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หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานทะเบียนราษฎร์ ส านักปลัดเทศบาล 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น : เทศบาลเมืองทุ่งสง 
  
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย / บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน             
เคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติแต่ถูกจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน : งานทะเบียนราษฎร ส านักปลัดเทศบาล 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร : งานบริการ / อนุมัติ  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง : 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 8  
พ.ศ. 2564 

6. ระดบัผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ / สังคม  
7. พืน้ที่ใหบ้ริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   0  นาที 
9. ขอ้มลูสถติิ 
 จ านวนเฉลีย่ต่อเดอืน  0  
 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0  
 จ านวนค าขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย / 
บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน เคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติแต่ถูกจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติและ
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร  06/11/2566 09:00  
11. ชอ่งทางการใหบ้ริการ  

1) สถานที่ใหบ้ริการ  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองทุ่งสง ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ระบบปิดให้บริการเวลา 16.00 น. เพื่อน าค่าธรรมเนียมประจ าวันส่งคลัง) 
หมายเหต ุ– 
 

 
คูม่อืส าหรบัประชาชน 

การขอปรบัปรงุรายการกรณีบคุคลซึง่ไม่มสีญัชาตไิทย / บคุคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีน เคยมชีือ่อยู่
ในทะเบยีนประวตัแิตถ่กูจ าหนา่ยรายการออกจากทะเบยีนประวตัแิละฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร 
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12. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
บุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย หรือบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน ถูกจ าหน่ายรายการในทะเบียนประวัติ              

และฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร อันเนื่องมาจากไม่ไปรายงานตัว ไม่ปรากฎความเคลื่อนไหวทางทะเบียนเป็น
เวลานาน หรือสาเหตุอ่ืนๆ ซึ่งท าให้ไม่มีชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร ต้องสอบสวนพยานบุคคล        
ที่เป็นชนกลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกัน หรือเป็นกลุ่มบุคคลเดียวกันกับผู้ร้องจ านวน 3 คน เพ่ือให้การรับรองยืนยันพิสูจน์
ตัวบุคคล 

หมายเหตุ :- 
1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน

คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน / หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ 

เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติม ภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่า  ผู้ยื่นค าขอ
ละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึก
ความบกพร่องให้ผู้ยื่นค าขอ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

3) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริง หากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจน อาจต้องส่งเรื่องให้
คณะกรรมการหมู่บ้าน หรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพิ่มข้ึน 

4) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานที่รบัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 
การตรวจสอบ

เอกสาร 

1) ยื่นค าร้องและจัดท าค าร้อง
ตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 

2) ตรวจสอบความครบถ้วน 
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

1 วันท าการ 
ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) การพิจารณา 

1) สอบสวนข้อเท็จจริงในพ้ืนที่
เพ่ือพิสูจน์ยืนยัน 
สถานะบุคคล 

2) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อม
ความเห็นเสนอ 

นายทะเบียนอ าเภอ/ 
นายทะเบียนท้องถิ่น 

เพ่ือพิจารณา 

10 วันท า
การ 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

- 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

3) การพิจารณา 
นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการเขต

พิจารณาอนุมัติ  
หรือไม่อนุมัติ 

5 วันท าการ 
ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

- 

4) การพิจารณา 

- กรณีท่ีมีค าสั่งอนุมัติ 
นายทะเบียนส่งเรื่องให้ส านัก

ทะเบียนกลางตรวจสอบ 
เพ่ือขอปรับปรุงรายการโดยคืน

สถานภาพรายการบุคคลใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร และ
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค า

ขอทราบเป็นหนังสือ 
- กรณีท่ีมีค าสั่งไม่อนุมัติ 

ให้แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย 

7 วันท าการ 
ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 

5) การพิจารณา 

ส านักทะเบียนกลางตรวจสอบ
หลักฐานเอกสารผลการ

พิจารณาอนุมัติของนายทะเบียน
และด าเนินการปรับปรุงรายการ
โดยคืนสภาพรายการบุคคลใน

ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

12 วันท า
การ 

ส านักบริหาร 
การทะเบียน 

 

6) การพิจารณา 

- ส านักทะเบียนกลางแจ้งผลการ
ด าเนินการปรับปรุงรายการโดย
คืนสถานภาพรายการบุคคลใน

ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
- ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่นแจ้ง 
ผู้ยื่นค าขอมาด าเนินการปรับปรุง

เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการ
แสดงตัวของตนเองให้ถูกต้อง
ตรงกัน/จัดท าบัตรประจ าตัว

ประชาชน  
(แล้วแต่กรณี) 

5 วันท าการ 
ส านักบริหาร 
การทะเบียน 

 

ระยะเวลาด าเนนิการรวม 40 วันท าการ 
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14. งานบริการนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

ทะเบียนประวัติชน
กลุ่มน้อย/ 

แบบส ารวจเพื่อจัดท า
ทะเบียนประวัติบุคคล

ที่ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียน (แบบ89) 

(แล้วแต่กรณี) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ 
(รับรองส าเนา

ถูกต้อง) 

2) 

บัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่
มีสัญชาติไทย         

บัตรประจ าตัวบุคคลที่
ไม่มีสถานะทาง

ทะเบียน  
(แล้วแต่กรณี) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 
(รับรองส าเนา

ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผูอ้อก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

เอกสารอ่ืนซึ่งมีรูป
ถ่ายที่ทางราชการ
ออกให้ (ถ้ามี) เช่น 
หนังสือรับรองการ

เกิด หลักฐาน
การศึกษา หลักฐาน
การปล่อยตัวคุมขัง 

ฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ 
(รับรองส าเนา

ถูกต้อง) 

2) รูปถ่ายขนาด  - 2 0 ฉบับ  
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผูอ้อก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

2 นิ้ว (กรณีไม่มี
เอกสารที่มีรูปถ่ายที่

ทางราชการออกให้มา
แสดง) 

3) 

ทะเบียนบ้านและบัตร
ประจ าตัวประชาชน
ของพยานรับรองตัว

บุคคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 
(รับรองส าเนา

ถูกต้อง) 

 
16. คา่ธรรมเนยีม 
1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

ค่าธรรมเนยีม 0 บาท 
หมายเหต ุ- 
 

17. ชอ่งทางการร้องเรยีน 
1) เว็บไซต์ : www.thungsongcity.go.th Line OA เทศบาลเมืองทุ่งสง โทรศัพท์ 075-423-519  

ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ โทร. 1567 
 หมายเหตุ - 

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9 อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548  
หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111  
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตวัอย่างแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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19. หมายเหต ุ
- 
 

วนัที่พิมพ ์ 06/11/2566 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จดัท าโดย น.ส.จิราภรณ์ อโนทัย 
อนมุัตโิดย นายสมใจ จิตวิรัตน์นุกูล 
เผยแพรโ่ดย น.ส.จิราภรณ์ อโนทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


