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หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานทะเบียนราษฎร์ ส านักปลัดเทศบาล 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น : เทศบาลเมืองทุ่งสง 
 
ชื่อกระบวนงาน : การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
1. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน : งานทะเบียนราษฎร ส านักปลัดเทศบาล 
2. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
3. หมวดหมู่ของงานบรกิาร : อนุมัติ  
4. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง : 
1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 8              

พ.ศ. 2554 
5. ระดบัผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
6. พืน้ที่ใหบ้ริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
7. กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   0 วนั 
8. ขอ้มลูสถติิ 
 จ านวนเฉลีย่ต่อเดอืน  0  
 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ  0  
 จ านวนค าขอทีน่้อยทีสุ่ด  0  
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลที่ไม่มีสถานะ
ทางทะเบียนในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 06/11/2566 17:50  
10. ชอ่งทางการใหบ้ริการ  
1) สถานที่ใหบ้ริการ ส านักทะเบียนอ าเภอที่จัดท าทะเบียนประวัติ /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ระบบปิดให้บริการเวลา 16.00 น. เพื่อน าค่าธรรมเนียมประจ าวันส่งคลัง) 
หมายเหต ุ– 

11. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 เป็นกลุ่มเป้าหมายตามยุทธศาสตร์การจัดการปัญหาสถานะและสิทธิของบุคคลโดยต้องเป็นผู้ที่ได้รับการส ารวจเพ่ือ
จัดท าทะเบียนประวัติบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนภายในวันที่ 2 พฤศจิกายน 2554 โดยมีหลักฐานแบบส ารวจเพ่ือ
จัดท าทะเบียนประวัติ (แบบ 89) หรือใบตอบรับการส ารวจตามแบบ 89/1 หรือส าเนาเอกสารดังกล่าวแต่ไม่ได้รับการ

 
 
 

คูม่อืส าหรบัประชาชน 
การขอเปดิระบบกรณไีมป่รากฏรายการบคุคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบียนในฐานขอ้มูลทะเบยีนราษฎร 
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บันทึกจัดท าทะเบียนประวัติในฐานข้อมูลโดยบุคคลดังกล่าวต้องมีเอกสารรับรองจากหน่วยงานหรือองค์การที่ท าหน้าที่
ส ารวจ ดังนี้ 

1.1 ถ้าเป็นกลุ่มเด็กหรือบุคคลที่ศึกษาเล่าเรียนในสถานศึกษาต้องมีหนังสือรับรองจากสถานศึกษาที่ส ารวจบุคคลนั้น 
     1.2 ถ้าเป็นคนไร้รากเหง้าต้องมีหนังสือรับรองจากสถานสงเคราะห์หรือหน่วยงานที่ให้การสงเคราะห์ดูแลส ารวจ
บุคคลนั้น 

1.3 กรณีของชนกลุ่มน้อยที่เข้ามาอาศัยอยู่เป็นเวลานานแต่ตกส ารวจให้นายทะเบียนสอบบันทึกถ้อยค าบุคคล             
ที่เป็นชนกลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกันจ านวน 3 คนเพ่ือให้การรับรองแทนการเรียกหนังสือรับรอง 
หมายเหตุ  
 1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน ตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้
เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละ
ทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึก      
ความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 3) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจน  อาจต้องส่งเรื่องให้
คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพ่ิมข้ึน 
 4) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
แห่งพ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ 

หมายเหต ุ

1) 
การตรวจสอบ

เอกสาร 

1) ยื่นค าร้องและจัดท าค า
ร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

 

1 วันท าการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลเมืองทุ่งสง 

- 

2) การพิจารณา 

1) สอบสวนข้อเท็จจริงใน
พ้ืนที่เพ่ือพิสูจน์ยืนยันสถานะ
บุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐาน
พร้อมความเห็นเสนอ 
นายทะเบียนพิจารณา 

 

