
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอปรบัปรงุรายการ กรณีบุคคลซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย/บุคคลทีไ่มม่ ี
สถานะทางทะเบยีนเคยมชีือ่อยูใ่นทะเบยีนประวตั ิแตถู่กจาํหนา่ยรายการออกจากทะเบยีนประวตั ิ
และฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลสนันาเมง็ อําเภอสนัทราย จังหวัดเชยีงใหม ่กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
บคุคลซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย หรอืบคุคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีน ถกูจําหน่ายรายการในทะเบยีนประวัตแิละฐานขอ้มลูการ
ทะเบยีนราษฎร อันเนื่องมาจากไมไ่ปรายงานตัว ไมป่รากฏความเคลือ่นไหวทางทะเบยีนเป็นเวลานาน หรอืสาเหตอุืน่ ๆ ซึง่ทําให ้
ไมม่ชีือ่และรายการบคุคลในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎรตอ้งสอบสวนพยานบคุคลทีเ่ป็นชนกลุม่นอ้ยชาตพัินธุเ์ดยีวกัน หรอืเป็น
กลุม่บคุคลเดยีวกนักับผูร้อ้ง จํานวน 3 คน เพือ่ใหก้ารรับรองยนืยันพสิจูน์ตัวบคุคล 
 
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน
เรยีบรอ้ยแลว้ 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณ์ เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ
จัดทําบันทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/
หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดังกลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ ืน่คําขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้
ยืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกลา่ว และจะมอบสําเนาบันทกึความบกพรอ่งดังกลา่วใหผู้ย้ ืน่คําขอหรอืผู ้
ไดรั้บมอบอํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
3) ขัน้ตอนของการสอบสวนขอ้เทจ็จรงิ หากผลการสอบสวนไมป่รากฏขอ้เท็จจรงิทีช่ดัเจน อาจตอ้งสง่เรือ่งใหค้ณะกรรมการ
หมูบ่า้นหรอืคณะกรรมการชมุชนรับรอง ระยะเวลาตอ้งขยายเพิม่ขึน้ 
4) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ ืน่คําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวั่นทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ.
การอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
เทศบาลตําบลสนันาเม็ง  อําเภอสนัทราย จังหวัดเชยีงใหม/่
ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
เทศบาลตําบลสนันาเม็ง อําเภอสนัทราย จังหวัดเชยีงใหม/่ตดิตอ่
ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 40 วันทําการ 
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

1) ยืน่คํารอ้งและจัดทําคํารอ้งตามแบบพมิพ ์ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถว้นถกูตอ้งของเอกสารหลักฐาน 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วันทําการ สํานักทะเบยีนอําเภอ/
สํานักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

2) การพจิารณา 
1) สอบสวนขอ้เท็จจรงิในพืน้ทีเ่พือ่พสิจูน์ยนืยันสถานะบคุคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐานพรอ้มความเหน็เสนอนายอําเภอ/
ผูอํ้านวยการเขต พจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

10 วันทําการ สํานักทะเบยีนอําเภอ/
สํานักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

3) การพจิารณา 
นายอําเภอ/ผูอํ้านวยการเขตพจิารณาอนุมัตหิรอืไมอ่นุมัต ิ

5 วันทําการ สํานักทะเบยีนอําเภอ/
สํานักทะเบยีนทอ้งถิน่ 



ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
(หมายเหต:ุ -)   

4) การพจิารณา 
-กรณีทีม่คํีาสัง่อนุมัต ิ นายทะเบยีนสง่เรือ่งใหสํ้านักทะเบยีน
กลางตรวจสอบเพือ่ปรับปรงุรายการ โดยคนืสถานภาพรายการ
บคุคลในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร และแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ ้
ยืน่คําขอทราบเป็นหนังสอื 
-กรณีทีม่คํีาสัง่อนุมัต ิใหแ้จง้เหตผุลดังกลา่วดว้ย 
(หมายเหต:ุ -)  

