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เทศบาลต าบลนางแล  



 
 

ค าน า 
 พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ตามมาตรา 7 
ได้กําหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาต  จะต้องจัดทําคู่มือสําหรับ
ประชาชน ซึ่งอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ ขั้นตอน และระยะเวลา
ในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขอ  อนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับ คําขอ... ” โดยมีเป้าหมาย 
เพ่ืออํานวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของ  ประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้
เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ  
 เทศบาลตําบลนางแล  จึงได้จัดทํา “คู่มือสําหรับประชาชน  เพ่ิมเติม ครั้งที่ 1/2559 ” ประกอบด้วยภารกิจงานใน

การบริการประชาชนตามอํานาจหน้าที่ เพื่ออํานวยความสะดวกให้กับประชาชนที่มาติดต่อราชการ รับทราบขั้นตอน 

ระยะเวลา ในการพิจารณาอนุญาต เพื่อให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องและประชาชนทั่วไปใช้เป็นแนวทางในการดําเนินการต่อไป 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การแก้ไขรายการ กรณีแก้ไขกลุ่มชาติพันธุ์หรือกลุ่มของชนกลุ่มน้อย เนื่องจากเป็นรายการที่ไม่
ถูกต้องตามข้อเท็จจริง 
หน่วยงานที่ให้บริการ :เทศบาลตําบลนางแล อําเภอเมืองเชียงราย จังหวัดเชียงรายกระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
รายการกลุ่มชาติพันธุ์หรือกลุ่มของชนกลุ่มน้อยหรือกลุ่มของบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน ข้อเท็จจริงไม่ถูกต้อง 
เนื่องจากผูร้องแจ้งว่าตนมิใช่กลุ่มชาติพันธุ์หรือเป็นกลุ่มคนต่างด้าวตามที่นายทะเบียนบันทึกไว้ ต้องสอบสวนพยานบุคคลที่
เป็นชนกลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกันหรือเป็นกลุ่มบุคคลเดียวกันกับผู้ร้อง จํานวน 3 คน เพื่อให้การรับรอง 
 
หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่
จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไข
และ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดย
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้
ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริง หากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจน อาจต้องส่งเรื่องให้
คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรอง ระยะเวลาต้องขยายเพิ่มขึ้น  
4) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง 
พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลนางแล  เทศบาลต าบล
นางแล 476 หมู่ที่ 12 ต าบลนางแล อ าเภอเมือง จังหวัด
เชียงราย 57100 โทร 053 – 706 – 017 โทรสาร 053 – 716 
– 588 เวปไซต์ www.nanglae.go.th/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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(หมายเหตุ: (ที่จัดท าทะเบียนประวัติหรือมีชื่อในทะเบียนบ้น)) 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :40 วันทําการ 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

1) ยื่นคําร้องและจัดทําคําร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
(หมายเหตุ: -) 

1 วันทําการ เทศบาลตําบลนางแล 
อําเภอเมืองเชียงราย 

จังหวัดเชียงราย 

 

2) การพิจารณา 

1) สอบสวนข้อเท็จจริงในพื้นที่เพ่ือพิสูจน์ยืนยันสถานะบุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอําเภอ/
ผู้อํานวยการเขตพิจารณา  

(หมายเหตุ: -) 

10 วันทําการ เทศบาลตําบลนางแล 
อําเภอเมืองเชียงราย 

จังหวัดเชียงราย 

 

3) การพิจารณา 

นายอําเภอ/ผู้อํานวยการเขตพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ  

(หมายเหตุ: -) 

5 วันทําการ สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท้องถิ่น 

 

4) การพิจารณา 

-กรณีท่ีมีคําสั่งอนุมัติ นายทะเบียนส่งเรื่องให้สํานักทะเบียน
กลางเพ่ือแก้ไขรายการกลุ่มชาติพันธุ์ กําหนดเลขกลุ่มใหม่ /
เปิดระบบบันทึกแกไ้ขรายการกลุ่มที่สํารวจในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร (แล้วแต่กรณี) และแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้
ยื่นคําขอทราบเป็นหนังสือ 
-กรณีท่ีมีคําสั่งไม่อนุมัติ ให้แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย 

(หมายเหตุ: -) 

7 วันทําการ เทศบาลตําบลนางแล 
อําเภอเมืองเชียงราย 

จังหวัดเชียงราย 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

5) การพิจารณา 

-สํานักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสาร ผลการ
พิจารณาอนุมัติของนายทะเบียน และดําเนินการแก้ไขรายการ
กลุ่มชาติพันธุ์ กําหนดเลขกลุ้้มใหม่/เปิดระบบแก้ไขรายการ
กลุ่มท่ีสํารวจในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร (แล้วแต่กรณี) 

(หมายเหตุ: -) 

12 วันทําการ สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

 

6) การพิจารณา 

-สํานักทะเบียนกลาง แจ้งผลการดําเนินการแก้ไขรายการกลุ่ม
ชาติพันธุ์ กําหนดเลขกลุ้้มใหม่/เปิดระบบแก้ไขรายการกลุ่มที่
สํารวจในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร (แล้วแต่กรณี) 
-สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท้องถิ่น แจ้งผู้ยื่นคําขอ
มาดําเนินการปรับปรุงเอกสารหลักฐานในการแสดงตัวของ
ตนเองให้ถูกต้องตรงกัน/จัดทําบัตรประจําตัว (แล้วแต่กรณี) 

