
1/9 
 

คูมอืสาํหรับประชาชน: การขอปรบัปรงุรายการ กรณไีมปรากฏรายการบุคคลซึง่
ไมมสีัญชาตไิทยในฐานขอมลูทะเบยีนราษฎร 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลนครตรัง อําเภอเมืองตรงั จังหวัดตรัง 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอปรับปรุงรายการ กรณีไมปรากฏรายการบุคคลซ่ึงไมมี
สัญชาติไทยในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลนครตรัง อําเภอเมืองตรัง จังหวัดตรัง 

3. ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและ

สวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนมุตัิ  

5. กฎหมายที่ใหอาํนาจการอนญุาต หรอืที่เกีย่วของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พืน้ที่ใหบรกิาร: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคบั/ขอตกลงที่กาํหนดระยะเวลา ไมม ี  
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ขอมลูสถิติ 
 จํานวนเฉลีย่ตอเดอืน 40  

 จํานวนคาํขอทีม่ากที่สดุ 100  

 จํานวนคาํขอทีน่อยทีส่ดุ 15  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน การขอปรับปรุงรายการ กรณีไมปรากฏ
รายการบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทยในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร เทศบาลนคร
ตรัง อําเภอเมืองตรงั จังหวัดตรัง  
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11. ชองทางการใหบรกิาร  
1) สถานที่ใหบรกิาร สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลนครตรัง/ติดตอดวยตนเอง 

ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวน
วันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหต ุ- 
2) สถานที่ใหบรกิาร สํานักทะเบียนทองถ่ินที่จัดทําทะเบียนประวัติ/ติดตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวน
วันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหต ุ- 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณา
อนุญาต 

กรณีของชนกลุมนอย เลขประจําตัวประชาชนขึ้นตนดวย 6, 7 ที่เขามาอาศัยอยู
เปนเวลานาน ไดรับการสํารวจและจัดทําทะเบียนประวัติไวแลว แตไมปรากฎช่ือ
และรายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบียนราษฎรใหนายทะเบียนสอบบันทึกถอยคํา
บุคคลที่เปนชนกลุมนอยชาติพันธุเดยีวกัน จํานวน 3 คน เพื่อใหการรับรอง 
หมายเหตุ 
1) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมอืจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบ
เอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบรูณ 
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของ
รายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติม โดยผูยื่นคําขอจะตอง
ดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึก
ดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอ
หรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความ
บกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
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3) ข้ันตอนของการสอบสวนขอเทจ็จริง หากผลการสอบสวนไมปรากฏ
ขอเทจ็จริงที่ชัดเจน อาจตองสงเรื่องใหคณะกรรมการหมูบานหรือคณะกรรมการ
ชุมชนรับรอง ระยะเวลาตองขยายเพ่ิมขึ้น 
4) เจาหนาที่จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่

พิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของ

ขัน้ตอนการบรกิาร 

ระยะเวล
า

ใหบริกา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

1) ยื่นคํารองและ
จัดทําคํารองตาม
แบบพิมพ ท.ร.31 

2) ตรวจสอบความ
ครบถวนถูกตอง
ของเอกสาร
หลักฐาน 
 

1 วันทํา
การ 

สํานัก
ทะเบียน
อําเภอ/
สํานัก
ทะเบียน
ทองถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

1) สอบสวน
ขอเท็จจริงในพื้นที่
เพื่อพิสูจนยืนยัน
สถานะบุคคล 
2) รวบรวม
พยานหลักฐาน
พรอมความเห็น
เสนอนายทะเบยีน

10 วัน
ทําการ 

สํานัก
ทะเบียน
อําเภอ/
สํานัก
ทะเบียน
ทองถ่ิน 

- 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบรกิาร 

ระยะเวล
า

ใหบริกา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

พิจารณา  
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน
พิจารณาอนุมัติ
หรือไมอนมุัติ 
 
 

