
คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอปรบัปรงุรายการกรณีไมป่รากฏรายการบคุคลซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย

ในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :เทศบาลต าบลแมจั่นอ าเภอแมจั่นจังหวดัเชยีงรายกระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต  

กรณีของชนกลุม่นอ้ยเลขประจ าตวัประชาชนขึน้ตน้ดว้ย 6, 7 ทีเ่ขา้มาอาศยัอยูเ่ป็นเวลานานไดรั้บการส ารวจและจัดท าทะเบยีน

ประวตัไิวแ้ลว้แตไ่มป่รากฎชือ่และรายการบคุคลในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎรใหน้ายทะเบยีนสอบบนัทกึถอ้ยค าบคุคลทีเ่ป็นชน

กลุม่นอ้ยชาตพัินธุเ์ดยีวกนัจ านวน 3 คนเพือ่ใหก้ารรับรอง 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ /

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่

ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บ

มอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

3) ขัน้ตอนของการสอบสวนขอ้เท็จจรงิหากผลการสอบสวนไมป่รากฏขอ้เท็จจรงิทีช่ดัเจนอาจตอ้งสง่เรือ่งใหค้ณะกรรมการ

หมูบ่า้นหรอืคณะกรรมการชมุชนรับรองระยะเวลาตอ้งขยายเพิม่ขึน้  

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

อ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ .ศ.2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลแมจั่น 

ตัง้อยูณ่ทีว่า่การอ าเภอแมจ่ัน 
เลขที ่4  หมูท่ี ่2  ต าบลแมจ่ัน 

อ าเภอแมจั่นจังหวดัเชยีงราย 
/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (ส านักทะเบยีนทีจั่ดท าทะเบยีนประวตั ิ)) 

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:ุ (ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลแมจั่น   )) 

1 วนัท าการ เทศบาลต าบลแมจ่ัน

อ าเภอแมจ่ันจังหวดั
เชยีงราย 

 

2) การพจิารณา 
1) สอบสวนขอ้เท็จจรงิในพืน้ทีเ่พือ่พสิจูนย์นืยันสถานะบคุคล 

2) รวบรวมพยานหลกัฐานพรอ้มความเห็นเสนอนายทะเบยีน

พจิารณา 
(หมายเหต:ุ (ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลแมจั่น   )) 

10 วนัท าการ เทศบาลต าบลแมจ่ัน
อ าเภอแมจ่ันจังหวดั

เชยีงราย 

 

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนพจิารณาอนุมัตหิรอืไมอ่นุมัติ 

 

(หมายเหต:ุ (ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลแมจั่น   )) 

5 วนัท าการ เทศบาลต าบลแมจ่ัน
อ าเภอแมจ่ันจังหวดั

เชยีงราย 

 

4) การพจิารณา 

-กรณีที่ม่คี าสัง่อนุมัต ิ นายทะเบยีนสง่เรือ่งใหส้ านัก

7 วนัท าการ เทศบาลต าบลแมจ่ัน

อ าเภอแมจ่ันจังหวดั



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

ทะเบยีนกลางตรวจสอบเพือ่ขอปรับปรุงรายการโดยการเพิม่ชือ่

และรายการบคุคลในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎรและแจง้ผลการ
พจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบเป็นหนังสอื 

-กรณีทีม่คี าสัง่ไมอ่นุมัตใิหแ้จง้เหตผุลดงักลา่วดว้ย 
(หมายเหต:ุ (ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลแมจั่น   )) 

เชยีงราย 

 

5) การพจิารณา 

ส านักทะเบยีนกลางตรวจสอบหลกัฐานเอกสารผลการพจิารณา
อนุมัตขิองนายทะเบยีนและด าเนนิการปรับปรุงรายการโดยการ

เพิม่ชือ่และรายการบคุคลในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร 
(หมายเหต:ุ -) 

12 วนัท าการ ส านักบรหิารการทะเบยีน 

 

6) การพจิารณา 

-ส านักทะเบยีนกลางแจง้ผลการด าเนนิการปรับปรุงรายการโดย
การเพิม่ชือ่และรายการบคุคลในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร 

-ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่แจง้ผูย้ืน่ค าขอมา
ด าเนนิการเพิม่ชือ่ในเอกสารหลกัฐานทีใ่ชใ้นการแสดงตวัของ

ตนเอง/จัดท าบตัรประจ าตวั 

(หมายเหต:ุ -) 

5 วนัท าการ ส านักบรหิารการทะเบยีน 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี  หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

ทะเบยีนประวตัชินกลุม่นอ้ย 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ(รับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

เอกสารอืน่ซึง่มรีูปถา่ยทีท่างราชการออกให ้(ถา้ม)ี เชน่หนงัสอื

รบัรองการเกดิหลกัฐานการศกึษาหลกัฐานการปลอ่ยตวัคมุขงัฯลฯ  
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 

หมายเหตุ(รับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

- 

3) 

 

รูปถา่ยขนาด 2 นิว้ (กรณีไมม่เีอกสารทีม่รีูปถา่ยทีท่างราชการ

ออกใหม้าแสดง) 
ฉบบัจรงิ2ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

4) 

 

ทะเบยีนบา้นและบตัรประจ าตวัประชาชนของพยานผูร้บัรองตวั

บุคคล 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา1ฉบบั 

หมายเหตุ(รับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) เทศบาลต าบลแมจ่ัน 
(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.maechan.go.th) 

2. ทางโทรศพัท ์0-5377-1369-70, 0-5377-2154 



ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

3. ทางไปรษณีย ์(555 หมู ่4 ต.แมจ่ันอ.แมจ่ันจ.เชยีงราย 57110) 

4. ศนูยด์ ารงธรรมเทศบาลต าบลแมจ่ัน 
5. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 
6. ตูรั้บฟังความคดิเห็น (ตัง้อยูณ่เทศบาลต าบลแมจ่ัน) 
7. ตูป้ณ. 77 

)) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี  
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

3) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติในภาครัฐ 
(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงานป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ชัน้ 2 ถนนแจง้วฒันะต าบลคลองเกลอือ าเภอปากเกร็ดจังหวดันนทบรุ ี 11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุตา่งชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก  

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

- 
 

 

 

ชือ่กระบวนงาน:การขอปรับปรุงรายการกรณีไมป่รากฏรายการบคุคลซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร  

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน :ส านักบรหิารการทะเบยีนกรมการปกครองส านักบรหิารการทะเบยีน  

ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่นภมูภิาคและสว่นทอ้งถิน่ (กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย

เดยีว) 

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ

กฎหมายทีใ่หอ้ านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง : 

 
1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551 

ระดบัผลกระทบ:บรกิารทีม่คีวามส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร:สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา :ไมม่ ี

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ขอ้ก าหนด ฯลฯ : 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 40 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 100 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 15 

 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน:การขอปรับปรุงรายการกรณีไมป่รากฏรายการบคุคลซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยในฐานขอ้มลูทะเบยีน

ราษฎรเทศบาลต าบลแมจ่ัน 
 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 