(หมายเหตุ: -) 

5 วันทําการ เทศบาลตําบลนางแล 
อําเภอเมืองเชียงราย 

จังหวัดเชียงราย 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

ทะเบียนประวัติชนกลุ่มน้อย/แบบส ารวจเพื่อจัดท าทะเบียนประวัติ
บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน (แบบ 89) 
ฉบับจริง0ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(รับรองสําเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บัตรประจ าตัวบุคคลที่ไม่มี
สถานะทางทะเบียน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 

กรมการปกครอง 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

หมายเหตุ(รับรองสําเนาถูกต้อง) 
3) 

 
เอกสารอ่ืนซึ่งมีรูปถ่ายที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หนังสือ
รับรองการเกิด หลักฐานการศึกษา  หลักฐานการปล่อยตัวคุมขัง 
ฯลฯ 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(รับรองสําเนาถูกต้อง) 

- 

4) 
 

ทะเบียนบ้านและบัตรประจ าตัวประชาชนของพยานผู้รับรองตัว
บุคคล 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(รับรองสําเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวงศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ 

(หมายเหตุ: (โทร 1567)) 

2) สํานักบริหารการทะเบียน 59 หมู่ที่ 11 ตําบลบึงทองหลางอําเภอลําลูกกาจังหวัดปทุมธานี 12150 

(หมายเหตุ: (โทร 1548 (สายด่วน) /http://www.bora.dopa.go.th)) 
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ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

3) เทศบาลตําบลนางแล 476 หมู่ที่ 12 ตําบลนางแล อําเภอเมือง จังหวัดเชียงราย 57100 โทร 053 – 706 – 
017 โทรสาร 053 – 716 – 588 เวปไซต์ www.nanglae.go.th 

(หมายเหตุ: -) 

4) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

5) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 

(หมายเหตุ: (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต าบลคลองเกลือ อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส าหรับนักลงทุนต่างชาติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / 
Email : Fad.pacc@gmail.com)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
หมายเหตุ 
- 
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ชื่อกระบวนงาน:การแก้ไขรายการ กรณีแก้ไขกลุ่มชาติพันธุ์หรือกลุ่มของชนกลุ่มน้อย เนื่องจากเป็นรายการที่ไม่ถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริง 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง สํานักบริหารการทะเบียน 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 

1)ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 
2551 

ระดับผลกระทบ:บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0 
 จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การแก้ไขรายการ กรณีแก้ไขกลุ่มชาติพันธุ์หรือกลุ่มของชนกลุ่มน้อย เนื่องจากเป็นรายการที่
ไม่ถูกต้องตามข้อเท็จจริง เทศบาลตําบลนางแล กัญจน์ณิชา สําเนาคู่มือประชาชน 26/04/2016 13:38 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส าหรับประชาชน : การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีแก้ไขรายการสัญชาติ 
หน่วยงานที่ให้บริการ :เทศบาลตําบลนางแล อําเภอเมืองเชียงราย จังหวัดเชียงรายกระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ร้อง ได้แก่ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร หรือบิดามารดา (กรณีผ้้ร้องยังไม่บรรลุ
นิติภาวะ) 
 
2. กรณีแก้ไขรายการสัญชาติ ได้แก่ 
 
(1) นายอําเภอ เป็นกรณีแก้ไขรายการของเจ้าของประวัติ จากสัญชาติอื่น หรือไม่มีสัญชาติ &quot;เป็นสัญชาติไทย&quot; 
เนื่องจากการคัดลอกรายการผิดพลาด หรือบิดามารดา ได้สัญชาติไทยหรือได้แปลงสัญชาติไทย 
 
(2) นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น เป็นกรณีแก้ไขรายการสัญชาติจากสัญชาติไทย หรือจากไม่มีสัญชาติ หรือ
จากสัญชาติอ่ืน &quot;เป็นสัญชาติอ่ืน&quot; เนื่องจากการคัดลอกราชการผิดพลาด หรือลงรายการผิดไปจากข้อเท็จจริง 
หรือการเสียสัญชาติไทย 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการข้อความ
ผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณา
ให้แล้วเสร็จ ภายใน 30 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ต้องดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือ
ดังกล่าวต่อไป 
 
 
ช่องทางการให้บริการ 
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สถานที่ให้บริการ 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลนางแล เทศบาลต าบลนาง
แล 476 หมู่ที่ 12 ต าบลนางแล อ าเภอเมือง จังหวัดเชียงราย 
57100 โทร 053 – 706 – 017 โทรสาร 053 – 716 – 588 
เวปไซต์ www.nanglae.go.th/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหตุ: (ที่ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้าน)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :15 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที เทศบาลตําบลนางแล 
อําเภอเมืองเชียงราย 

จังหวัดเชียงราย 

 

2) การพิจารณา 

นายทะเบียน ตรวจสอบเอกสาร (ถ้ามี) สอบสวนเจ้าบ้าน 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็น
เสนอ นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น หรือ
นายอําเภอ (แล้วแต่กรณี) พิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

10 วัน เทศบาลตําบลนางแล 
อําเภอเมืองเชียงราย 

จังหวัดเชียงราย 

 

