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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอปรับปรุงรายการ  กรณีไมป่รากฏรายการบุคคลซึ่งไมม่สีัญชาติไทยในฐานข้อมูลทะเบียน 
        ราษฎร 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ:  เทศบาลตําบลไชโย(จรเข้ร้อง)*  อําเภอไชโย  จังหวัดอ่างทอง 
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:  การขอปรบัปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสญัชาติไทยในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  เทศบาลตําบลไชโย(จรเข้ร้อง)*  อําเภอไชโย  จังหวัดอ่างทอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง: 

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา  -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0  

จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0   
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  

- การขอปรับปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไมม่ีสัญชาติไทยในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร  
11. ช่องทางการให้บริการ  

- สถานที่ให้บริการสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลไชโย/ ติดต่อด้วยตนเอง 
- ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
- ต้ังแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 

          หมายเหตุ  (ทีผู่้น้ันมภูีมิลําเนาอยู่) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 

- กรณีของชนกลุ่มน้อยเลขประจําตัวประชาชนข้ึนต้นด้วย 6, 7 ที่เข้ามาอาศัยอยู่เป็นเวลานานได้รับการสํารวจ 
และจัดทําทะเบียนประวัติไว้แล้วแต่ไม่ปรากฎช่ือและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรให้นายทะเบียนสอบบันทึก
ถ้อยคําบุคคลที่เป็นชนกลุ่มน้อยชาติพันธ์ุเดียวกัน  จํานวน 3 คน  เพ่ือให้การรับรอง 
  1) ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
  2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้
เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ย่ืนเพ่ิมเติมโดยผู้ย่ืนคําขอจะต้อง
ดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ย่ืนคําขอละทิ้ง 
คําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
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  3) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจนอาจต้องส่งเรื่องให้
คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพ่ิมขึ้น 
  4) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
แห่ง พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ย่ืนคําร้องและจัดทําคํา
ร้องตามแบบพิมพ์ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วันทําการ เทศบาลตําบลไชโย 
(จรเข้ร้อง)*  
อําเภอไชโย 
จังหวัดอ่างทอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

1) สอบสวนขอ้เท็จจริงใน
พ้ืนที่เพ่ือพิสูจน์ยืนยันสถานะ
บุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐาน
พร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา 
 

10 วันทําการ เทศบาลตําบลไชโย 
(จรเข้ร้อง)*  
อําเภอไชโย 
จังหวัดอ่างทอง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติ
หรือไม่อนุมัติ 
 
 

5 วันทําการ เทศบาลตําบลไชโย 
(จรเข้ร้อง)*  
อําเภอไชโย 
จังหวัดอ่างทอง 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีทีม่ีคําสั่งอนุมัติ
 นายทะเบียนส่ง
เร่ืองให้สํานักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบเพ่ือขอปรับปรุง
รายการโดยการเพ่ิมช่ือและ
รายการบุคคลในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎรและแจ้งผล
การพิจารณาให้ผู้ย่ืนคําขอ
ทราบเป็นหนังสือ 
-กรณีทีม่ีคําสั่งไม่อนุมัติให้
แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย 
 
 

7 วันทําการ เทศบาลตําบลไชโย 
(จรเข้ร้อง)*  
อําเภอไชโย 
จังหวัดอ่างทอง 

- 

5) 

การพิจารณา 
 
 
 
 

สํานักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ผลการพิจารณาอนุมัติของ
นายทะเบียนและดําเนินการ

12 วันทําการ เทศบาลตําบลไชโย 
(จรเข้ร้อง)* 
อําเภอไชโย 
จังหวัดอ่างทอง 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

(ต่อ) ปรับปรุงรายการโดยการเพ่ิม
ช่ือและรายการบุคคลใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
 

6) 

การพิจารณา 
 

-สํานักทะเบียนกลางแจ้งผล
การดําเนินการปรับปรุง
รายการโดยการเพ่ิมช่ือและ
รายการบุคคลในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎร 
-สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่นแจ้งผู้ย่ืนคํา
ขอมาดําเนินการเพ่ิมช่ือใน
เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการ
แสดงตัวของตนเอง/จัดทํา
บัตรประจําตัว 
 

5 วันทําการ เทศบาลตําบลไชโย 
(จรเข้ร้อง)*  
อําเภอไชโย 
จังหวัดอ่างทอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 40 วันทําการ 
 

14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
- ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ทะเบียนประวัติชนกลุ่มน้อย กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรอง

สําเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

เอกสารอ่ืนซึ่งมีรูปถ่ายที่ทาง
ราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น
หนังสือรับรองการเกิด
หลักฐานการศึกษาหลักฐาน
การปล่อยตัวคุมขังฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรอง
สําเนา
ถูกต้อง) 
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 
รูปถ่ายขนาด 2 น้ิว (กรณีไม่
มีเอกสารที่มีรปูถ่ายที่ทาง
ราชการออกให้มาแสดง) 

- 2 0 ฉบับ - 

3) 
ทะเบียนบ้านและบัตร
ประจําตัวประชาชนของ
พยานผู้รับรองตัวบุคคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรอง
สําเนา
ถูกต้อง) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม     ค่าธรรมเนียม   0   บาท 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

-  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดํารงธรรมกระทรวง  ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดอ่างทอง  ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอไชโย   
โทร. 1567 

- ช่องทางการร้องเรียนสํานักบริหารการทะเบียน  กรมการปกครอง  ถ.ลาํลูกกา  จ.ปทมุธานี 
โทร. 1548  หรือ www.bora.dopa.go.th 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 - ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
19 . หมายเหตุ 

 
วันที่พิมพ์ 17/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลไชโย 

อําเภอไชโย 
จังหวัดอ่างทอง 
สถ.มท. 

อนุมัติโดย  
 
)         นายอุดม   นวมจิตร(์ 
      นายกเทศมนตรีตําบลไชโย 

เผยแพร่โดย สํานักปลัดเทศบาล 
เทศบาลตําบลไชโย 

 
 
 
 

http://www.bora.dopa.go.th/

