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คูมือสําหรับประชาชน: การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไมมีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่อ
อยูในทะเบียนประวัติแตถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมอืงพิชัย อําเภอเมืองลําปาง จังหวัดลําปาง 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอปรบัปรุงรายการกรณีบุคคลซึ่งไมมสีัญชาติไทย/บุคคลที่ไมมสีถานะทางทะเบียนเคยมีช่ืออยูใน

ทะเบียนประวัติแตถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานขอมลูทะเบียนราษฎร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัต ิ  
5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไขเพิม่เติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน150  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 280  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 80  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอปรบัปรุงรายการกรณีบุคคลซึ่งไมมีสญัชาติไทย/บุคคลที่ไม

มีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่ออยูในทะเบียนประวัติแตถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานขอมูล
ทะเบียนราษฎร 07/06/2558 19:58  

11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานที่ใหบริการติดตอดวยตนเอง ณ งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล (ชั้น1) สํานักงานเทศบาลเมืองพิชัย 

อําเภอเมืองลําปาง จงัหวัดลําปาง โทรศัพท 054-382766 โทรสาร 054-335538 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถงึวันเสาร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
บุคคลซึ่งไมมสีัญชาติไทยหรือบุคคลที่ไมมสีถานะทางทะเบียนถูกจําหนายรายการในทะเบียนประวัติและฐานขอมูลการ
ทะเบียนราษฎรอันเนื่องมาจากไมไปรายงานตัวไมปรากฏความเคลื่อนไหวทางทะเบียนเปนเวลานานหรือสาเหตุอื่นๆซึ่งทําให
ไมมีชื่อและรายการบุคคลในฐานขอมลูทะเบียนราษฎรตองสอบสวนพยานบุคคลทีเ่ปนชนกลุมนอยชาติพันธุเดียวกันหรือเปน
กลุมบุคคลเดียวกันกับผูรองจํานวน 3 คนเพื่อใหการรับรองยืนยันพิสูจนตัวบุคคล 
 
หมายเหต ุ
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1) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่
จะจัดทําบันทกึความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไข
และ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่
และผูยื่นคําขอหรือผูไดรบัมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดงักลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคาํขอ
หรือผูไดรบัมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
3) ข้ันตอนของการสอบสวนขอเท็จจรงิหากผลการสอบสวนไมปรากฏขอเท็จจรงิที่ชัดเจนอาจตองสงเรื่องใหคณะกรรมการ
หมูบานหรอืคณะกรรมการชุมชนรบัรองระยะเวลาตองขยายเพิ่มขึ้น 
4) เจาหนาที่จะแจงผลการพจิารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง
พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยื่นคํารองและจัดทําคํา
รองตามแบบพมิพท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วันทําการ งานทะเบียนราษฎร/
สํานักปลัดเทศบาล/
เทศบาลเมืองพิชัย 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

1) สอบสวนขอเทจ็จริงใน
พื้นที่เพื่อพิสจูนยืนยันสถานะ
บุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐาน
พรอมความเห็นเสนอ
นายอําเภอ/ผูอํานวยการเขต
พิจารณา 
 

10 วันทํา
การ 

งานทะเบียนราษฎร/
สํานักปลัดเทศบาล/
เทศบาลเมืองพิชัย 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายอําเภอ/ผูอํานวยการเขต
พิจารณาอนมุัติหรือไมอนุมัต ิ
 

5 วันทําการ งานทะเบียนราษฎร/
สํานักปลัดเทศบาล/
เทศบาลเมืองพิชัย 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีที่มีคําสัง่อนุมัตินาย
ทะเบียนสงเรื่องใหสํานัก
ทะเบียนกลางตรวจสอบเพือ่
ปรับปรงุรายการโดยคืน
สถานภาพรายการบุคคลใน
ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร

7 วันทําการ งานทะเบียนราษฎร/
สํานักปลัดเทศบาล/
เทศบาลเมืองพิชัย 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

และแจงผลการพิจารณาใหผู
ยื่นคําขอทราบเปนหนังสือ 
-กรณีที่มีคําสัง่อนุมัติใหแจง
เหตผุลดังกลาวดวย 
 

5) 

การพิจารณา 
 

สํานักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ผลการพจิารณาอนุมัติของ
นายทะเบียนและดําเนินการ
ปรับปรงุรายการโดยคืน
สถานภาพรายการบุคคลใน
ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 
 

12 วันทํา
การ 

งานทะเบียนราษฎร/
สํานักปลัดเทศบาล/
เทศบาลเมืองพิชัย 

- 

6) 

การพิจารณา 
 

-สํานักทะเบียนกลางแจงผล
การดําเนินการปรับปรงุ
รายการโดยคืนสถานภาพ
รายการบุคคลของผูยื่นคําขอ
ในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร
   
-สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถิ่นแจงผูยื่นคํา
ขอมาดําเนินการปรบัปรุง
เอกสารหลักฐานที่ใชในการ
แสดงตัวของตนเองให
ถูกตองตรงกัน/จัดทําบัตร
ประจําตัว (แลวแตกรณ)ี 
 

5 วันทําการ งานทะเบียนราษฎร/
สํานักปลัดเทศบาล/
เทศบาลเมืองพิชัย 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 40 วันทําการ 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

ทะเบียนประวัติ
ชนกลุมนอย/
แบบสํารวจเพื่อ
จัดทําทะเบียน
ประวัติบุคคลที่ไม
มีสถานะทาง
ทะเบียน (แบบ 
89) (แลวแต
กรณ)ี 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

2) 

บัตรประจําตัวคน
ซึ่งไมมสีัญชาติ
ไทย/บัตร
ประจําตัวบุคคลที่
ไมมีสถานะทาง
ทะเบียน (แลวแต
กรณ)ี 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

เอกสารอื่นซึ่งมรีูป
ถายที่ทางราชการ
ออกให (ถามี) 
เชนหนังสือ
รับรองการเกิด
หลักฐาน
การศึกษา
หลักฐานการ
ปลอยตัวคุมขัง
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

2) 

รูปถายขนาด 2 
นิ้ว (กรณีไมมี
เอกสารทีม่ีรปู
ถายที่ทางราชการ
ออกใหมาแสดง) 

- 2 0 ฉบับ - 

3) ทะเบียนบานและ กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา



5/6 
 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

บัตรประจําตัว
ประชาชนของ
พยานผูรบัรองตัว
บุคคล 

ถูกตอง) 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 
คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลเมืองพิชัย 999 หมู 14 ตําบลพิชัย อําเภอเมอืงลําปาง จังหวัดลําปาง 

หมายเหตุ- 
2) ชองทางการรองเรียนโทรศัพท : 054-382774 

หมายเหตุ- 
3) ชองทางการรองเรียนเว็บไซต : www.pichaicity.go.th 

หมายเหตุ- 
4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

19. หมายเหต ุ
- 
 

วันที่พิมพ 21/07/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย นายธานินทร  ปญญาด ี
อนุมัติโดย นายบุญสง  สมพงษ 
เผยแพรโดย นายวรกมล  ตันบุตร 
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