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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอปรับปรุงรำยกำร กรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชำติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถำนะทำง

ทะเบียนเคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติ แต่ถูกจ ำหน่ำยรำยกำรออกจำกทะเบียนประวัติและฐำนข้อมูล

ทะเบียนรำษฎร 

หนว่ยงานที่รับผดิชอบ: เทศบาลต าบลแมป่าน อ าเภอลอง จังหวัดแพร่ 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคลซึ่งไม่มสีัญชาติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนเคยมี

ชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติ แต่ถูกจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลแมป่าน อ าเภอลอง จังหวัดแพร่ 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: อนุมัติ  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลาง วา่ด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 

5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บรกิำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0  วัน  

9. ข้อมูลสถติิ 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 150  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 280  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 80  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคลซึ่งไม่มสีัญชาติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถานะ

ทางทะเบียนเคยมีช่ืออยู่ในทะเบียนประวัติ แตถู่กจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานข้อมูล

ทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลแมป่าน  
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11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บรกิำร ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลแม่ปาน 

ที่วา่การอ าเภอลอง อ าเภอลอง จังหวัดแพร่ 54150/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่

เวลา 08:30 - 16:30 น. 

หมำยเหตุ - 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

บุคคลซึ่งไม่มสีัญชาติไทย หรอืบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน ถูกจ าหน่ายรายการในทะเบียนประวัติและฐานข้อมูล

การทะเบียนราษฎร อันเนื่องมาจากไม่ไปรายงานตัว ไม่ปรากฏความเคลื่อนไหวทางทะเบียนเป็นเวลานาน หรือ

สาเหตุอื่น ๆ ซึ่งท าให้ไม่มีชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรตอ้งสอบสวนพยานบุคคลที่เป็นชนกลุ่ม

น้อยชาติพันธุ์เดียวกัน หรอืเป็นกลุ่มบุคคลเดียวกันกับผูร้้อง จ านวน 3 คน เพื่อให้การรับรองยืนยันพิสูจนต์ัวบุคคล 

 

หมายเหตุ 

1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มอืจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเ่จ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน

คู่มอืประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรอืมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ 

เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติม โดยผูย้ื่นค าขอจะต้อง

ด าเนนิการแก้ไขและ/หรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มเิช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอ

ละทิง้ค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรอืผูไ้ด้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึก

ความบกพร่องดังกล่าวใหผู้้ยื่นค าขอหรือผูไ้ด้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

3) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจรงิ หากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจน อาจตอ้งสง่เรื่องให้

คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรอง ระยะเวลาต้องขยายเพิ่มขึ้น 

4) เจ้าหนา้ที่จะแจง้ผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 

แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ

ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

 

 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยื่นค าร้องและจัดท าค า

ร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 

2) ตรวจสอบความ

ครบถ้วนถูกต้องของ

เอกสารหลักฐาน 
 

1 วันท าการ เทศบาลต าบล

แมป่าน อ าเภอ

ลอง จังหวัดแพร่ 

- 

2) 

 

 
 

 

การพิจารณา 
 

1) สอบสวนข้อเท็จจริงใน

พืน้ที่เพื่อพสิูจนย์ืนยัน

สถานะบุคคล 

2) รวบรวมพยานหลักฐาน

พร้อมความเห็นเสนอนาย

ทะเบียนท้องถิ่น พจิารณา 
 

10 วันท า

การ 

เทศบาลต าบล

แมป่าน อ าเภอ

ลอง จังหวัดแพร่ 

- 

3) 

 
 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนท้องถิ่น

พิจารณาอนุมัติหรอืไม่

อนุมัติ 
 

5 วันท าการ เทศบาลต าบล

แมป่าน อ าเภอ

ลอง จังหวัดแพร่ 

- 

4) 

 

 

 

 

 
 

