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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอปรับปรุงรำยกำรกรณีบุคคลซ่ึงไม่มีสัญชำติไทย/บุคคลทีไ่ม่มีสถำนะทำงทะเบียนเคยมีชือ่อยู่ใน
ทะเบียนประวตัิแต่ถูกจ ำหน่ำยรำยกำรออกจำกทะเบียนประวัติและฐำนข้อมูลทะเบียนรำษฎร 
หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร ส านกัปลดั เทศบาลต าบลรมิปิง อ าเภอเมืองล าพนู จงัหวดัล าพนู 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอปรบัปรุงรายการกรณีบคุคลซึง่ไม่มีสญัชาติไทย/บคุคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนเคยมชีื่ออยูใ่นทะเบียน

ประวตัิแตถ่กูจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวตัิและฐานขอ้มลูทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: งานทะเบียนราษฎร ส านกัปลดั เทศบาลต าบลรมิปิง 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในส่วนภมูิภาคและส่วนทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนมุตัิ  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวขอ้ง: 
1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำงว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่8 พ.ศ.  2564 
6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบงัคับ/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0  วนั 

9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด   
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด    
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอปรบัปรุงรายการกรณีบคุคลซึ่งไมม่สีญัชาติไทย/บคุคลที่ไมม่ีสถานะ

ทางทะเบยีนเคยมชีื่ออยูใ่นทะเบยีนประวตัิแต่ถกูจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวตัิและฐานขอ้มลูทะเบียนราษฎร   
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลรมิปิง (งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลรมิปิง) โทรศัพท ์053 - 563647  
ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้ริการวนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที่ยง) 

12. หลักเกณฑ ์วิธกีำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  บคุคลซึ่งไมม่ีสญัชาติไทยหรือบคุคลท่ีไม่มีสถานะทางทะเบียนถกูจ าหน่ายรายการในทะเบยีนประวตัิและฐานขอ้มลูการทะเบยีน  
ราษฎรอนัเนื่องมาจากไม่ไปรายงานตวัไม่ปรากฏความเคลื่อนไหวทางทะเบยีนเป็นเวลานานหรือสาเหตอุื่นๆซึ่งท าใหไ้มม่ีชื่อและ
รายการบคุคลในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎรตอ้งสอบสวนพยานบคุคลท่ีเป็นชนกลุ่มนอ้ยชาติพนัธุเ์ดยีวกนัหรือเป็นกลุ่มบคุคลเดียวกนั
กบัผูร้อ้งจ านวน 3 คนเพื่อใหก้ารรบัรองยืนยนัพิสจูนต์วับคุคล 
หมำยเหต ุ
  1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูม่ือจะเริม่นบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที่ระบไุวใ้นคูม่ือประชาชน
เรียบรอ้ยแลว้ 
  2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรือมีความบกพรอ่งไม่สมบรูณเ์ป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ที่จะ
จดัท าบนัทึกความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ียื่นเพิม่เตมิโดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่น
เอกสารเพิม่เติมภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึกดงักล่าวมิเช่นนัน้จะถือวา่ผูย้ื่นค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอหรือผู้
ไดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าวและจะมอบส าเนาบนัทึกความบกพรอ่งดงักล่าวใหผู้ย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไว้
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เป็นหลกัฐาน 
  3) ขัน้ตอนของการสอบสวนขอ้เทจ็จรงิหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏขอ้เท็จจรงิที่ชดัเจนอาจตอ้งสง่เรื่องใหค้ณะกรรมการ
หมู่บา้นหรือคณะกรรมการชมุชนรบัรองระยะเวลาตอ้งขยายเพิ่มขึน้ 
  4) เจา้หนา้ที่จะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัท่ีพจิารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การ
อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยื่นค ารอ้งและจดัท าค ารอ้ง
ตามแบบพมิพท์.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถว้น
ถกูตอ้งของเอกสารหลกัฐาน 

