสารทาง
ทะเบียนราษฎร 
หรือเอกสารอ่ืนท่ี
จดัท าตามมติ
คณะรัฐมนตรี 
เชน่ เอกสารท่ี
ได้รับจากการ
ส ารวจ 
ตรวจสอบ และ
การจดทะเบียน
ราษฎรชาวเขา 
(ท.ร.ช.ข.1) เม่ือ
ระหวา่งปี 
พ.ศ.2512-2513   
(ในกรณีท่ีได้รับ
การจดัท า
เอกสารดงักลา่ว) 

- 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

2) 
สตูบิตัร กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา

ถกูต้อง) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) 

เอกสารตา่งๆ ท่ี
ทางราชการออก
ให้ เชน่  ใบรับ
แจ้งการเกิด  
หนงัสือรับรอง
การเกิด 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

4) 

เอกสารท่ีได้รับ
จากการท าการ
ส ารวจข้อมลู
ประชากรชาวเขา
ตามโครงการท่ี
คณะรัฐมนตรี
อนมุตัิ เม่ือวนัท่ี 
24 เมษายน 
พ.ศ.2527  
ระหวา่ง
พ.ศ.2528-2531 
(ทะเบียนส ารวจ
บญัชีบคุคลใน
บ้าน) ซึง่กรม
ประชาสงเคราะห์
และหนว่ยงาน
ในสงักัดัให้การ
รับรอง  (ในกรณี
ท่ีได้รับการจดัท า
เอกสารดงักลา่ว) 

- 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

5) 
เอกสารท่ีได้รับ
จากการจดัท า
ทะเบียนบคุคล

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ตามโครงการ
ทะเบียนประวตัิ
ชมุชนบนพืน้ท่ีสงู
พ.ศ.2542   (ใน
กรณีท่ีได้รับการ
จดัท าเอกสาร
ดงักลา่ว) 

6) 

แบบส ารวจเพ่ือ
จดัท าทะเบียน
ส าหรับบคุคลท่ี
ไมมี่สถานะทาง
ทะเบียน (แบบ 
89)  (ในกรณีท่ี
ได้รับการจดัท า
เอกสารดงักลา่ว) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

7) 
ทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.13) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

8) 

เอกสารท่ีได้รับ
จากการจดัท า
ทะเบียนราษฎร
ตามโครงการ
จดัท าเลข
ประจ าตวั
ประชาชนท่ี
คณะรัฐมนตรีมี
มตอินมุตั ิเม่ือ
วนัท่ี 20 
กรกฎาคม 
พ.ศ.2525   (ใน

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

กรณีท่ีได้รับการ
จดัท าเอกสาร
ดงักลา่ว) 

9) 

เอกสารท่ีได้รับ
จากการจดัท า
ทะเบียนประวตัิ
และบตัร
ประจ าตวับคุคล
บนพืน้ท่ีสงู ตาม
โครงการท่ี
คณะรัฐมนตรี
อนมุตัเิม่ือวนัท่ี 5 
มิถนุายน 
พ.ศ.2533 
ระหวา่ง 
พ.ศ.2533-2534  
(ในกรณีท่ีได้รับ
การจดัท า
เอกสารดงักลา่ว) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
รูปถ่ายขนาด 2 
นิว้ จ านวน 1 รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 

หลกัฐานอ่ืน ๆ 
(ถ้ามี) เชน่ ผล
ตรวจทาง
พนัธุกรรม 

- 1 1 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

หลกัฐานการลง
รายการสญัชาติ
ไทยของบิดาหรือ
ของมารดา 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   

17.   ช่องทำงกำรร้องเรียน   

 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลฉวำง 

    หมำยเหตุ ( ส านกังานเทศบาลต าบลฉวาง ถนนภกัดิร์าษฎร์ ต าบลฉวาง อ าเภอฉวาง จงัหวดันครศรีธรรมราช  

                80150 / โทรศพัท์ 075-480289 / โทรสาร 075-481151 หรือ เว็บไซต์    

                http://www.chawangcity.go.th/index.php ) 

 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดนครศรีธรรมรำช 

 หมำยเหตุ (ผ่านศนูย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดันครศรีธรรมราช) 

 3) ช่องทำงกำรร้องเรียน นำยอ ำเภอฉวำง 

 หมำยเหตุ (ผ่านศนูย์ด ารงธรรมประจ าอ าเภอฉวาง จงัหวดันครศรีธรรมราช) 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ตู้ รับฟังควำมคิดเหน็ 

 หมำยเหตุ (ตัง้อยู่ ณ หน้าท่ีท าการส านกังานเทศบาลต าบลฉวาง ) 

18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

           ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19.  หมำยเหตุ 
- 
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วันท่ีพมิพ์ 20/08/2558 

สถำนะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลฉวาง 

อนุมัตโิดย เทศบาลต าบลฉวาง 

เผยแพร่โดย เทศบาลต าบลฉวาง 


