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คูมือสําหรับประชาชน: การขอปรับปรงุรายการกรณีไมปรากฏรายการบุคคลซ่ึงไมมีสัญชาติไทยในฐานขอมูล
ทะเบียนราษฎร 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักบริหารการทะเบียน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอปรับปรุงรายการกรณีไมปรากฏรายการบุคคลซ่ึงไมมีสัญชาติไทยในฐานขอมูลทะเบียน

ราษฎร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบรกิาร:อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถงึฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทีม่ีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน40  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 100  
 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 15  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอปรับปรุงรายการกรณีไมปรากฏรายการบุคคลซึ่งไมมี

สัญชาติไทยในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 07/06/2558 17:55  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานทีใ่หบริการสํานกัทะเบียนอําเภอที่จัดทาํทะเบียนประวัติ/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวนัจันทรถงึวนัศุกร (ยกเวนวนัหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานทีใ่หบริการสํานกัทะเบียนทองถิน่ที่จัดทาํทะเบียนประวัติ/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวนัจันทรถงึวนัศุกร (ยกเวนวนัหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
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08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วธิีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
กรณีของชนกลุมนอยเลขประจําตัวประชาชนข้ึนตนดวย 6, 7 ที่เขามาอาศัยอยูเปนเวลานานไดรับการสํารวจและจัดทํา
ทะเบียนประวติัไวแลวแตไมปรากฎชื่อและรายการบุคคลในฐานขอมลูทะเบียนราษฎรใหนายทะเบียนสอบบนัทกึถอยคํา
บุคคลที่เปนชนกลุมนอยชาติพันธุเดียวกนัจํานวน 3 คนเพื่อใหการรับรอง 
หมายเหตุ 
1) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได
เจาหนาที่จะจดัทําบันทกึความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานทีย่ื่นเพิ่มเติมโดยผูยื่นคําขอจะตอง
ดําเนนิการแกไขและ/หรือยืน่เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยืน่คําขอละ
ทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทกึความ
บกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
3) ข้ันตอนของการสอบสวนขอเท็จจริงหากผลการสอบสวนไมปรากฏขอเท็จจริงที่ชดัเจนอาจตองสงเร่ืองให
คณะกรรมการหมูบานหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาตองขยายเพิ่มข้ึน 
4) เจาหนาที่จะแจงผลการพจิารณาใหผูยืน่คําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตวันทีพ่ิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง
พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร
 

1) ยื่นคํารองและจัดทําคํา
รองตามแบบพิมพท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสาร
หลักฐาน 
 

1 วันทําการ สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถิน่ 

- 

2) การพิจารณา 1) สอบสวนขอเท็จจริงใน 10 วันทําการ สํานักทะเบียน - 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 พื้นที่เพื่อพิสูจนยนืยนั
สถานะบุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐาน
พรอมความเหน็เสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา 
 

อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถิน่ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนุมัติหรือไมอนุมัติ 
 
 

5 วันทําการ สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถิน่ 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีที่มีคําส่ังอนุมัติ
 นายทะเบียนสง
เร่ืองใหสํานักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบเพื่อขอปรับปรุง
รายการโดยการเพิ่มชื่อและ
รายการบุคคลในฐานขอมูล
ทะเบียนราษฎรและแจงผล
การพิจารณาใหผูยืน่คําขอ
ทราบเปนหนงัสือ 
-กรณีที่มีคําส่ังไมอนุมัติให
แจงเหตุผลดังกลาวดวย 
 

7 วันทําการ สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถิน่ 

- 

5) 

การพิจารณา 
 

สํานักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ผลการพิจารณาอนุมัติของ
นายทะเบียนและ
ดําเนนิการปรับปรุงรายการ
โดยการเพิ่มชือ่และรายการ
บุคคลในฐานขอมูลทะเบียน

12 วันทําการ สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ราษฎร 
 

6) 

การพิจารณา 
 

-สํานักทะเบียนกลางแจงผล
การดําเนินการปรับปรุง
รายการโดยการเพิ่มชื่อและ
รายการบุคคลในฐานขอมูล
ทะเบียนราษฎร 
-สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิน่แจงผู
ยื่นคําขอมาดําเนนิการเพิ่ม
ชื่อในเอกสารหลักฐานที่ใช
ในการแสดงตัวของตนเอง/
จัดทําบัตรประจําตัว 
 

5 วันทําการ สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 40 วันทําการ 
 

14. งานบรกิารนีผ้านการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบัิติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนนิการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ทะเบียนประวติั
ชนกลุมนอย 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิม่เติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

เอกสารอ่ืนซ่ึงมี
รูปถายที่ทาง
ราชการออกให 
(ถามี) เชน
หนงัสือรับรอง
การเกิดหลักฐาน
การศึกษา
หลักฐานการ
ปลอยตัวคุมขัง
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

2) 

รูปถายขนาด 2 
นิ้ว (กรณีไมมี
เอกสารทีม่ีรูป
ถายที่ทาง
ราชการออกให
มาแสดง) 

- 2 0 ฉบับ - 

3) 

ทะเบียนบานและ
บัตรประจําตัว
ประชาชนของ
พยานผูรับรองตัว
บุคคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 
คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
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1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวดัศูนยดํารงธรรมอําเภอ 
หมายเหตุ(โทร 1567) 

2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียน 59 หมูที่ 11 ตําบลบึงทองหลางอําเภอลําลูกกาจังหวัด
ปทุมธาน ี12150 
หมายเหตุ(โทร 1548 (สายดวน) /http://www.bora.dopa.go.th)

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานกังานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
 

 
 

 