3) การพิจารณา 

นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น หรือนายอําเภอ 
(แล้วแต่กรณี) พิจารณา อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้งผลการ
พิจารณา 

5 วัน เทศบาลตําบลนางแล 
อําเภอเมืองเชียงราย 

จังหวัดเชียงราย 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

(หมายเหตุ: -) 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ(ของผู้ร้อง) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ(ของผ้้มอบหมาย พร้อมหนังสือมอบหมาย กรณีมอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร. 14 ของผู้ร้อง 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ- 

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ท้องถิ่น 

4) 

 

เอกสารการทะเบียนราษฎรที่ต้องการจะแก้ไข 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ- 

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ท้องถิ่น 

5) เอกสารอ่ืนทีู่ทางราชการออกให้ - 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

 ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ(ถ้ามี) 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวง ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัด ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

(หมายเหตุ: -) 

2) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหตุ: -) 

3) เทศบาลตําบลนางแล 476 หมู่ที่ 12 ตําบลนางแล อําเภอเมือง จังหวัดเชียงราย 57100 โทร 053 – 706 – 
017 โทรสาร 053 – 716 – 588 เวปไซต์ www.nanglae.go.th 

(หมายเหตุ: -) 

4) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 
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ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

5) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 

(หมายเหตุ: (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต าบลคลองเกลือ อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส าหรับนักลงทุนต่างชาติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / 
Email : Fad.pacc@gmail.com)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
หมายเหตุ 
- 
 
 

 
ชื่อกระบวนงาน:การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีแก้ไขรายการสัญชาติ  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง สํานักบริหารการทะเบียน 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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1)ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 
2551 

ระดับผลกระทบ:บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0 
 จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีแก้ไขรายการสัญชาติ เทศบาลตําบล
นางแล กัญจน์ณิชา สําเนาคู่มือประชาชน 26/04/2016 13:10 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนเคยมี
ชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติ แต่ถูกจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร  
หน่วยงานที่ให้บริการ :เทศบาลตําบลนางแล อําเภอเมืองเชียงราย จังหวัดเชียงรายกระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
บุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย หรือบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน ถูกจําหน่ายรายการในทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลการ
ทะเบียนราษฎร อันเนื่องมาจากไม่ไปรายงานตัว ไม่ปรากฏความเคลื่อนไหวทางทะเบียนเป็นเวลานาน หรือสาเหตุอื่น ๆ ซึ่ง
ทําให้ไม่มีชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรต้องสอบสวนพยานบุคคลที่เป็นชนกลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกัน 
หรือเป็นกลุ่มบุคคลเดียวกันกับผู้ร้อง จํานวน 3 คน เพื่อให้การรับรองยืนยันพิสูจน์ตัวบุคคล 
 
หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่
จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไข
และ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอ โดย
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าว
ให้ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริง หากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจน อาจต้องส่งเรื่องให้
คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรอง ระยะเวลาต้องขยายเพิ่มขึ้น  
4) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง 
พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลนางแล เทศบาลต าบลนาง
แล 476 หมู่ที่ 12 ต าบลนางแล อ าเภอเมือง จังหวัดเชียงราย 
57100 โทร 053 – 706 – 017 โทรสาร 053 – 716 – 588 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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เวปไซต์ www.nanglae.go.th/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหตุ: -) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :40 วันทําการ 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

1) ยื่นคําร้องและจัดทําคําร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

(หมายเหตุ: -) 

1 วันทําการ เทศบาลตําบลนางแล 
อําเภอเมืองเชียงราย 

จังหวัดเชียงราย 

 

2) การพิจารณา 

1) สอบสวนข้อเท็จจริงในพื้นที่เพ่ือพิสูจน์ยืนยันสถานะบุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอําเภอ/
ผู้อํานวยการเขตพิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

10 วันทําการ เทศบาลตําบลนางแล 
อําเภอเมืองเชียงราย 

จังหวัดเชียงราย 

 

3) การพิจารณา 

นายอําเภอ/ผู้อํานวยการเขตพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ  

(หมายเหตุ: -) 

5 วันทําการ สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท้องถิ่น 

 

4) การพิจารณา 

-กรณีท่ีมีคําสั่งอนุมัติ  นายทะเบียนส่งเรื่องให้สํานักทะเบียน
กลางตรวจสอบเพื่อปรับปรุงรายการ โดยคืนสถานภาพ
รายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร และแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบเป็นหนังสือ 
-กรณีท่ีมีคําสั่งอนุมัติ ให้แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย 

7 วันทําการ เทศบาลตําบลนางแล 
อําเภอเมืองเชียงราย 

จังหวัดเชียงราย 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

(หมายเหตุ: -) 

5) การพิจารณา 

สํานักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสาร ผลการ
พิจารณาอนุมัติของนายทะเบียน และดําเนินการปรับปรุง
รายการโดยคืนสถานภาพรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียน
ราษฎร 

(หมายเหตุ: -) 

12 วันทําการ สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

 

6) การพิจารณา 

-สํานักทะเบียนกลาง แจ้งผลการดําเนินการปรับปรุงรายการ
โดยคืนสถานภาพรายการบุคคลของผู้ยื่นคําขอในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร   
-สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท้องถิ่น แจ้งผู้ยื่นคําขอ
มาดําเนินการปรับปรุงเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการแสดงตัว
ของตนเองให้ถูกต้องตรงกัน/จัดทําบัตรประจําตัว (แล้วแต่
กรณี) 