1 วนัท าการ  ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลรมิปิง 

- 

2) การพิจารณา 
 

1) สอบสวนขอ้เทจ็จรงิในพืน้ท่ี
เพื่อพิสจูนย์ืนยนัสถานะบคุคล 
2) รวบรวมพยานหลกัฐาน
พรอ้มความเห็นเสนอ
นายอ าเภอ/ผูอ้  านวยการเขต
พิจารณา 

10 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลรมิปิง  

- 

3) การพิจารณา 
 

นายอ าเภอ/ผูอ้  านวยการเขต
พิจารณาอนมุตัิหรือไม่อนมุตั ิ

5 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลรมิปิง  

- 

4) การพิจารณา 
 

-กรณีที่มีค  าสั่งอนมุตัินาย
ทะเบียนส่งเรื่องใหส้ านกั
ทะเบียนกลางตรวจสอบเพื่อ
ปรบัปรุงรายการโดยคืน
สถานภาพรายการบคุคลใน
ฐานขอ้มลูทะเบียนราษฎรและ
แจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นค า
ขอทราบเป็นหนงัสือ 
-กรณีที่มีค  าสั่งอนมุตัิใหแ้จง้
เหตผุลดงักลา่วดว้ย 

7 วนัท าการ  ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลรมิปิง 

- 

5) การพิจารณา 
 

ส านกัทะเบียนกลางตรวจสอบ
หลกัฐานเอกสารผลการ
พิจารณาอนมุตัิของนาย
ทะเบียนและด าเนินการ

12 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลรมิปิง  

- 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

ปรบัปรุงรายการโดยคืน
สถานภาพรายการบคุคลใน
ฐานขอ้มลูทะเบียนราษฎร 

6) การพิจารณา 
 

-ส านกัทะเบียนกลางแจง้ผลการ
ด าเนินการปรบัปรุงรายการโดย
คืนสถานภาพรายการบคุคล
ของผูย้ื่นค าขอในฐานขอ้มลู
ทะเบียนราษฎร   
-ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่นแจง้ผูย้ื่นค าขอ
มาด าเนินการปรบัปรุงเอกสาร
หลกัฐานท่ีใชใ้นการแสดงตวั
ของตนเองใหถ้กูตอ้งตรงกนั/
จดัท าบตัรประจ าตวั (แลว้แต่
กรณี) 

5 วนัท าการ  ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลรมิปิง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 40 วันท ำกำร 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแลว้  
       ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหต ุ

1) ทะเบียนประวตัิชน
กลุ่มนอ้ย/แบบ
ส ำรวจเพื่อจดัท ำ
ทะเบียนประวตัิ
บคุคลที่ไม่มีสถำนะ
ทำงทะเบยีน (แบบ 
89) (แลว้แต่กรณี) 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

2) บตัรประจ ำตวัคน
ซึ่งไม่มีสญัชำติไทย/
บตัรประจ ำตวั
บคุคลที่ไม่มีสถำนะ

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 
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ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหต ุ

ทำงทะเบยีน 
(แลว้แตก่รณี) 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหต ุ

1) เอกสำรอื่นซึง่มีรูป
ถ่ำยที่ทำงรำชกำร
ออกให ้(ถำ้ม)ี เช่น
หนงัสือรบัรองกำร
เกิดหลกัฐำน
กำรศกึษำหลกัฐำน
กำรปล่อยตวัคมุขงั
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบบั (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

2) รูปถ่ำยขนำด 2 นิว้ 
(กรณีไม่มเีอกสำรที่
มีรูปถ่ำยที่ทำง
รำชกำรออกใหม้ำ
แสดง) 

- 2 0 ฉบบั - 

3) ทะเบียนบำ้นและ
บตัรประจ ำตวั
ประชำชนของ
พยำนผูร้บัรองตวั
บคุคล 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ - 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียน แจง้ผ่านศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดัล าพนู 
2) ช่องทางการรอ้งเรียน  ส านกังานเทศบาลต าบลรมิปิง  อ าเภอเมืองล าพนู  จงัหวดัล าพนู  
999 หมู่ 6  ต าบลรมิปิง  อ าเภอเมืองล าพนู  จงัหวดัล าพนู   51000 
โทรศัพท ์053 - 500984 (งานนิติการ ส านกัปลดั ) 

18. ตวัอย่ำงแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

        ไม่มีแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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