
คูมือสําหรับประชาชน : การขอปรับปรุงรายการ กรณีไมปรากฏรายการบุคคลซึง่ไมมสีัญชาติ
ไทยในฐานขอมลูทะเบียนราษฎร 
หนวยงานทีใ่หบรกิาร : เทศบาลตําบลระแหง อําเภอลาดหลุมแกว จงัหวัดปทุมธานี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วธีิการ เงือ่นไข (ถาม)ี ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีของชนกลุมนอย เลขประจาํตัวประชาชนขึน้ตนดวย 6, 7 ท่ีเขามาอาศยัอยูเปนเวลานาน ไดรบัการสาํรวจและจดัทาํทะเบยีน
ประวัติไวแลว แตไมปรากฎชื่อและรายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบียนราษฎรใหนายทะเบยีนสอบบนัทึกถอยคําบุคคลท่ีเปนชน
กลุมนอยชาติพันธุเดียวกัน จาํนวน 3 คน เพื่อใหการรบัรอง 
หมายเหต ุ
1) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริม่นบัระยะเวลาต้ังแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบไุวในคูมือประชาชน
เรียบรอยแลว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพจิารณาได เจาหนาท่ีจะ
จัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยืน่เพิม่เติม โดยผูยืน่คําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/
หรือยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนน้ันจะถอืวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดยเจาหนาท่ีและผู
ยื่นคําขอหรอืผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสาํเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูยืน่คําขอหรือผู
ไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
3) ข้ันตอนของการสอบสวนขอเท็จจรงิ หากผลการสอบสวนไมปรากฏขอเท็จจริงท่ีชดัเจน อาจตองสงเรื่องใหคณะกรรมการ
หมูบานหรือคณะกรรมการชมุชนรับรอง ระยะเวลาตองขยายเพิม่ขึ้น 
4) เจาหนาท่ีจะแจงผลการพจิารณาใหผูยืน่คําขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตวนัท่ีพจิารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บ.
การอาํนวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
  
 

ชองทางการใหบริการ 
 

 สถานทีใ่หบรกิาร 
สํานักทะเบียนอําเภอท่ีจัดทําทะเบยีนประวัติ/ติดตอดวยตนเอง ณ 
หนวยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวัน จันทร ถงึ วัน
ศุกร (ยกเวนวนัหยุดที่ทางราชการกาํหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มพีักเท่ียง) 

 สถานทีใ่หบรกิาร 
สํานักทะเบียนทองถิ่นทีจ่ัดทําทะเบยีนประวติั/ติดตอดวยตนเอง 
ณ หนวยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวัน จันทร ถงึ วัน
ศุกร (ยกเวนวนัหยุดที่ทางราชการกาํหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มพีักเท่ียง) 

 
ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 40 วันทําการ 
 

ลําดบั ขัน้ตอน ระยะเวลา สวนทีร่บัผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

1) ยืน่คํารองและจดัทําคาํรองตามแบบพมิพ ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
(หมายเหตุ: (งานทะเบยีนฯ เทศบาลตําบลระแหง))  

1 วนัทําการ สํานักทะเบียนอาํเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น 

 

2) การพิจารณา 
1) สอบสวนขอเทจ็จริงในพื้นท่ีเพื่อพสิูจนยืนยนัสถานะบคุคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐานพรอมความเห็นเสนอนายทะเบยีน
พิจารณา  
(หมายเหตุ: (งานทะเบยีนฯ เทศบาลตําบลระแหง))  

10 วนัทําการ สํานักทะเบียนอาํเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น 

 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณาอนมุติัหรือไมอนมุัติ 
 
(หมายเหตุ: -)  

5 วนัทําการ สํานักทะเบียนอาํเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น 

 

4) การพิจารณา 7 วนัทําการ สํานักทะเบียนอาํเภอ/



ลําดบั ขัน้ตอน ระยะเวลา สวนทีร่บัผิดชอบ 
-กรณีท่ี มีคาํสั่งอนมุัติ นายทะเบียนสงเรือ่งใหสํานัก
ทะเบียนกลางตรวจสอบ เพื่อขอปรับปรุงรายการโดยการเพิม่ชือ่
และรายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบยีนราษฎร และแจงผลการ
พิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบเปนหนังสือ 
-กรณีท่ีมีคาํสั่งไมอนุมัติ ใหแจงเหตุผลดงักลาวดวย 
(หมายเหตุ: (งานทะเบยีนฯ เทศบาลตําบลระแหง))  