(หมายเหตุ: -) 

5 วันทําการ เทศบาลตําบลนางแล 
อําเภอเมืองเชียงราย 

จังหวัดเชียงราย 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

ทะเบียนประวัติชนกลุ่มน้อย/แบบส ารวจเพื่อจัดท าทะเบียนประวัติ
บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน (แบบ 89) (แล้วแต่กรณี) 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(รับรองสําเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

2) 

 

บัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บัตรประจ าตัวบุคคลที่ไม่มี
สถานะทางทะเบียน (แล้วแต่กรณี) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(รับรองสําเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

เอกสารอ่ืนซึ่งมีรูปถ่ายที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หนังสือ
รับรองการเกิด หลักฐานการศึกษา  หลักฐานการปล่อยตัวคุมขัง 
ฯลฯ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(รับรองสําเนาถูกต้อง) 

- 

4) 

 

รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว (กรณีไม่มีเอกสารที่มีรูปถ่ายที่ทางราชการออก
ให้มาแสดง) 

ฉบับจริง2ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ- 

- 

5) 

 

ทะเบียนบ้านและบัตรประจ าตัวประชาชนของพยานผู้รับรองตัว
บุคคล 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(รับรองสําเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 
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ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวง ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัด ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ 

(หมายเหตุ: (โทร 1567)) 

2) สํานักบริหารการทะเบียน 59 หมู่ที่ 11 ตําบลบึงทองหลาง อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี 12150 

(หมายเหตุ: (โทร 1548 (สายด่วน) /http://www.bora.dopa.go.th)) 

3) เทศบาลตําบลนางแล 476 หมู่ที่ 12 ตําบลนางแล อําเภอเมือง จังหวัดเชียงราย 57100 โทร 053 – 706 – 
017 โทรสาร 053 – 716 – 588 เวปไซต์ www.nanglae.go.th 

(หมายเหตุ: -) 

4) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

5) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 

(หมายเหตุ: (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต าบลคลองเกลือ อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
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ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

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

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
หมายเหตุ 
- 
 
 

 
ชื่อกระบวนงาน:การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่ออยู่ใน
ทะเบียนประวัติ แต่ถูกจําหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง สํานักบริหารการทะเบียน 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 

1)ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 
2551 

ระดับผลกระทบ:บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 150 
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 280 
 จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด 80 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนเคยมี
ชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติ แต่ถูกจําหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร เทศบาลตําบลนาง
แล กัญจน์ณิชา สําเนาคู่มือประชาชน 26/04/2016 14:26 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนเคยมี

ชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติแต่ถูกจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร  

หน่วยงานที่ให้บริการ :เทศบาลตําบลนางแลอําเภอเมืองเชียงรายจังหวัดเชียงรายกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

บุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยหรือบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนถูกจําหน่ายรายการในทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลการ

ทะเบียนราษฎรอันเนื่องมาจากไม่ไปรายงานตัวไม่ปรากฏความเคลื่อนไหวทางทะเบียนเป็นเวลานานหรือสาเหตุอ่ืนๆซึ่งทํา

ให้ไม่มีชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรต้องสอบสวนพยานบุคคลที่เป็นชนกลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกันหรือ

เป็นกลุ่มบุคคลเดียวกันกับผู้ร้องจํานวน 3 คนเพ่ือให้การรับรองยืนยันพิสูจน์ตัวบุคคล 

 

หมายเหตุ 

1) ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ

ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่

จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไข

และ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดย

เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้

ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

3) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจนอาจต้องส่งเรื่องให้คณะกรรมการ

หมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพ่ิมข้ึน 

4) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง

พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 

 

 

ช่องทางการให้บริการ 

 

สถานที่ให้บริการ 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลนางแลเทศบาลต าบลนาง

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน

ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
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แล 476 หมู่ที่ 12 ต าบลนางแลอ าเภอเมืองจังหวัดเชียงราย 

57100 โทร 053 – 706 – 017 โทรสาร 053 – 716 – 588 

เวปไซต์ www.nanglae.go.th/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

(หมายเหตุ: -) 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :40 วันทําการ 

 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

1) ยื่นคําร้องและจัดทําคําร้องตามแบบพิมพ์ท.ร.31 

2) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

(หมายเหตุ: -) 

1 วันทําการ เทศบาลตําบลนางแล

อําเภอเมืองเชียงราย

จังหวัดเชียงราย 

 

2) การพิจารณา 

1) สอบสวนข้อเท็จจริงในพื้นที่เพ่ือพิสูจน์ยืนยันสถานะบุคคล 

2) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอําเภอ/

ผู้อํานวยการเขตพิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

10 วันทําการ เทศบาลตําบลนางแล

อําเภอเมืองเชียงราย

จังหวัดเชียงราย 

 

3) การพิจารณา 

นายอําเภอ/ผู้อํานวยการเขตพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ  

(หมายเหตุ: -) 

5 วันทําการ สํานักทะเบียนอําเภอ/

สํานักทะเบียนท้องถิ่น 

 

