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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอปรับปรุงรำยกำรกรณีไม่ปรำกฏรำยกำรบุคคลซึ่งไม่มีสัญชำตไิทยในฐำนข้อมูล
ทะเบียนรำษฎร 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:เทศบาลต าบลทรายขาวอ าเภอสอยดาวจงัหวดัจนัทบรุี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอปรบัปรุงรายการกรณีไมป่รากฏรายการบคุคลซึ่งไมมี่สญัชาตไิทยในฐานขอ้มลูทะเบียน

ราษฎร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลทรายขาวอ าเภอสอยดาวจงัหวดัจนัทบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบรกิารท่ี

เบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนมุตัิ  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส ำนกัทะเบียนกลำงวำ่ดว้ยกำรจดัท ำทะเบยีนรำษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไมมี่  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดอืน40  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 100  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 15  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอปรบัปรุงรายการกรณีไมป่รากฏรายการบคุคลซึ่งไมมี่สญัชาตไิทยใน
ฐานขอ้มลูทะเบียนราษฎรเทศบาลต าบลทรายขาวกฤษณส์ าเนาคูมื่อประชาชน 25/07/2015 20:01  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบยีนอ ำเภอทีจ่ดัท ำทะเบยีนประวตัิ/ตดิต่อดว้ยตนเองณหนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบยีนทอ้งถิ่นทีจ่ดัท ำทะเบยีนประวตัิ/ตดิต่อดว้ยตนเองณหนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
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08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
กรณีของชนกลุม่นอ้ยเลขประจ าตวัประชาชนขึน้ตน้ดว้ย 6, 7 ท่ีเขา้มาอาศยัอยูเ่ป็นเวลานานไดร้บัการส ารวจและจดัท า
ทะเบียนประวตัไิวแ้ลว้แตไ่ม่ปรากฎช่ือและรายการบคุคลในฐานขอ้มลูทะเบียนราษฎรใหน้ายทะเบียนสอบบนัทกึถอ้ยค า
บคุคลท่ีเป็นชนกลุม่นอ้ยชาติพนัธุเ์ดียวกนัจ านวน 3 คนเพ่ือใหก้ารรบัรอง 
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคูมื่อ
ประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรือมีความบกพรอ่งไมส่มบรูณเ์ป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพิจารณาได้
เจา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพิ่มเตมิโดยผูย่ื้นค าขอจะตอ้ง
ด าเนินการแกไ้ขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึกดงักลา่วมิเชน่นัน้จะถือวา่ผูย่ื้นค าขอละ
ทิง้ค  าขอโดยเจา้หนา้ท่ีและผูย่ื้นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทึกความ
บกพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย่ื้นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
3) ขัน้ตอนของการสอบสวนขอ้เท็จจรงิหากผลการสอบสวนไมป่รากฏขอ้เท็จจรงิท่ีชดัเจนอาจตอ้งสง่เรื่องให้
คณะกรรมการหมูบ่า้นหรือคณะกรรมการชมุชนรบัรองระยะเวลาตอ้งขยายเพิ่มขึน้ 
4) เจา้หนา้ท่ีจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย่ื้นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แหง่
พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ย่ืนค ารอ้งและจดัท าค า
รอ้งตามแบบพิมพท์.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถว้น
ถกูตอ้งของเอกสาร
หลกัฐาน 
 

1 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) การพิจารณา 1) สอบสวนขอ้เท็จจรงิใน 10 วนัท าการ ส านกัทะเบียน - 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 พืน้ท่ีเพ่ือพิสจูนยื์นยนั
สถานะบคุคล 
2) รวบรวมพยานหลกัฐาน
พรอ้มความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา 
 

อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนมุตัหิรือไมอ่นมุตัิ 
 
 

5 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีท่่ีมีค  าสั่งอนมุตัิ
 นายทะเบียนสง่
เรื่องใหส้  านกัทะเบียนกลาง
ตรวจสอบเพ่ือขอปรบัปรุง
รายการโดยการเพิ่มช่ือและ
รายการบคุคลในฐานขอ้มลู
ทะเบียนราษฎรและแจง้ผล
การพิจารณาใหผู้ย่ื้นค าขอ
ทราบเป็นหนงัสือ 
-กรณีท่ีมีค  าสั่งไมอ่นมุตัใิห้
แจง้เหตผุลดงักลา่วดว้ย 
 

7 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

5) 

การพิจารณา 
 

ส านกัทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลกัฐานเอกสาร
ผลการพิจารณาอนมุตัขิอง
นายทะเบียนและ
ด าเนินการปรบัปรุงรายการ
โดยการเพิ่มช่ือและรายการ
บคุคลในฐานขอ้มลูทะเบียน

12 วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ราษฎร 
 

6) 

การพิจารณา 
 

-ส านกัทะเบียนกลางแจง้ผล
การด าเนินการปรบัปรุง
รายการโดยการเพิ่มช่ือและ
รายการบคุคลในฐานขอ้มลู
ทะเบียนราษฎร 
-ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินแจง้ผู้
ย่ืนค าขอมาด าเนินการเพิ่ม
ช่ือในเอกสารหลกัฐานท่ีใช้
ในการแสดงตวัของตนเอง/
จดัท าบตัรประจ าตวั 
 

5 วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 40 วนัท าการ 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ทะเบียนประวตัิ
ชนกลุม่นอ้ย 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (รบัรองส าเนา
ถกูตอ้ง) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

เอกสารอ่ืนซึ่งมี
รูปถ่ายท่ีทาง
ราชการออกให ้
(ถา้มี) เชน่
หนงัสือรบัรอง
การเกิดหลกัฐาน
การศกึษา
หลกัฐานการ
ปลอ่ยตวัคมุขงั
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบบั (รบัรองส าเนา
ถกูตอ้ง) 

2) 

รูปถ่ายขนาด 2 
นิว้ (กรณีไมมี่
เอกสารท่ีมีรูป
ถ่ายท่ีทาง
ราชการออกให้
มาแสดง) 

- 2 0 ฉบบั - 

3) 

ทะเบียนบา้นและ
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของ
พยานผูร้บัรองตวั
บคุคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รบัรองส าเนา
ถกูตอ้ง) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนเทศบาลต าบลทรายขาวอ าเภอสอยดาวจงัหวดัจนัทบรุี  601/15-16 ม.1 ต.ปะตงอ.สอย

ดาวจ.จนัทบรุี 22180 โทรศพัท ์: 039 421 466 website : www.Tbsi.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน 59 หมูท่ี่ 11 ต าบลบงึทองหลางอ าเภอล าลกูกาจงัหวดั
ปทมุธานี 12150 
หมายเหตุ(โทร 1548 (สำยดว่น) /http://www.bora.dopa.go.th) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 04/08/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย เทศบาลต าบลทรายขาวอ าเภอ

สอยดาวจงัหวดัจนัทบรุีสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


