
คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอปรบัปรงุรายการกรณีบคุคลซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย/บคุคลทีไ่มม่ ี

สถานะทางทะเบยีนเคยมชีือ่อยูใ่นทะเบยีนประวตัแิตถ่กูจ าหนา่ยรายการออกจากทะเบยีนประวตั ิ

และฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :เทศบาลต าบลเวยีงเทงิอ าเภอเทงิจังหวดัเชยีงรายกระทรวงมหาดไทย 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

บคุคลซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยหรอืบคุคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีนถกูจ าหน่ายรายการในทะเบยีนประวตัแิละฐานขอ้มลูการทะเบยีน

ราษฎรอนัเนือ่งมาจากไมไ่ปรายงานตวัไมป่รากฏความเคลือ่นไหวทางทะเบยีนเป็นเวลานานหรอืสาเหตอุืน่ๆซึง่ท าใหไ้มม่ชี ือ่และ

รายการบคุคลในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎรตอ้งสอบสวนพยานบคุคลทีเ่ป็นชนกลุม่นอ้ยชาตพัินธุเ์ดยีวกนัหรอืเป็นกลุม่บคุคล

เดยีวกนักบัผูร้อ้งจ านวน 3 คนเพือ่ใหก้ารรับรองยนืยันพสิจูนต์ัวบคุคล 

 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่ือประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่

ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บ

มอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) ขัน้ตอนของการสอบสวนขอ้เท็จจรงิหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏขอ้เท็จจรงิทีช่ดัเจนอาจตอ้งสง่เรือ่งใหค้ณะกรรมการ

หมูบ่า้นหรอืคณะกรรมการชมุชนรับรองระยะเวลาตอ้งขยายเพิม่ขึน้ 

4) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บ.การ

อ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (ส านักทะเบยีนทีจั่ดท าทะเบยีนประวตัหิรอืเคยมชี ือ่
อยูใ่นทะเบยีนบา้น)) 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเวยีงเทงิตัง้อยู่ทีว่า่การ
อ าเภอเทงิถนนพศิาลต าบลเวยีงอ าเภอเทงิจังหวดัเชยีงราย 
57160 โทร. 0537-9588-3/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :40 วนัท าการ 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

1) ยืน่ค ารอ้งและจัดท าค ารอ้งตามแบบพมิพท์.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถว้นถกูตอ้งของเอกสารหลกัฐาน 

(หมายเหต:ุ -) 

1 วนัท าการ ส านักทะเบยีนอ าเภอ/

ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
 

2) การพจิารณา 
1) สอบสวนขอ้เท็จจรงิในพืน้ทีเ่พือ่พสิจูน์ยนืยันสถานะบคุคล 

2) รวบรวมพยานหลักฐานพรอ้มความเห็นเสนอนายอ าเภอ/
ผูอ้ านวยการเขตพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -) 

10 วนัท าการ เทศบาลต าบลเวยีงเทงิ
อ าเภอเทงิจังหวดั

เชยีงราย 
 

3) การพจิารณา 
นายอ าเภอ/ผูอ้ านวยการเขตพจิารณาอนุมัตหิรอืไมอ่นุมัต ิ

(หมายเหต:ุ -) 

5 วนัท าการ เทศบาลต าบลเวยีงเทงิ
อ าเภอเทงิจังหวดั

เชยีงราย 
 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

4) การพจิารณา 

-กรณีทีม่คี าสัง่อนุมัตนิายทะเบยีนสง่เรือ่งใหส้ านักทะเบยีนกลาง
ตรวจสอบเพือ่ปรับปรุงรายการโดยคนืสถานภาพรายการบคุคล

ในฐานขอ้มูลทะเบยีนราษฎรและแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค า
ขอทราบเป็นหนังสอื 

-กรณีทีม่คี าสัง่อนุมัตใิหแ้จง้เหตผุลดงักลา่วดว้ย 
(หมายเหต:ุ -) 