10 วันท าการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลเมืองทุ่งสง 

- 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ 

หมายเหต ุ

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติ
หรือไม่อนุมัติ 
 

5 วันท าการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลเมืองทุ่งสง 

- 

4) การพิจารณา 

- กรณีท่ีมีค าสั่งอนุมัติ 
นายทะเบียนส่งเรื่องให้ส านัก
ทะเบียนกลางตรวจสอบ 
เพ่ือขอเปิดระบบการบันทึก
จัดท าทะเบียนประวัติบุคคล
ที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน
และแจ้งผลการพิจารณาให้ 
ผู้ยื่นค าขอทราบเป็นหนังสือ 
- กรณีท่ีมีค าสั่งไม่อนุมัติ 
ให้แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย 
 

7 วันท าการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลเมืองทุ่งสง 

- 

5) การพิจารณา 

ส านักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ผลการพิจารณาอนุญาตของ
นายทะเบียนและพิจารณา
เปิดระบบโปรแกรมเพ่ือให้
บันทึกข้อมูลเพ่ิมเติม 

 

12 วันท าการ 
ส านักบริหารการ

ทะเบียน 
- 

6) 
การพิจารณา 

 

- ส านักทะเบียนกลางแจ้งผล
การเปิดระบบโปรแกรม
เพ่ือให้บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 
- ส านักทะเบียนอ าเภอ /
ส านักทะเบียนท้องถิ่นบันทึก
ข้อมูลในระบบและแจ้งผู้ยื่น
ค าขอมาด าเนินการจัดท า
บัตรประจ าตัว 

 

5 วันท าการ 
ส านักบริหารการ

ทะเบียน 
- 

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

14.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร หมายเหต ุ

1) 

แบบส ารวจเพื่อ
จัดท าทะเบียน

ประวัติบุคคลที่ไม่
มีสถานะทาง

ทะเบียน (แบบ 
89) หรือใบตอบ

รับการส ารวจตาม
แบบ 89/1 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 
(รับรองส าเนา

ถูกต้อง) 

2) 

กลุ่มเด็กหรือ
บุคคลที่ศึกษาเล่า

เรียนใน
สถานศึกษามี
หนังสือรับรอง

จากสถานศึกษา 
ที่ส ารวจ 

กระทรวง 
ศึกษาธิการ 

1 1 ฉบับ 
(รับรองส าเนา

ถูกต้อง) 

3) 

กลุ่มคนไร้
รากเหง้าต้องมี
หนังสือรับรอง

จากสถาน
สงเคราะห์หรือ
หน่วยงานที่ให้
การสงเคราะห์
ดูแลและส ารวจ

บุคคลนั้น 

กระทรวงการ
พัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของ

มนุษย์ 

1 1 ฉบับ 

(รวมทั้งหนังสือ
รับรองจาก

สถาน
สงเคราะห์ใน
สังกัดของ
เอกชน***

รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 
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14.2) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร หมายเหต ุ

1) 

ทะเบียนบ้านและ
บัตรประจ าตัว
ประชาชนของ

พยานผู้รับรองตัว
บุคคลกรณี 

กลุ่มชนกลุ่มน้อย
ที่เข้ามาอาศัยอยู่
เป็นเวลานานแต่ 
ตกส ารวจนาย
ทะเบียนสอบ
บันทึกถ้อยค า

บุคคลที่เป็นกลุ่ม
น้อยชาติพันธุ์

เดียวกันจ านวน 3 
คนเพ่ือให้การ

รับรองแทนการ
เรียกหนังสือ

รับรอง 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 
(รับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 

เอกสารอ่ืนซึ่งมีรูป
ถ่ายที่ทางราชการ

ออกให้ (ถ้ามี) 
เช่นหลักฐาน
การศึกษา

หลักฐานการ
ปล่อยตัวคุมขัง

ฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ 
(รับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง) 

 
15. คา่ธรรมเนยีม 
1) ไม่มคีา่ธรรมเนยีม 

ค่าธรรมเนยีม  0 บาท 
หมายเหต ุ– 
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16. 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) 

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 


