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คู ่มือสําหรับประชาชน: การขอปรับปรุงรายการ กรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึงไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูล

ทะเบียนราษฎร 

หน่วยงานทีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลภูเขียว * อําเภอภูเขียว จังหวัดชัยภูมิ 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชือกระบวนงาน: การขอปรับปรุงรายการ กรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึงไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูลทะเบียน

ราษฎร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลภูเขียว * อําเภอภูเขียว จังหวัดชัยภูมิ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการทีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน (กระบวนงานบริการที

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัต ิ  

5. กฎหมายทีให้อํานาจการอนุญาต หรือทีเกียวข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิมเติมถึงฉบับที 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทีมีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื นทีให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีกําหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาทีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จํานวนเฉลียต่อเดือน 40  

 จํานวนคําขอทีมากที สุด 100  

 จํานวนคําขอทีน้อยที สุด 15  

10. ชืออ้างอิงของคู ่มือประชาชน การขอปรับปรุงรายการ กรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึงไม่มีสัญชาติไทยใน

ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร  เทศบาลตําบลภูเขียว  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที ให้บริการ สํานักทะเบียนท้องถินเทศบาลตําบลภูเขียว ทีว่าการอําเภอภูเขียว 

ต.ผักปัง  อ.ภูเขียว  จ.ชัยภูมิ   

โทรศัพท์  044-861677  www. pkcity.go.th 

/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีทางราชการกําหนด) ตังแต่เวลา 



2/6 
 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเทียง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงือนไข(ถ้ามี) ในการยืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

กรณีของชนกลุ่มน้อย เลขประจําตัวประชาชนขึ นต้นด้วย 6, 7 ทีเข้ามาอาศัยอยู่เป็นเวลานาน ได้รับการสํารวจและจัดทํา

ทะเบียนประวัติไว้แล้ว แต่ไม่ปรากฎชือและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรให้นายทะเบียนสอบบันทึก

ถ้อยคําบุคคลทีเป็นชนกลุ่มน้อยชาติพันธุ ์เดียวกัน จํานวน 3 คน เพือให้การรับรอง 

หมายเหต ุ

1) ขั นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริมนับระยะเวลาตั งแต่เจ้าหน้าทีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามทีระบุไว้ในคู่มือ

ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ 

เจ้าหน้าทีจะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานทียืนเพิมเติม โดยผู ้ยืนคําขอจะต้อง

ดําเนินการแก้ไขและ/หรือยืนเอกสารเพิมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั นจะถือว่าผู ้ ยืนคําขอละ

ทิ งคําขอ โดยเจ้าหน้าทีและผู ้ยืนคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความ

บกพร่องดังกล่าวให้ผู ้ ยืนคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

3) ขั นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริง หากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงทีชัดเจน อาจต้องส่งเรืองให้

คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรอง ระยะเวลาต้องขยายเพิมขึ น 

4) เจ้าหน้าทีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยืนคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันทีพิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง 

พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 

 

13. ขั นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยืนคําร้องและจัดทําคํา

ร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 

2) ตรวจสอบความครบถ้วน

ถูกต้องของเอกสาร

หลักฐาน 
 

1 วันทําการ สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนท้องถิน 

- 

2) การพิจารณา 1) สอบสวนข้อเท็จจริงใน 10 วันทําการ สํานักทะเบียน - 
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ที ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 พื นทีเพือพิสูจน์ยืนยัน

สถานะบุคคล 

2) รวบรวมพยานหลักฐาน

พร้อมความเห็นเสนอนาย

ทะเบียนพิจารณา  
 

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนท้องถิน 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา

อนุมัติหรือไม่อนุมัติ 

 
 

5 วันทําการ สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนท้องถิน 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีที มีคําสังอนุมัติ

 นายทะเบียนส่ง

เรืองให้สํานักทะเบียนกลาง

ตรวจสอบ เพือขอปรับปรุง

รายการโดยการเพิมชือและ

รายการบุคคลในฐานข้อมูล

ทะเบียนราษฎร และแจ้งผล

การพิจารณาให้ผู ้ ยืนคําขอ

ทราบเป็นหนังสือ 

-กรณีทีมีคําสังไม่อนุมัติ ให้

แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย 
 

7 วันทําการ สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนท้องถิน 

- 

5) 

การพิจารณา 
 

สํานักทะเบียนกลาง

ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร 

ผลการพิจารณาอนุมัติของ

นายทะเบียน และ

ดําเนินการปรับปรุงรายการ

โดยการเพิมชือและรายการ

บุคคลในฐานข้อมูลทะเบียน

12 วันทําการ สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

- 
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ที ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ราษฎร 
 

6) 

การพิจารณา 
 

-สํานักทะเบียนกลางแจ้งผล

การดําเนินการปรับปรุง

รายการโดยการเพิมชือและ

รายการบุคคลในฐานข้อมูล

ทะเบียนราษฎร 

-สํานักทะเบียนอําเภอ/

สํานักทะเบียนท้องถินแจ้งผู ้

ยืนคําขอมาดําเนินการเพิม

ชือในเอกสารหลักฐานทีใช้

ในการแสดงตัวของตนเอง/

จัดทําบัตรประจําตัว 
 

5 วันทําการ สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   40 วันทําการ 

 

14. งานบริการนี ผ่านการดําเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
ทะเบียนประวัติ

ชนกลุ่มน้อย 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองสําเนา

ถูกต้อง) 

 

15.2) เอกสารอืน ๆ สําหรับยืนเพิมเติม 

ที 
รายการเอกสาร

ยืนเพิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 
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ที 
รายการเอกสาร

ยืนเพิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

เอกสารอืนซึงมี

รูปถ่ายทีทาง

ราชการออกให้ 

(ถ้ามี) เช่น 

หนังสือรับรอง

การเกิด หลักฐาน

การศึกษา 

หลักฐานการ

ปล่อยตัวคุมขัง 

ฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา

ถูกต้อง) 

2) 

รูปถ่ายขนาด 2 

นิ ว (กรณีไม่มี

เอกสารทีมีรูป

ถ่ายทีทาง

ราชการออกให้

มาแสดง) 

- 2 0 ฉบับ - 

3) 

ทะเบียนบ้านและ

บัตรประจําตัว

ประชาชนของ

พยานผู ้ รับรองตัว

บุคคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา

ถูกต้อง) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
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1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวง ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัด ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ 

หมายเหตุ (โทร 1567) 

2) ช่องทางการร้องเรียน สํานักทะเบียนท้องถินเทศบาลตําบลภูเขียว   ทีว่าการอําเภอภูเขียว 

หมายเหตุ (โทรศัพท์  044-861677  www. pkcity.go.th) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

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

เลขที 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีพิมพ์ 29/07/2558 

สถานะ รออนุมัติขั นที 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลภูเขียว อําเภอภู

เขียว จังหวัดชัยภูมิ สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 


