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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอปรับปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูลทะเบียน
ราษฎร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลท่าขนอน อ าเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอปรับปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลท่าขนอน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 
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6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน40  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 100  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 15  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอปรับปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มี

สัญชาติไทยในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 07/06/2558 17:55  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนอ าเภอท่ีจัดท าทะเบียนประวัติ/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นที่จัดท าทะเบียนประวัติ/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีของชนกลุ่มน้อยเลขประจ าตัวประชาชนขึ้นต้นด้วย 6, 7 ที่เข้ามาอาศัยอยู่เป็นเวลานานได้รับการส ารวจและจัดท า
ทะเบียนประวัติไว้แล้วแต่ไม่ปรากฎชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรให้นายทะเบียนสอบบันทึกถ้อยค า
บุคคลที่เป็นชนกลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกันจ านวน 3 คนเพ่ือให้การรับรอง 
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หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะ
จัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจนอาจต้องส่งเรื่องให้คณะกรรมการ
หมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพิ่มขึ้น 
4) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.
การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยื่นค าร้องและจัดท าค า
ร้องตามแบบพิมพ์ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

1) สอบสวนข้อเท็จจริงใน
พ้ืนที่เพ่ือพิสูจน์ยืนยันสถานะ
บุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐาน
พร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา 
 

10 วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติ
หรือไม่อนุมัติ 
 
 

5 วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีท่่ีมีค าสั่งอนุมัติ
 นายทะเบียนส่ง
เรื่องให้ส านักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบเพื่อขอปรับปรุง
รายการโดยการเพ่ิมชื่อและ

7 วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

รายการบุคคลในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎรและแจ้งผล
การพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบเป็นหนังสือ 
-กรณีท่ีมีค าสั่งไม่อนุมัติให้
แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย 
 

5) 

การพิจารณา 
 

ส านักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ผลการพิจารณาอนุมัติของ
นายทะเบียนและด าเนินการ
ปรับปรุงรายการโดยการเพ่ิม
ชื่อและรายการบุคคลใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
 

12 วันท าการ ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

6) 

การพิจารณา 
 

-ส านักทะเบียนกลางแจ้งผล
การด าเนินการปรับปรุง
รายการโดยการเพ่ิมชื่อและ
รายการบุคคลในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 
-ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่นแจ้งผู้ยื่นค า
ขอมาด าเนินการเพ่ิมชื่อใน
เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการ
แสดงตัวของตนเอง/จัดท า
บัตรประจ าตัว 
 

5 วันท าการ ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 40 วันท าการ 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ทะเบียนประวัติ
ชนกลุ่มน้อย 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

เอกสารอ่ืนซึ่งมีรูป
ถ่ายทีท่างราชการ
ออกให้ (ถ้ามี) 
เช่นหนังสือ
รับรองการเกิด
หลักฐาน
การศึกษา
หลักฐานการ
ปล่อยตัวคุมขัง
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 

รูปถ่ายขนาด 2 
นิ้ว (กรณีไม่มี
เอกสารที่มีรูป
ถ่ายที่ทางราชการ
ออกให้มาแสดง) 

- 2 0 ฉบับ - 

3) 

ทะเบียนบ้านและ
บัตรประจ าตัว
ประชาชนของ
พยานผู้รับรองตัว
บุคคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 

หมายเหตุ(โทร 1567) 
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2) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลท่าขนอน อ าเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎร์ธานี หรือ 
www.thakhanoncity.com 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 

วันที่พิมพ์ 17/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลท่าขนอน 
อนุมัติโดย นายกเทศมนตรีต าบลท่าขนอน 
เผยแพร่โดย ส านักงานเทศบาลต าบลท่าขนอน/

www.thakhanoncity.go.th 
 
 
 

 
 

 




