
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอปรับปรุงรำยกำร กรณีไม่ปรำกฏรำยกำรบุคคลซึ่งไม่มีสัญชำติไทย 
  ในฐำนข้อมูลทะเบียนรำษฎร 

หน่วยงำนที่ให้บริกำร : เทศบาลต าบลทุ่งทราย อ าเภอทรายทองวัฒนา จังหวัดก าแพงเพชร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  กรณีของชนกลุ่มน้อย เลขประจ าตัวประชาชนขึ้นต้นด้วย 6, 7 ที่เข้ามาอาศัยอยู่เป็นเวลานาน ได้รับการส ารวจ
และจัดท าทะเบียนประวัติไว้แล้ว แต่ไม่ปรากฎชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรให้นายทะเบียนสอบ
บันทึกถ้อยค าบุคคลที่เป็นชนกลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกัน จ านวน 3 คน เพื่อให้การรับรอง 
หมายเหตุ 
  1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติม  ภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอ  
ละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความ 
บกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
  3) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริง หากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจน อาจต้องส่งเรื่องให้
คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรอง ระยะเวลาต้องขยายเพิ่มขึ้น 
  4) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 
10 แห่ง พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
  

ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 สถานที่ให้บริการ 
ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลทุ่งทรำย/ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 40 วันท าการ 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
1) ยื่นค าร้องและจัดท าค าร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
(หมำยเหตุ: -)  

1 วันท าการ เทศบาลต าบลทุ่งทราย 
อ าเภอทรายทองวัฒนา 

จังหวัดก าแพงเพชร 
 

2) กำรพิจำรณำ 
1) สอบสวนข้อเท็จจริงในพ้ืนที่เพ่ือพิสูจน์ยืนยันสถานะบุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียนพิจารณา  
(หมำยเหตุ: -)  

10 วันท าการ เทศบาลต าบลทุ่งทราย 
อ าเภอทรายทองวัฒนา 

จังหวัดก าแพงเพชร 
 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
3) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
(หมำยเหตุ: -)  

5 วันท าการ เทศบาลต าบลทุ่งทราย 
อ าเภอทรายทองวัฒนา 

จังหวัดก าแพงเพชร 
4) กำรพิจำรณำ 

-กรณีที่มีค าสั่งอนุมัติ  นายทะเบียนส่งเรื่องให้ส านักทะเบียน
กลางตรวจสอบ  เพ่ือขอปรับปรุงรายการโดยการเพ่ิมชื่อและ
รายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร  และแจ้งผลการ 
พิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบเป็นหนังสือ 
- กรณีท่ีมีค าสั่งไม่อนุมัติ ให้แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย 
(หมำยเหตุ: -)  

7 วันท าการ เทศบาลต าบลทุ่งทราย 
อ าเภอทรายทองวัฒนา 

จังหวัดก าแพงเพชร 
 

5) กำรพิจำรณำ 
ส านักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสาร ผลการพิจารณา
อนุมัติของนายทะเบียน และด าเนินการปรับปรุงรายการโดยการ
เพ่ิมชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
(หมำยเหตุ: -)  

12 วันท าการ ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

 

6) กำรพิจำรณำ 
-ส านักทะเบียนกลางแจ้งผลการด าเนินการปรับปรุงรายการโดย
การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
-ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท้องถิ่นแจ้งผู้ยื่นค าขอมา
ด าเนินการเพ่ิมชื่อในเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการแสดงตัวของ
ตนเอง/จัดท าบัตรประจ าตัว 
(หมำยเหตุ: -)  

5 วันท าการ ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

ทะเบียนประวัติชนกลุ่มน้อย 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

เอกสำรอ่ืนซึ่งมีรูปถ่ำยท่ีทำงรำชกำรออกให้ (ถ้ำมี) เช่น หนังสือ
รับรองกำรเกิด หลักฐำนกำรศึกษำ หลักฐำนกำรปล่อยตัวคุมขัง ฯลฯ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

- 

3) 
 

รูปถ่ำยขนำด 2 นิ้ว (กรณีไม่มีเอกสำรที่มีรูปถ่ำยท่ีทำงรำชกำรออก
ให้มำแสดง) 
ฉบับจริง 2 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
4) 

 
ทะเบียนบ้ำนและบัตรประจ ำตัวประชำชนของพยำนผู้รับรองตัว
บุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 
(หมำยเหตุ: (โทร 1567))  

2) เทศบาลต าบลทุ่งทราย  234 หมู่ที่ 1  ต.ทุ่งทราย  อ.ทรายทองวัฒนา  จ.ก าแพงเพชร  62190  โทร. 0 5586 
2190  www.thungsaikpp.go.th 
(หมำยเหตุ: -)  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 
หมำยเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 



 
ชื่อกระบวนงำน: การขอปรับปรุงรายการ กรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านักบริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ
ในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมัติ 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 
2551 
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: ไม่มี 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 40 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 100 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 15 
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอปรับปรุงรายการ กรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลทุ่งทราย 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 
 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 