4) การพิจารณา 

-กรณีท่ีมีคําสั่งอนุมัตินายทะเบียนส่งเรื่องให้สํานักทะเบียน

7 วันทําการ เทศบาลตําบลนางแล

อําเภอเมืองเชียงราย
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

กลางตรวจสอบเพื่อปรับปรุงรายการโดยคืนสถานภาพรายการ

บุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรและแจ้งผลการพิจารณาให้

ผู้ยื่นคําขอทราบเป็นหนังสือ 

-กรณีท่ีมีคําสั่งอนุมัติให้แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย 

(หมายเหตุ: -) 

จังหวัดเชียงราย 

 

5) การพิจารณา 

สํานักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสารผลการ

พิจารณาอนุมัติของนายทะเบียนและดําเนินการปรับปรุง

รายการโดยคืนสถานภาพรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียน

ราษฎร 

(หมายเหตุ: -) 

12 วันทําการ สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

 

6) การพิจารณา 

-สํานักทะเบียนกลางแจ้งผลการดําเนินการปรับปรุงรายการ

โดยคืนสถานภาพรายการบุคคลของผู้ยื่นคําขอในฐานข้อมูล

ทะเบียนราษฎร   

-สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท้องถิ่นแจ้งผู้ยื่นคําขอ

มาดําเนินการปรับปรุงเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการแสดงตัว

ของตนเองให้ถูกต้องตรงกัน/จัดทําบัตรประจําตัว (แล้วแต่

กรณี) 

(หมายเหตุ: -) 

5 วันทําการ เทศบาลตําบลนางแล

อําเภอเมืองเชียงราย

จังหวัดเชียงราย 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

ทะเบียนประวัติชนกลุ่มน้อย/แบบส ารวจเพื่อจัดท าทะเบียนประวัติ

บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน (แบบ 89) (แล้วแต่กรณี) 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(รับรองสําเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

บัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บัตรประจ าตัวบุคคลที่ไม่มี

สถานะทางทะเบียน (แล้วแต่กรณี) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(รับรองสําเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

เอกสารอ่ืนซึ่งมีรูปถ่ายที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่นหนังสือ

รับรองการเกิดหลักฐานการศึกษาหลักฐานการปล่อยตัวคุมขังฯลฯ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(รับรองสําเนาถูกต้อง) 

- 

4) 

 

รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว (กรณีไม่มีเอกสารที่มีรูปถ่ายที่ทางราชการออก

ให้มาแสดง) 

ฉบับจริง2ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ- 

- 

5) ทะเบียนบ้านและบัตรประจ าตัวประชาชนของพยานผู้รับรองตัว กรมการปกครอง 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

 บุคคล 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(รับรองสําเนาถูกต้อง) 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวงศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ 

(หมายเหตุ: (โทร 1567)) 

2) สํานักบริหารการทะเบียน 59 หมู่ที่ 11 ตําบลบึงทองหลางอําเภอลําลูกกาจังหวัดปทุมธานี 12150 

(หมายเหตุ: (โทร 1548 (สายด่วน) /http://www.bora.dopa.go.th)) 

3) เทศบาลตําบลนางแล 476 หมู่ที่ 12 ตําบลนางแลอําเภอเมืองจังหวัดเชียงราย 57100 โทร 053 – 706 – 017 

โทรสาร 053 – 716 – 588 เวปไซต์ www.nanglae.go.th 

(หมายเหตุ: -) 

4) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
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ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

5) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 

(หมายเหตุ: (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ส านักงานป.ป.ท.) 

- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์คชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะต าบลคลองเกลืออ าเภอปากเกร็ดจังหวัดนนทบุรี 

11120 

- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

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

 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส าหรับนักลงทุนต่างชาติ (The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / 

Email : Fad.pacc@gmail.com)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

หมายเหตุ 

- 
 

 

 

 



26 
 

 

ชื่อกระบวนงาน:การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่ออยู่ใน

ทะเบียนประวัติแต่ถูกจําหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน 

ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน

หน่วยเดียว) 

หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 

1)ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

ระดับผลกระทบ:บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

พื้นที่ให้บริการ:ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:- 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 150 

 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 280 

 จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด 80 

 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนเคยมี

ชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติแต่ถูกจําหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเทศบาลตําบลนาง

แลกัญจน์ณิชาสําเนาคู่มือประชาชน 26/04/2016 14:26 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนในฐานข้อมูลทะเบียน

ราษฎร 

หน่วยงานที่ให้บริการ :เทศบาลตําบลนางแลอําเภอเมืองเชียงรายจังหวัดเชียงรายกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

เป็นกลุ่มเป้าหมายตามยุทธศาสตร์การจัดการปัญหาสถานะและสิทธิของบุคคลโดยต้องเป็นผู้ที่ได้รับการสํารวจเพื่อจัดทํา

ทะเบียนประวัติบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนภายในวันที่ 2 พฤศจิกายน 2554 โดยมีหลักฐานแบบสํารวจเพื่อจัดทํา

ทะเบียนประวัติ (แบบ 89) หรือใบตอบรับการสํารวจตามแบบ 89/1 หรือสําเนาเอกสารดังกล่าวแต่ไม่ได้รับการบันทึก

จัดทําทะเบียนประวัติในฐานข้อมูลโดยบุคคลดังกล่าวต้องมีเอกสารรับรองจากหน่วยงานหรือองค์การที่ทําหน้าที่สํารวจดังนี้  