การพิจารณา 
 

-กรณีที่มคี าสั่งอนุมัติ  

นายทะเบียนส่งเรื่องให้

ส านักทะเบียนกลาง

ตรวจสอบเพื่อปรับปรุง

รายการ โดยคืนสถานภาพ

รายการบุคคลใน

ฐานขอ้มูลทะเบียนราษฎร 

และแจง้ผลการพิจารณา

ใหผู้ย้ื่นค าขอทราบเป็น

หนังสือ 

-กรณีที่มคี าสั่งอนุมัติ ให้

แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย 

7 วันท าการ เทศบาลต าบล

แมป่าน อ าเภอ

ลอง จังหวัดแพร่ 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ

ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

5) 

 

 

 
 

 

การพิจารณา 
 

ส านักทะเบียนกลาง

ตรวจสอบหลักฐาน

เอกสาร ผลการพิจารณา

อนุมัตขิองนายทะเบียน 

และด าเนินการปรับปรุง

รายการโดยคืนสถานภาพ

รายการบุคคลใน

ฐานขอ้มูลทะเบียนราษฎร 
 

12 วันท า

การ 

ส านักบริหาร

การทะเบียน 

- 

6) 

 

 

 

 

 

 
 

การพิจารณา 
 

-ส านักทะเบียนกลาง แจง้

ผลการด าเนินการปรับปรุง

รายการโดยคืนสถานภาพ

รายการบุคคลของผู้ยื่นค า

ขอในฐานข้อมูลทะเบียน

ราษฎร    

-ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

แจ้งผูย้ื่นค าขอมา

ด าเนนิการปรับปรุง

เอกสารหลักฐานที่ใช้ใน

การแสดงตัวของตนเองให้

ถูกต้องตรงกัน/จัดท าบัตร

ประจ าตัว (แล้วแต่กรณี) 
 

5 วันท าการ เทศบาลต าบล

แมป่าน อ าเภอ

ลอง จังหวัดแพร่ 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   40 วันท าการ 

 

14. งำนบรกิำรน้ี ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยังไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) 

ทะเบียนประวัติ

ชนกลุ่มน้อย/

แบบส ารวจเพื่อ

จัดท าทะเบียน

ประวัติบุคคลที่

ไม่มสีถานะทาง

ทะเบียน (แบบ 

89) (แล้วแต่

กรณี) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองส าเนา

ถูกต้อง) 

2) 

บัตรประจ าตัว

คนซึ่งไม่มี

สัญชาติไทย/

บัตรประจ าตัว

บุคคลที่ไม่มี

สถานะทาง

ทะเบียน 

(แล้วแต่กรณี) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา

ถูกต้อง) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) 

เอกสารอื่นซึ่งมี

รูปถ่ายที่ทาง

ราชการออกให ้

- 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา

ถูกต้อง) 
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ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

(ถ้ามี) เชน่ 

หนังสือรับรอง

การเกิด 

หลกัฐาน

การศกึษา  

หลักฐานการ

ปล่อยตัวคุมขัง 

ฯลฯ 

2) 

รูปถ่ายขนาด 2 

นิว้ (กรณีไม่มี

เอกสารที่มรีูป

ถ่ายที่ทาง

ราชการออกให้

มาแสดง) 

- 2 0 ฉบับ - 

3) 

ทะเบียนบ้าน

และบัตร

ประจ าตัว

ประชาชนของ

พยานผู้รับรอง

ตัวบุคคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา

ถูกต้อง) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลแมป่าน  โทรศัพท์ : 0-546-57054 ต่อ 

101 

หมำยเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ โทร. 

1567 

หมำยเหตุ - 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9 อ.ล าลูกกา จ.

ปทุมธาน ีโทร 1548 หรอื www.bora.dopa.go.th 

หมำยเหตุ - 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลแมป่าน 

หมำยเหตุ (1.รอ้งเรียนด้วยตนเอง  ณ ส านักงานทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลแมป่าน  ที่ว่าการอ าเภอ

ลอง จังหวัดแพร่ 

2.www.maepan.go.th) 

5) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

19. หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

 
 

วันท่ีพมิพ์ 06/08/2558 

สถำนะ รออนุมัตขิั้นที่ 2 โดยส านักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลแมป่าน อ าเภอลอง 

จังหวัดแพร่ สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 