7 วันทําการ สํานักทะเบยีนอําเภอ/
สํานักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

5) การพจิารณา 
สํานักทะเบยีนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสาร ผลการพจิารณา
อนุมัตขิองนายทะเบยีน และดําเนนิการปรับปรงุรายการโดยคนื
สถานภาพรายการบคุคลในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร 
(หมายเหต:ุ -)  

12 วันทําการ สํานักบรหิารการทะเบยีน 
 

6) การพจิารณา 
-สํานักทะเบยีนกลาง แจง้ผลการดําเนนิการปรับปรงุรายการโดย
คนืสถานภาพรายการบคุคลของผูย้ืน่คําขอในฐานขอ้มลูทะเบยีน
ราษฎร    
-สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีนทอ้งถิน่ แจง้ผูย้ ืน่คําขอมา
ดําเนนิการปรับปรงุเอกสารหลักฐานทีใ่ชใ้นการแสดงตัวของ
ตนเองใหถ้กูตอ้งตรงกนั/จัดทําบัตรประจําตัว (แลว้แตก่รณี) 
(หมายเหต:ุ -)  

5 วันทําการ สํานักบรหิารการทะเบยีน 
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

ทะเบยีนประวตัชินกลุม่นอ้ย/แบบสํารวจเพือ่จดัทาํทะเบยีนประวตั ิ
บุคคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีน (แบบ 89) (แลว้แตก่รณี) 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจําตวัคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย/บตัรประจําตวับุคคลทีไ่มม่ ี
สถานะทางทะเบยีน (แลว้แตก่รณี) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

เอกสารอืน่ซึง่มรูีปถา่ยทีท่างราชการออกให ้(ถา้ม)ี เชน่ หนงัสอื
รบัรองการเกดิ หลกัฐานการศกึษา  หลกัฐานการปลอ่ยตวัคมุขงั 
ฯลฯ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

- 

4) 
 

รูปถา่ยขนาด 2 นิว้ (กรณีไมม่เีอกสารทีม่รูีปถา่ยทีท่างราชการ
ออกใหม้าแสดง) 
ฉบบัจรงิ 2 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

ทะเบยีนบา้นและบตัรประจําตวัประชาชนของพยานผูร้บัรองตวั
บุคคล 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

 
คา่ธรรมเนยีม 



ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) เทศบาลตําบลสนันาเม็ง อําเภอสนัทราย จังหวัดเชยีงใหม ่

(หมายเหต:ุ -)  
2) สํานักบรหิารการทะเบยีน 59 หมูท่ี ่11 ตําบลบงึทองหลาง อําเภอลําลกูกา จังหวัดปทมุธานี 12150 

(หมายเหต:ุ (โทร 1548 (สายดว่น) /http://www.bora.dopa.go.th))  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 
หมายเหต ุ

- 
 
 
 

ชือ่กระบวนงาน: การขอปรับปรงุรายการ กรณีบคุคลซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย/บคุคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีนเคยมชีือ่อยูใ่น
ทะเบยีนประวัต ิแตถ่กูจําหน่ายรายการออกจากทะเบยีนประวัตแิละฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร  
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: สํานักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง สํานักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่นภมูภิาคและสว่นทอ้งถิน่ (กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย
เดยีว) 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมตั ิ
กฎหมายทีใ่หอ้ํานาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)ระเบยีบสํานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทําทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสําคัญดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 150 

 จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ 280 

 จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 80 
 
ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: การขอปรับปรงุรายการ กรณีบคุคลซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย/บคุคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีนเคยมี
ชือ่อยูใ่นทะเบยีนประวัต ิแตถ่กูจําหน่ายรายการออกจากทะเบยีนประวัตแิละฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร เทศบาลตําบลสนันาเมง็  
อําเภอสนัทราย จังหวัดเชยีงใหม ่สําเนาคูม่อืประชาชน 21/07/2015 14:39 
 
 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที ่



วันทีเ่ผยแพรคู่่มอื: - 