 1.1 ถ้าเป็นกลุ่มเด็กหรือบุคคลที่ศึกษาเล่าเรียนในสถานศึกษาต้องมีหนังสือรับรองจากสถานศึกษาท่ีสํารวจบุคคลนั้น  

 1.2 ถ้าเป็นคนไร้รากเหง้าต้องมีหนังสือรับรองจากสถานสงเคราะห์หรือหน่วยงานที่ให้การสงเคราะห์ดูแลสํารวจบุคคลนั้น  

 1.3 กรณีของชนกลุ่มน้อยที่เข้ามาอาศัยอยู่เป็นเวลานานแต่ตกสํารวจให้นายทะเบียนสอบบันทึกถ้อยคําบุคคลที่เป็นชน

กลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกันจํานวน 3 คนเพ่ือให้การรับรองแทนการเรียกหนังสือรับรอง 

หมายเหตุ 

 

1) ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ

ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

 

2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่

จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไข

และ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดย

เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้

ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

 

3) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจนอาจต้องส่งเรื่องให้คณะกรรมการ

หมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพ่ิมข้ึน 

 

4) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
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พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 

 

 

ช่องทางการให้บริการ 

 

สถานที่ให้บริการ 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลนางแลเทศบาลต าบลนาง

แล 476 หมู่ที่ 12 ต าบลนางแลอ าเภอเมืองจังหวัดเชียงราย 

57100 โทร 053 – 706 – 017 โทรสาร 053 – 716 – 588 

เวปไซต์ www.nanglae.go.th/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน

ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :40 วันทําการ 

 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

1) ยื่นคําร้องและจัดทําคําร้องตามแบบพิมพ์ท.ร.31 

2) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

(หมายเหตุ: -) 

1 วันทําการ เทศบาลตําบลนางแล

อําเภอเมืองเชียงราย

จังหวัดเชียงราย 

 

2) การพิจารณา 

1) สอบสวนข้อเท็จจริงในพื้นที่เพ่ือพิสูจน์ยืนยันสถานะบุคคล 

2) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียน

พิจารณา 

10 วันทําการ เทศบาลตําบลนางแล

อําเภอเมืองเชียงราย

จังหวัดเชียงราย 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

(หมายเหตุ: -) 

3) การพิจารณา 

นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 

(หมายเหตุ: -) 

5 วันทําการ เทศบาลตําบลนางแล

อําเภอเมืองเชียงราย

จังหวัดเชียงราย 

 

4) การพิจารณา 

-กรณีท่ีมีคําสั่งอนุมัตินายทะเบียนส่งเรื่องให้สํานักทะเบียน

กลางตรวจสอบเพื่อขอเปิดระบบการบันทึกจัดทําทะเบียน

ประวัติบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนและแจ้งผลการ

พิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบเป็นหนังสือ 

-กรณีท่ีมีคําสั่งไม่อนุมัติให้แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย 

(หมายเหตุ: -) 

7 วันทําการ สํานักทะเบียนอําเภอ/

สํานักทะเบียนท้องถิ่น 

 

5) การพิจารณา 

สํานักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสารผลการ

พิจารณาอนุญาตของนายทะเบียนและพิจารณาเปิดระบบ

โปรแกรมเพ่ือให้บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 

(หมายเหตุ: -) 

12 วันทําการ สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

 

6) การพิจารณา 

-สํานักทะเบียนกลางแจ้งผลการเปิดระบบโปรแกรมเพ่ือให้

บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 

-สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท้องถิ่นบันทึกข้อมูลใน

ระบบและแจ้งผู้ยื่นคําขอมาดําเนินการจัดทําบัตรประจําตัว 

5 วันทําการ เทศบาลตําบลนางแล

อําเภอเมืองเชียงราย

จังหวัดเชียงราย 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

(หมายเหตุ: -) 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

แบบส ารวจเพื่อจัดท าทะเบียนประวัติบุคคลที่ไม่มีสถานะทาง

ทะเบียน (แบบ 89) หรือใบตอบรับการส ารวจตามแบบ 89/1 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(รับรองสําเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

กลุ่มเด็กหรือบุคคลที่ศึกษาเล่าเรียนในสถานศึกษามีหนังสือรับรอง

จากสถานศึกษาที่ส ารวจ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(รับรองสําเนาถูกต้อง) 

กระทรวงศีกษาธิการ 

3) 

 

กลุ่มคนไร้รากเหง้าต้องมีหนังสือรับรองจากสถานสงเคราะห์หรือ

หน่วยงานที่ให้การสงเคราะห์ดูแลและส ารวจบุคคลนั้น 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(รวมทั้งหนังสือรับรองจากสถานสงเคราะห์ในสังกัดของ

เอกชน***รับรองสําเนาถูกต้อง) 

กระทรวงการพัฒนาสังคมและความ

มั่นคงของมนุษย์ 

4) ทะเบียนบ้านและบัตรประจ าตัวประชาชนของพยานผู้รับรองตัว

บุคคลกรณีกลุ่มชนกลุ่มน้อยที่เข้ามาอาศัยอยู่เป็นเวลานานแต่ตก

กรมการปกครอง 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

 ส ารวจนายทะเบียนสอบบันทึกถ้อยค าบุคคลที่เป็นกลุ่มน้อยชาติ

พันธุ์เดียวกันจ านวน 3 คนเพื่อให้การรับรองแทนการเรียกหนังสือ

รับรอง 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(รับรองสําเนาถูกต้อง) 