5 วันทํา
การ 

สํานัก
ทะเบียน
อําเภอ/
สํานัก
ทะเบียน
ทองถ่ิน 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีที่​มีคําสั่ง
อนุมัต ิ นาย
ทะเบียนสงเรือ่งให
สํานักทะเบียน
กลางตรวจสอบ 
เพื่อขอปรับปรุง
รายการโดยการ
เพิ่มช่ือและ
รายการบุคคลใน
ฐานขอมูลทะเบียน
ราษฎร และแจง
ผลการพิจารณา
ใหผูยื่นคําขอ
ทราบเปนหนังสือ 
-กรณีที่มีคําสั่งไม
อนุมัติ ใหแจง
เหตุผลดังกลาว
ดวย 
 

7 วันทํา
การ 

สํานัก
ทะเบียน
อําเภอ/
สํานัก
ทะเบียน
ทองถ่ิน 

- 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบรกิาร 

ระยะเวล
า

ใหบริกา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

5) 

การพิจารณา 
 

สํานักทะเบียน
กลางตรวจสอบ
หลักฐานเอกสาร 
ผลการพิจารณา
อนุมัติของนาย
ทะเบียน และ
ดําเนินการ
ปรับปรุงรายการ
โดยการเพิ่มช่ือ
และรายการบุคคล
ในฐานขอมูล
ทะเบียนราษฎร 
 

12 วัน
ทําการ 

สํานัก
บริหารการ
ทะเบียน 

- 

6) 

การพิจารณา 
 

-สํานักทะเบียน
กลางแจงผลการ
ดําเนินการ
ปรับปรุงรายการ
โดยการเพิ่มช่ือ
และรายการบุคคล
ในฐานขอมูล
ทะเบียนราษฎร 
-สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน
แจงผูยื่นคําขอมา
ดําเนินการเพิ่มช่ือ
ในเอกสาร

5 วันทํา
การ 

สํานัก
บริหารการ
ทะเบียน 

- 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบรกิาร 

ระยะเวล
า

ใหบริกา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

หลักฐานที่ใชใน
การแสดงตัวของ
ตนเอง/จัดทําบัตร
ประจําตัว 
 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   40 วันทําการ 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการ
มาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คาํขอ 
15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ
เอกสาร
ยนืยนั
ตวัตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

1) 

ทะเบียน
ประวัติชน
กลุมนอย 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (รับรอง
สําเนา

ถูกตอง) 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สําหรับยืน่เพิม่เติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

1) เอกสารอื่น - 1 1 ฉบับ (รับรอง
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

ซึ่งมีรูปถาย
ที่ทาง
ราชการ

ออกให (ถา

ม)ี เชน 
หนังสือ
รับรองการ
เกิด 
หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐาน
การปลอย
ตัวคุมขัง 
ฯลฯ 

สําเนา

ถูกตอง) 

2) 

รูปถาย

ขนาด 2 

นิ้ว (กรณี
ไมมี
เอกสารที่มี
รูปถายที่
ทาง
ราชการ
ออกใหมา

แสดง) 

- 2 0 ฉบับ - 

3) 

ทะเบียน
บานและ
บัตร

กรมการ
ปกครอง 

1 1 ฉบับ (รับรอง
สําเนา

ถูกตอง) 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

ประจําตัว
ประชาชน
ของพยาน
ผูรับรองตัว
บุคคล 

 

16. คาธรรมเนยีม 
1) ไมเสียคาธรรมเนยีม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหต ุ-   
 

 

17. ชองทางการรองเรยีน 
1) ชองทางการรองเรยีน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด 

ศูนยดํารงธรรมอําเภอ 
หมายเหตุ (โทร 1567) 

2) ชองทางการรองเรยีน สํานักบริหารการทะเบียน 59 หมูที่ 11 ตําบลบึง

ทองหลาง อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี 12150 

หมายเหตุ (โทร 1548 (สายดวน) /http://www.bora.dopa.go.th) 
3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานัก

นายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
10300) 
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18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมอืการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

 

19. หมายเหต ุ
- 

 
วันที่
พมิพ 

20/08/2558 

สถานะ รออนมุตัิขั้นที่ 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จดัทาํ
โดย 

เทศบาลนครตรัง สถ.

มท. 
อนุมตัิ
โดย 

- 

เผยแพร
โดย 

- 

 

 

 
 