7 วนัท าการ เทศบาลต าบลเวยีงเทงิ

อ าเภอเทงิจังหวดั
เชยีงราย 

 

5) การพจิารณา 

ส านักทะเบยีนกลางตรวจสอบหลกัฐานเอกสารผลการพจิารณา
อนุมัตขิองนายทะเบยีนและด าเนนิการปรับปรุงรายการโดยคนื

สถานภาพรายการบคุคลในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร 

(หมายเหต:ุ -) 

12 วนัท าการ เทศบาลต าบลเวยีงเทงิ

อ าเภอเทงิจังหวดั
เชยีงราย 

 

6) การพจิารณา 

-ส านักทะเบยีนกลางแจง้ผลการด าเนนิการปรับปรุงรายการโดย
คนืสถานภาพรายการบคุคลของผูย้ืน่ค าขอในฐานขอ้มลูทะเบยีน

ราษฎร   

-ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่แจง้ผูย้ืน่ค าขอมา
ด าเนนิการปรับปรุงเอกสารหลักฐานทีใ่ชใ้นการแสดงตัวของ

ตนเองใหถ้กูตอ้งตรงกนั/จัดท าบตัรประจ าตัว (แลว้แตก่รณี) 
(หมายเหต:ุ -) 

5 วนัท าการ เทศบาลต าบลเวยีงเทงิ

อ าเภอเทงิจังหวดั
เชยีงราย 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

ทะเบยีนประวตัชินกลุม่นอ้ย/แบบส ารวจเพือ่จดัท าทะเบยีนประวตั ิ

บุคคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีน (แบบ 89) (แลว้แตก่รณี) 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
ส าเนา1ฉบบั 

หมายเหตุ(รับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย/บตัรประจ าตวับุคคลทีไ่มม่ ี
สถานะทางทะเบยีน (แลว้แตก่รณี) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา1ฉบบั 

หมายเหตุ(รับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

เอกสารอืน่ซึง่มรีูปถา่ยทีท่างราชการออกให ้(ถา้ม)ี เช่นหนงัสอื
รบัรองการเกดิหลกัฐานการศกึษาหลกัฐานการปลอ่ยตวัคมุขงัฯลฯ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา1ฉบบั 

หมายเหตุ(รับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

- 

4) 
 

รูปถา่ยขนาด 2 นิว้ (กรณีไมม่เีอกสารทีม่รีูปถา่ยทีท่างราชการ
ออกใหม้าแสดง) 

ฉบบัจรงิ2ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

ทะเบยีนบา้นและบตัรประจ าตวัประชาชนของพยานผูร้บัรองตวั
บุคคล 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ(รับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 



ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมเทศบาลต าบลเวยีงเทงิ 3 หมู ่15 ถนนพศิาลต าบลเวยีงอ าเภอเทงิจังหวดัเชยีงราย 57160 

โทร.0537-9532-1 (WWW.wiangthoeng.go.th) 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวงศนูยด์ ารงธรรมจังหวดัศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ 

(หมายเหต:ุ (โทร 1567)) 

3) ส านักบรหิารการทะเบยีน 59 หมูท่ี ่11 ต าบลบงึทองหลางอ าเภอล าลกูกาจังหวดัปทมุธานี 12150 

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

4) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

- 
 

 

 

ชือ่กระบวนงาน:(ใสช่ือ่กระบวนงาน) 

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:(ชือ่หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ ในสว่นของกระบวนงาน) (Division, Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร:(ใสช่ือ่ประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: (ใสช่ือ่ประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายทีใ่หอ้ านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง:(ใสช่ือ่ก.ม.ทีใ่หอ้ านาจการอนุญาต) 

ระดบัผลกระทบ:(ใสร่ะดบัผลกระทบ) 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร:(ใสพ่ืน้ทีใ่หบ้รกิาร) 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา:(ใสก่ฎหมายทีก่ าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ขอ้ก าหนด ฯลฯ: (ใสร่ะยะเวลาตามทีก่ฎหมายก าหนด) 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ  

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ  
 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่


