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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอปรับปรุงรำยกำรกรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชำติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถำนะทำง
ทะเบียนเคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติแต่ถูกจ ำหน่ำยรำยกำรออกจำกทะเบียนประวัติและฐำนข้อมูลทะเบียน
รำษฎร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนและบัตร  ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลวังศาลา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่อ

อยู่ในทะเบียนประวัติแต่ถูกจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
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 ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน150  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 280  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 80  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/
บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติแต่ถูกจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติและ
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 07/06/2558 19:58  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการงำนทะเบียนและบัตรอ ำเภอท่ำม่วง (งำนทะเบียนและบัตร  เทศบำลต ำบลวังศำลำ)  

 เบอร์โทรศัพท์  430-216-004   /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ต้ังแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
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หมายเหตุ - 
2) สถานที่ให้บริการส ำนักทะเบียนท้องถิ่นที่จัดท ำทะเบียนประวัติหรือเคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้ำน/ติดต่อด้วย

ตนเองณหน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ต้ังแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
บุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยหรือบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนถูกจ าหน่ายรายการในทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลการ
ทะเบียนราษฎรอันเนื่องมาจากไม่ไปรายงานตัวไม่ปรากฏความเคลื่อนไหวทางทะเบียนเป็นเวลานานหรือสาเหตุอ่ืนๆซึ่ง
ท าให้ไม่มีชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรต้องสอบสวนพยานบุคคลที่เป็นชนกลุ่มน้อยชาติพันธุ์
เดียวกันหรือเป็นกลุ่มบุคคลเดียวกันกับผู้ร้องจ านวน 3 คนเพื่อให้การรับรองยืนยันพิสูจน์ตัวบุคคล 
 
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 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 1) ยื่นค าร้องและจัดท าค า 1 วันท าการ ส านักทะเบียน - 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 ร้องตามแบบพิมพ์ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน 
 

อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

2) 

การพิจารณา 
 

1) สอบสวนข้อเท็จจริงใน
พื้นที่เพื่อพิสูจน์ยืนยัน
สถานะบุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐาน
พร้อมความเห็นเสนอ
นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการ
เขตพิจารณา 
 

10 วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการ
เขตพิจารณาอนุมัติหรือไม่
อนุมัติ 
 

5 วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีที่มีค าสั่งอนุมัตินาย
ทะเบียนส่งเรื่องให้ส านัก
ทะเบียนกลางตรวจสอบ
เพื่อปรับปรุงรายการโดยคืน
สถานภาพรายการบุคคลใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร
และแจ้งผลการพิจารณาให้
ผู้ยื่นค าขอทราบเป็นหนังสือ 
-กรณีที่มีค าสั่งอนุมัติให้แจ้ง
เหตุผลดังกล่าวด้วย 
 

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
ผลการพิจารณาอนุมัติของ
นายทะเบียนและ
ด าเนินการปรับปรุงรายการ
โดยคืนสถานภาพรายการ
บุคคลในฐานข้อมูลทะเบียน
ราษฎร 
 

ทะเบียน 

6) 

การพิจารณา 
 

-ส านักทะเบียนกลางแจ้งผล
การด าเนินการปรับปรุง
รายการโดยคืนสถานภาพ
รายการบุคคลของผู้ยื่นค า
ขอในฐานข้อมูลทะเบียน
ราษฎร   
-ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่นแจ้งผู้
ยื่นค าขอมาด าเนินการ
ปรับปรุงเอกสารหลักฐานที่
ใช้ในการแสดงตัวของ
ตนเองให้ถูกต้องตรงกัน/
จัดท าบัตรประจ าตัว 
(แล้วแต่กรณี) 
 

5 วันท าการ ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 40 วันท าการ 
 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
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15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ทะเบียนประวัติ
ชนกลุ่มน้อย/
แบบส ำรวจเพื่อ
จัดท ำทะเบียน
ประวัติบุคคลที่
ไม่มีสถำนะทำง
ทะเบียน (แบบ 
89) (แล้วแต่
กรณี) 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองส ำเนำ
ถูกต้อง) 

2) 

บัตรประจ ำตัวคน
ซึ่งไม่มีสัญชำติ
ไทย/บัตร
ประจ ำตัวบุคคล
ที่ไม่มีสถำนะทำง
ทะเบียน (แล้วแต่
กรณี) 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส ำเนำ
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

เอกสำรอ่ืนซึ่งมี
รูปถ่ำยที่ทำง
รำชกำรออกให้ 
(ถ้ำมี) เช่น
หนังสือรับรอง
กำรเกิดหลักฐำน
กำรศึกษำ
หลักฐำนกำร

- 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 

ปล่อยตัวคุมขัง
ฯลฯ 

2) 

รูปถ่ำยขนำด 2 
นิ้ว (กรณีไม่มี
เอกสำรที่มีรูป
ถ่ำยที่ทำง
รำชกำรออกให้
มำแสดง) 

- 2 0 ฉบับ - 

3) 

ทะเบียนบ้ำนและ
บัตรประจ ำตัว
ประชำชนของ
พยำนผู้รับรองตัว
บุคคล 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส ำเนำ
ถูกต้อง) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 

หมายเหตุ(โทร 1567) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียน 59 หมู่ที่ 11 ต าบลบึงทองหลางอ าเภอล าลูกกาจังหวัด

ปทุมธานี 12150 
หมายเหตุ(โทร 1548 (สำยด่วน) /http://www.bora.dopa.go.th) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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4)     ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลวังศาลา 

        หมายเหตุ 1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.wangsala.go.th) 

      2. ทำงโทรศัพท์ 034-593241-2   

      3. ทำงไปรษณีย์ (99/9  หมู่ที่ 5  ต ำบลวังศำลำ  อ ำเภอท่ำม่วง  จังหวัดกำญจนบุรี) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุกัญญาดีด้วยชาติ 
อนุมัติโดย วิเชียรชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
 

 
 

 