สํานักทะเบียนทองถิ่น 
 

5) การพิจารณา 
สํานักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสาร ผลการพจิารณา
อนุมัตขิองนายทะเบยีน และดําเนนิการปรับปรุงรายการโดยการ
เพิม่ชื่อและรายการบคุคลในฐานขอมลูทะเบยีนราษฎร 
(หมายเหตุ: (งานทะเบยีนฯ เทศบาลตําบลระแหง))  

12 วนัทําการ สํานักบริหารการทะเบยีน 
 

6) การพิจารณา 
-สํานักทะเบยีนกลางแจงผลการดาํเนินการปรบัปรุงรายการโดย
การเพิ่มชื่อและรายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบยีนราษฎร 
-สํานักทะเบยีนอําเภอ/สาํนักทะเบยีนทองถิ่นแจงผูยื่นคําขอมา
ดําเนินการเพิม่ชื่อในเอกสารหลักฐานท่ีใชในการแสดงตัวของ
ตนเอง/จัดทําบัตรประจาํตัว 
(หมายเหตุ: -)  

5 วนัทําการ สํานักบริหารการทะเบยีน 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถาม)ี หนวยงานภาครฐัผูออกเอกสาร 

1) 
 

ทะเบียนประวัติชนกลุมนอย 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสาํเนาถูกตอง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

เอกสารอืน่ซึง่มรีปูถายทีท่างราชการออกให (ถาม)ี เชน หนังสือ
รบัรองการเกิด หลักฐานการศึกษา หลักฐานการปลอยตวัคุมขงั 
ฯลฯ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสาํเนาถูกตอง) 

- 

3) 
 

รปูถายขนาด 2 นิว้ (กรณีไมมีเอกสารทีม่รีปูถายทีท่างราชการ
ออกใหมาแสดง) 
ฉบับจริง 2 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

ทะเบียนบานและบัตรประจาํตัวประชาชนของพยานผูรบัรองตัว
บุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสาํเนาถูกตอง) 

กรมการปกครอง 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดบั รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -)  
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชองทางการรองเรียน / แนะนาํบรกิาร 
1) ศูนยดาํรงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ 



ลําดบั ชองทางการรองเรียน / แนะนาํบรกิาร 
(หมายเหตุ: (โทร 1567))  

2) สํานักบริหารการทะเบยีน 59 หมูท่ี 11 ตําบลบงึทองหลาง อําเภอลําลูกกา จังหวดัปทุมธานี 12150 
(หมายเหตุ: (โทร 1548 (สายดวน) /http://www.bora.dopa.go.th))  

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสาํนักนายกรฐัมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณโุลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พษิณโุลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

หมายเหตุ 

- 
 
 
 

ชือ่กระบวนงาน: การขอปรบัปรุงรายการ กรณีไมปรากฏรายการบุคคลซ่ึงไมมสีัญชาติไทยในฐานขอมูลทะเบยีนราษฎร  
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สาํนักบริหารการทะเบยีน กรมการปกครอง สาํนักบริหารการทะเบยีน 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถิน่ (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนวย
เดียว) 
หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ 
กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 

  
1)ระเบยีบสาํนักทะเบยีนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิม่เติมถงึฉบบัที่ 5 พ.ศ. 2551  
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสาํคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 

พื้นทีใ่หบรกิาร: สวนภมูิภาค, ทองถิ่น 

กฎหมายขอบงัคับ/ขอตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา: ไมม ี
ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จาํนวนเฉล่ียตอเดือน 40 

 จาํนวนคําขอทีม่ากท่ีสดุ 100 

 จาํนวนคําขอทีน่อยท่ีสุด 15 
 

ชือ่อางอิงของคูมือประชาชน: การขอปรับปรุงรายการ กรณไีมปรากฎรายการบคุคลซ่ึงไมมสีัญชาติไทยในฐานขอมูลทะเบยีน
ราษฎร 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมือ: - 

ขอมูลสําหรบัเจาหนาที ่


