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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอปรับปรุงรำยกำรกรณีไม่ปรำกฏรำยกำรบุคคลซึ่งไม่มีสัญชำติไทยในฐำนข้อมูล
ทะเบียนรำษฎร 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : เทศบาลต าบลน า้ยืน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอปรบัปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสญัชาติไทยในฐานขอ้มลูทะเบียน

ราษฎร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับรหิารการทะเบียน 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่
เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมูข่องงำนบริกำร:อนมุติั  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำงว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน40  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 100  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 15  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอปรบัปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มี
สญัชาติไทยในฐานขอ้มลูทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลน า้ยืน 

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกังำนเทศบำลต ำบลน ำ้ยนื เลขที ่333 หมู่ที ่9 ต.สวีเิชียร อ.น ้ำยนื จ.อบุลรำชธำน ี

34260 โทรศพัท ์0615615326 /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ – 
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2) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นทีจ่ดัท ำทะเบียนประวตัิ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
กรณีของชนกลุม่นอ้ยเลขประจ าตวัประชาชนขึน้ตน้ดว้ย 6, 7 ที่เขา้มาอาศยัอยู่เป็นเวลานานไดร้บัการส ารวจและจดัท า
ทะเบียนประวติัไวแ้ลว้แต่ไม่ปรากฎชื่อและรายการบุคคลในฐานขอ้มลูทะเบียนราษฎรใหน้ายทะเบียนสอบบนัทกึถอ้ยค า
บคุคลที่เป็นชนกลุม่นอ้ยชาติพนัธุเ์ดียวกนัจ านวน 3 คนเพื่อใหก้ารรบัรอง 
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที่ระบไุวใ้นคู่มือ
ประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรือมีความบกพรอ่งไม่สมบรูณเ์ป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณาได้
เจา้หนา้ที่จะจดัท าบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้ง
ด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึกดงักลา่วมิเช่นนัน้จะถือว่าผูย้ื่นค าขอละ
ทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทึกความ
บกพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
3) ขัน้ตอนของการสอบสวนขอ้เท็จจรงิหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏขอ้เท็จจรงิที่ชดัเจนอาจตอ้งสง่เรื่องให้
คณะกรรมการหมู่บา้นหรือคณะกรรมการชมุชนรบัรองระยะเวลาตอ้งขยายเพิ่มขึน้ 
4) เจา้หนา้ที่จะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แห่ง
พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยื่นค ารอ้งและจดัท าค า
รอ้งตามแบบพิมพท์.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถว้น
ถกูตอ้งของเอกสาร
หลกัฐาน 
 

1 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

1) สอบสวนขอ้เท็จจรงิใน
พืน้ที่เพื่อพิสจูนย์ืนยนั
สถานะบุคคล 
2) รวบรวมพยานหลกัฐาน
พรอ้มความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา 
 

10 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนมุติัหรือไม่อนมุติั 
 
 

5 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีท่่ีมีค าสั่งอนมุติั
 นายทะเบียนสง่
เรื่องใหส้  านกัทะเบียนกลาง
ตรวจสอบเพื่อขอปรบัปรุง
รายการโดยการเพิ่มชื่อและ
รายการบุคคลในฐานขอ้มลู
ทะเบียนราษฎรและแจง้ผล
การพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอ
ทราบเป็นหนงัสือ 
-กรณีที่มีค  าสั่งไม่อนมุติัให้
แจง้เหตผุลดงักลา่วดว้ย 
 

7 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

5) 

การพิจารณา 
 

ส านกัทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลกัฐานเอกสาร
ผลการพิจารณาอนมุติัของ
นายทะเบียนและ
ด าเนินการปรบัปรุงรายการ
โดยการเพิ่มชื่อและรายการ

12 วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

บคุคลในฐานขอ้มลูทะเบียน
ราษฎร 
 

6) 

การพิจารณา 
 

-ส านกัทะเบียนกลางแจง้ผล
การด าเนินการปรบัปรุง
รายการโดยการเพิ่มชื่อและ
รายการบุคคลในฐานขอ้มลู
ทะเบียนราษฎร 
-ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นแจง้ผู้
ยื่นค าขอมาด าเนินการเพิ่ม
ชื่อในเอกสารหลกัฐานที่ใช้
ในการแสดงตวัของตนเอง/
จดัท าบตัรประจ าตวั 
 

5 วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 40 วนัท าการ 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ทะเบียนประวติั
ชนกลุม่นอ้ย 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (รบัรองส าเนา
ถกูตอ้ง) 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

เอกสารอ่ืนซึ่งมี
รูปถ่ายที่ทาง
ราชการออกให ้
(ถา้มี) เช่น
หนงัสือรบัรอง
การเกิดหลกัฐาน
การศึกษา
หลกัฐานการ
ปลอ่ยตวัคมุขงั
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบบั (รบัรองส าเนา
ถกูตอ้ง) 

2) 

รูปถ่ายขนาด 2 
นิว้ (กรณีไม่มี
เอกสารที่มีรูป
ถ่ายที่ทาง
ราชการออกให้
มาแสดง) 

- 2 0 ฉบบั - 

3) 

ทะเบียนบา้นและ
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของ
พยานผูร้บัรองตวั
บคุคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รบัรองส าเนา
ถกูตอ้ง) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ - 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนส ำนกังำนเทศบำลต ำบลน ำ้ยนื เลขที ่333 หมู่ที ่9 ต.สีวเิชียร อ.น ้ำยนื จ.อบุลรำชธำนี 

34260 โทรศพัท ์0615615326 /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน www.namyuen.go.th 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 