5) 

 

เอกสารอ่ืนซึ่งมีรูปถ่ายที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่นหลักฐาน

การศึกษาหลักฐานการปล่อยตัวคุมขังฯลฯ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(รับรองสําเนาถูกต้อง) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวงศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ 

(หมายเหตุ: (โทร 1567)) 
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ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

2) สํานักบริหารการทะเบียน 59 หมู่ที่ 11 ตําบลบึงทองหลางอําเภอลําลูกกาจังหวัดปทุมธานี 12150 

(หมายเหตุ: (โทร 1548 (สายด่วน) /http://www.bora.dopa.go.th)) 

3) เทศบาลตําบลนางแล 476 หมู่ที่ 12 ตําบลนางแลอําเภอเมืองจังหวัดเชียงราย 57100 โทร 053 – 706 – 017 

โทรสาร 053 – 716 – 588 เวปไซต์ www.nanglae.go.th 

(หมายเหตุ: -) 

4) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

5) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 

(หมายเหตุ: (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ส านักงานป.ป.ท.) 

- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์คชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะต าบลคลองเกลืออ าเภอปากเกร็ดจังหวัดนนทบุรี 

11120 

- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

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

 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส าหรับนักลงทุนต่างชาติ (The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / 

Email : Fad.pacc@gmail.com)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 



33 
 

หมายเหตุ 

- 

 

ชื่อกระบวนงาน:การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร  

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน 

ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน

หน่วยเดียว) 

หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 

1)ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

ระดับผลกระทบ:บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

พื้นที่ให้บริการ:ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:- 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 60 

 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 150 

 จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด 10 

 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนในฐานข้อมูล

ทะเบียนราษฎรเทศบาลตําบลนางแลกัญจน์ณิชาสําเนาคู่มือประชาชน 26/04/2016 14:12 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส าหรับประชาชน : การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานที่ให้บริการ :เทศบาลตําบลนางแล อําเภอเมืองเชียงราย จังหวัดเชียงรายกระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผ้้ร้อง ได้แก่เจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองสําเนารายการเอกสาร
ทะเบียนราษฎร ได้ที่สํานักทะเบียนที่จัดทําทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได้  
 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 

ส านักบริการที่ 1 วังไชยา ถ.นครสวรรค์ เขตดุสิต กรุงเทพ 
10300 หมายเลขโทรศัพท์  0-22811-2543 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. 

สถานที่ให้บริการ 

ส านักบริการที่ 2 ถ.ล าลูกกา-องครักษ์ คลอง 9 อ.ล าลูกกา จ.
ปทุมธานี 12150 หมายเลขโทรศัพท์ 0-2791-7034 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. 

สถานที่ให้บริการ 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลนางแล เทศบาลต าบลนาง
แล 476 หมู่ที่ 12 ต าบลนางแล อ าเภอเมือง จังหวัดเชียงราย 
57100 โทร 053 – 706 – 017 โทรสาร 053 – 716 – 588 
เวปไซต์ www.nanglae.go.th/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหตุ: (ส านักทะเบียนที่จัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหนึ่ง)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :15 นาท ี
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

(หมายเหตุ: -) 

5 นาที เทศบาลตําบลนางแล 
อําเภอเมืองเชียงราย 

จังหวัดเชียงราย 

 

2) การพิจารณา 

นายทะเบียนพิจารณา อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้งผลการ
พิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที เทศบาลตําบลนางแล 
อําเภอเมืองเชียงราย 

จังหวัดเชียงราย 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ(ของผู้ร้อง กรณีเจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียมา
ดําเนินการ 
) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

กรมการปกครอง 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ(ของผู้มอบหมาย พร้อมหนังสือมอบหมาย กรณีมีการ
มอบหมาย) 

3) 

 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีส่วนได้เสีย 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ- 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวง ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัด ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

(หมายเหตุ: -) 

2) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหตุ: -) 

3) เทศบาลตําบลนางแล 476 หมู่ที่ 12 ตําบลนางแล อําเภอเมือง จังหวัดเชียงราย 57100 โทร 053 – 706 – 
017 โทรสาร 053 – 716 – 588 เวปไซต์ www.nanglae.go.th 
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ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

(หมายเหตุ: -) 

4) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

5) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 

(หมายเหตุ: (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต าบลคลองเกลือ อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส าหรับนักลงทุนต่างชาติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / 
Email : Fad.pacc@gmail.com)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
หมายเหตุ 
- 
 
 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ชื่อกระบวนงาน:การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง สํานักบริหารการทะเบียน 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 

1)ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 
2551 

ระดับผลกระทบ:บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0 
 จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร เทศบาลตําบลนางแล กัญจน์ณิชา 
สําเนาคู่มือประชาชน 26/04/2016 11:12 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีคนต่างด้าวท่ีมีหนังสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการ
อนุญาตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มีความประสงค์ขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน ท.ร. 13 
หน่วยงานที่ให้บริการ :เทศบาลตําบลนางแล อําเภอเมืองเชียงราย จังหวัดเชียงรายกระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการข้อความ
ผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณา
ให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ต้องดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือ
ดังกล่าวต่อไป 
 
