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คูมือสําหรับประชาชน: การขอปรับปรุงรายการกรณีไมปรากฏรายการบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทยในฐานขอมูลทะเบียน
ราษฎร 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมอืงพิชัย อําเภอเมืองลําปาง จังหวัดลําปาง 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอปรบัปรุงรายการกรณีไมปรากฏรายการบุคคลซึ่งไมมีสญัชาติไทยในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัต ิ  
5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไขเพิม่เติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 
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6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมม ี  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน40  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 100  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 15  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอปรบัปรุงรายการกรณีไมปรากฏรายการบุคคลซึง่ไมมี

สัญชาติไทยในฐานขอมลูทะเบียนราษฎร 07/06/2558 17:55  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานที่ใหบริการติดตอดวยตนเอง ณ งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล (ชั้น1) สํานักงานเทศบาลเมืองพิชัย 

อําเภอเมืองลําปาง จงัหวัดลําปาง โทรศัพท 054-382766 โทรสาร 054-335538 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถงึวันเสาร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีของชนกลุมนอยเลขประจําตัวประชาชนขึ้นตนดวย 6, 7 ที่เขามาอาศัยอยูเปนเวลานานไดรบัการสํารวจและจัดทํา
ทะเบียนประวัติไวแลวแตไมปรากฎชื่อและรายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบียนราษฎรใหนายทะเบียนสอบบันทึกถอยคํา
บุคคลที่เปนชนกลุมนอยชาติพันธุเดียวกันจํานวน 3 คนเพื่อใหการรับรอง 
หมายเหต ุ
1) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่



2/5 
 

จะจัดทําบันทกึความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไข
และ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่
และผูยื่นคําขอหรือผูไดรบัมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดงักลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคาํขอ
หรือผูไดรบัมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
3) ข้ันตอนของการสอบสวนขอเท็จจรงิหากผลการสอบสวนไมปรากฏขอเท็จจรงิที่ชัดเจนอาจตองสงเรื่องใหคณะกรรมการ
หมูบานหรอืคณะกรรมการชุมชนรบัรองระยะเวลาตองขยายเพิ่มขึ้น 
4) เจาหนาที่จะแจงผลการพจิารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง
พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยื่นคํารองและจัดทําคํา
รองตามแบบพมิพท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วันทําการ งานทะเบียนราษฎร/
สํานักปลัดเทศบาล/
เทศบาลเมืองพิชัย 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

1) สอบสวนขอเทจ็จริงใน
พื้นที่เพื่อพิสจูนยืนยันสถานะ
บุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐาน
พรอมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา 
 

10 วันทํา
การ 

งานทะเบียนราษฎร/
สํานักปลัดเทศบาล/
เทศบาลเมืองพิชัย 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติ
หรือไมอนุมัต ิ
 
 

5 วันทําการ งานทะเบียนราษฎร/
สํานักปลัดเทศบาล/
เทศบาลเมืองพิชัย 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีที่มีคําสัง่อนุมัติ
 นายทะเบียนสง
เรื่องใหสํานักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบเพื่อขอปรับปรงุ
รายการโดยการเพิ่มชื่อและ
รายการบุคคลในฐานขอมลู
ทะเบียนราษฎรและแจงผล
การพิจารณาใหผูยื่นคําขอ
ทราบเปนหนังสือ 

7 วันทําการ งานทะเบียนราษฎร/
สํานักปลัดเทศบาล/
เทศบาลเมืองพิชัย 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

-กรณีที่มีคําสัง่ไมอนุมัติให
แจงเหตุผลดังกลาวดวย 
 

5) 

การพิจารณา 
 

สํานักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ผลการพจิารณาอนุมัติของ
นายทะเบียนและดําเนินการ
ปรับปรงุรายการโดยการเพิ่ม
ชื่อและรายการบุคคลใน
ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 
 

12 วันทํา
การ 

งานทะเบียนราษฎร/
สํานักปลัดเทศบาล/
เทศบาลเมืองพิชัย 

- 

6) 

การพิจารณา 
 

-สํานักทะเบียนกลางแจงผล
การดําเนินการปรับปรงุ
รายการโดยการเพิ่มชื่อและ
รายการบุคคลในฐานขอมลู
ทะเบียนราษฎร 
-สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถิ่นแจงผูยื่นคํา
ขอมาดําเนินการเพิ่มชื่อใน
เอกสารหลักฐานที่ใชในการ
แสดงตัวของตนเอง/จัดทํา
บัตรประจําตัว 
 

5 วันทําการ งานทะเบียนราษฎร/
สํานักปลัดเทศบาล/
เทศบาลเมืองพิชัย 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 40 วันทําการ 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
ทะเบียนประวัติ
ชนกลุมนอย 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

เอกสารอื่นซึ่งมรีูป
ถายที่ทางราชการ
ออกให (ถามี) 
เชนหนังสือ
รับรองการเกิด
หลักฐาน
การศึกษา
หลักฐานการ
ปลอยตัวคุมขัง
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

2) 

รูปถายขนาด 2 
นิ้ว (กรณีไมมี
เอกสารทีม่ีรปู
ถายที่ทางราชการ
ออกใหมาแสดง) 

- 2 0 ฉบับ - 

3) 

ทะเบียนบานและ
บัตรประจําตัว
ประชาชนของ
พยานผูรบัรองตัว
บุคคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 
คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลเมืองพิชัย 999 หมู 14 ตําบลพิชัย อําเภอเมอืงลําปาง จังหวัดลําปาง 

หมายเหตุ- 
2) ชองทางการรองเรียนโทรศัพท : 054-382774 

หมายเหตุ- 
3) ชองทางการรองเรียนเว็บไซต : www.pichaicity.go.th 

หมายเหตุ- 
4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ
- 
 

วันที่พิมพ 21/07/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย นายธานินทร  ปญญาด ี
อนุมัติโดย นายบุญสง  สมพงษ 
เผยแพรโดย นายวรกมล  ตันบุตร 
 

 
 

 