 
 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลนางแล เทศบาลต าบลนาง
แล 476 หมู่ที่ 12 ต าบลนางแล อ าเภอเมือง จังหวัดเชียงราย 
57100 โทร 053 – 706 – 017 โทรสาร 053 – 716 – 588 
เวปไซต์ www.nanglae.go.th/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 



40 
 

(หมายเหตุ: (ที่ผู้นันมีภูมิล าเนาอยู่)) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที เทศบาลตําบลนางแล 
อําเภอเมืองเชียงราย 

จังหวัดเชียงราย 

 

2) การพิจารณา 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ  และ
ความยินยอมของเจ้าบ้านให้เพิ่มชื่อเข้าทะเบียนบ้าน โดย
รวบรวมหลักฐาน พร้อมความเห็น เสนอ นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

20 วัน เทศบาลตําบลนางแล 
อําเภอเมืองเชียงราย 

จังหวัดเชียงราย 

 

3) การพิจารณา 

นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

10 วัน เทศบาลตําบลนางแล 
อําเภอเมืองเชียงราย 

จังหวัดเชียงราย 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) ส าเนาทะเบียนบ้าน สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน



41 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

 ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ(ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
) 

ท้องถิ่น 

2) 

 

บัตรประจ าตัวของผู้ร้อง 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ(ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

หนังสือเดินทางของผู้ขอเพิ่มช่ือ ซึ่งแปลเป็นภาษาไทย โดยสถาบัน
ที่น่าเชื่อถือ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ- 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวง ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัด ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 
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ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

(หมายเหตุ: -) 

2) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหตุ: -) 

3) เทศบาลตําบลนางแล 476 หมู่ที่ 12 ตําบลนางแล อําเภอเมือง จังหวัดเชียงราย 57100 โทร 053 – 706 – 
017 โทรสาร 053 – 716 – 588 เวปไซต์ www.nanglae.go.th 

(หมายเหตุ: -) 

4) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

5) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 

(หมายเหตุ: (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต าบลคลองเกลือ อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส าหรับนักลงทุนต่างชาติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / 
Email : Fad.pacc@gmail.com)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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หมายเหตุ 
- 

 
ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตให้อยู่ใน
ประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มีความประสงค์ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน ท.ร. 13 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง สํานักบริหารการทะเบียน 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 

1)ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 
2551 

ระดับผลกระทบ:บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0 
 จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทยซึ่งระยะเวลาการ
อนุญาตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มีความประสงค์ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน ท .ร.13 เทศบาลตําบลนางแล กัญจน์ณิ
ชา สําเนาคู่มือประชาชน 26/04/2016 11:36 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส าหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีคนที่ไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
หน่วยงานที่ให้บริการ :เทศบาลตําบลนางแล อําเภอเมืองเชียงราย จังหวัดเชียงรายกระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการข้อความ
ผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณา
ให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ต้องดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือ
ดังกล่าวต่อไป 
 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลนางแล เทศบาลต าบลนาง
แล 476 หมู่ที่ 12 ต าบลนางแล อ าเภอเมือง จังหวัดเชียงราย 
57100 โทร 053 – 706 – 017 โทรสาร 053 – 716 – 588 
เวปไซต์ www.nanglae.go.th/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหตุ: (ที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ )) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที เทศบาลตําบลนางแล 
อําเภอเมืองเชียงราย 

จังหวัดเชียงราย 

 

2) การพิจารณา 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ และ
บิดามารดา โดยรวบรวมหลักฐาน พร้อมความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

20 วัน เทศบาลตําบลนางแล 
อําเภอเมืองเชียงราย 

จังหวัดเชียงราย 

 

3) การพิจารณา 

นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

10 วัน เทศบาลตําบลนางแล 
อําเภอเมืองเชียงราย 

จังหวัดเชียงราย 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ท้องถิ่น 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

หมายเหตุ(ที่ขอเพ่ิมชื่อ) 

2) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

เอกสารที่ทางราชกาารออกให้ซึ่งแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย เช่น 
หนังสือส าคัญการแปลงสัญชาติ ประกาศกระทรวงมหาดไทย 
ส าเนาค าสั่งศาล หรือค าพิพากษา 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(ถ้ามี) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวง ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัด ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

(หมายเหตุ: -) 

2) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ 
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ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหตุ: -) 

3) เทศบาลตําบลนางแล 476 หมู่ที่ 12 ตําบลนางแล อําเภอเมือง จังหวัดเชียงราย 57100 โทร 053 – 706 – 
017 โทรสาร 053 – 716 – 588 เวปไซต์ www.nanglae.go.th 

(หมายเหตุ: -) 

4) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

5) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 

(หมายเหตุ: (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต าบลคลองเกลือ อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส าหรับนักลงทุนต่างชาติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / 
Email : Fad.pacc@gmail.com)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
หมายเหตุ 
- 
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ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนที่ไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง สํานักบริหารการทะเบียน 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 

1)ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 
2551 

ระดับผลกระทบ:บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0 
 จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนที่ไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย เทศบาลตําบล
นางแล กัญจน์ณิชา สําเนาคู่มือประชาชน 26/04/2016 13:59 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


