
29 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอปรับปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึงไม่มสัีญชาตไิทยในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

หน่วยงานทีรบัผิดชอบ:เทศบาลตาํบลกมลาไสย อาํเภอกมลาไสย จงัหวดักาฬสินธุ ์

 

1. ชอืกระบวนงาน:การขอปรบัปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซงึไม่มีสญัชาติไทยในฐานขอ้มูลทะเบียนราษฎร 

2. หน่วยงานเจา้ของกระบวนงาน:สาํนกับริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบริการทีใหบ้ริการในส่วนภมูิภาคและส่วนทอ้งถิน (กระบวนงานบริการทีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร:อนมุตัิ  

5. กฎหมายทใีห้อาํนาจการอนุญาต หรอืทีเกียวข้อง: 

1) ระเบียบสาํนกัทะเบียนกลางวา่ดว้ยการจดัทาํทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพมิเตมิถึงฉบบัท ี5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทีมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม  

7. พนืทใีห้บรกิาร: ส่วนภมูภิาค, ทอ้งถนิ  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทกีาํหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาทกีาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถติ ิ

 จาํนวนเฉลียต่อเดอืน40  

 จาํนวนคาํขอทมีากทสีุด 100  

 จาํนวนคาํขอทน้ีอยทสีุด 15  

10. ชอือ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคูมื่อประชาชน] การขอปรบัปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซงึไม่มีสญัชาติไทยใน

ฐานขอ้มูลทะเบียนราษฎร 07/06/2558 17:55  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

เทศบาลตาํบลกมลาไสย อาํเภอกมลาไสย จงัหวดักาฬสินธุ ์ 

หมู่   ถนนราษฎรบริหาร  ตาํบลหลกัเมือง   อาํเภอกมลาไสย จงัหวดักาฬสินธุ ์  

โทร. -  

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทรถ์งึวนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยุดทีทางราชการกาํหนด) ตงัแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทียง) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงอืนไข(ถ้ามี) ในการยนืคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

  กรณีของชนกลุม่นอ้ยเลขประจาํตวัประชาชนขึนตน้ดว้ย 6, 7 ทีเขา้มาอาศยัอยู่เป็นเวลานานไดร้บัการสาํรวจและจดัทาํทะเบียน

ประวตัิไวแ้ลว้แต่ไม่ปรากฎชือและรายการบคุคลในฐานขอ้มลูทะเบียนราษฎรใหน้ายทะเบียนสอบบนัทกึถอ้ยคาํบุคคลทีเป็นชนกลุ่ม

นอ้ยชาตพินัธุเ์ดียวกนัจาํนวน 3 คนเพือใหก้ารรบัรอง 

หมายเหตุ 

  1) ขนัตอนการดาํเนินงานตามคู่มือจะเรมินบัระยะเวลาตงัแต่เจา้หนา้ทีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีระบไุวใ้นคูมื่อประชาชน

เรียบรอ้ยแลว้ 

  2) กรณีคาํขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณเ์ป็นเหตุใหไ้ม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ทีจะ

จดัทาํบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานทียืนเพมิเติมโดยผูย้ืนคาํขอจะตอ้งดาํเนินการแกไ้ขและ/หรือยืน

เอกสารเพิมเติมภายในระยะเวลากาํหนดในบนัทกึดังกล่าวมิเช่นนนัจะถือวา่ผูยื้นคาํขอละทิงคาํขอโดยเจา้หนา้ทีและผูย้ืนคาํขอหรือ

ผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจจะลงนามบนัทกึดงักล่าวและจะมอบสาํเนาบนัทึกความบกพร่องดงักล่าวใหผู้ยื้นคาํขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจไว้

เป็นหลกัฐาน    
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 3) ขนัตอนของการสอบสวนขอ้เท็จจรงิหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏขอ้เท็จจรงิทีชดัเจนอาจตอ้งส่งเรืองใหค้ณะกรรมการ

หมู่บา้นหรือคณะกรรมการชมุชนรบัรองระยะเวลาตอ้งขยายเพิมขนึ 

  4) เจา้หนา้ทีจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ยื้นคาํขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัทีพิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การ

อาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 

13. ขันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทรีบัผิดชอบ 

ท ี ประเภทขันตอน 
รายละเอียดของขันตอนการ

บรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

1) ยืนคาํรอ้งและจดัทาํคาํรอ้ง

ตามแบบพิมพท์.ร.31 

2) ตรวจสอบความครบถว้น

ถกูตอ้งของเอกสารหลกัฐาน 

1 วนัทาํการ สาํนกัทะเบียน

อาํเภอ/สาํนกั

ทะเบียนทอ้งถิน 

- 

2) การพิจารณา 

 

1) สอบสวนขอ้เทจ็จริงในพืนที

เพือพสิจูนยื์นยนัสถานะบุคคล 

2) รวบรวมพยานหลกัฐาน

พรอ้มความเห็นเสนอนาย

ทะเบียนพิจารณา 

10 วนัทาํการ สาํนกัทะเบียน

อาํเภอ/สาํนกั

ทะเบียนทอ้งถิน 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณาอนมุตัิ

หรือไม่อนมุตัิ 

5 วนัทาํการ สาํนกัทะเบียน

อาํเภอ/สาํนกั

ทะเบียนทอ้งถิน 

- 

4) การพิจารณา 

 

-กรณีทีมีคาํสงัอนมุตัิ 

นายทะเบียนส่งเรืองใหส้าํนกั

ทะเบียนกลางตรวจสอบเพือขอ

ปรบัปรุงรายการโดยการเพมิชือ

และรายการบคุคลในฐานขอ้มลู

ทะเบียนราษฎรและแจง้ผลการ

พิจารณาใหผู้ยื้นคาํขอทราบ

เป็นหนงัสือ 

-กรณีทีมีคาํสงัไม่อนมุตัิใหแ้จง้

เหตผุลดงักล่าวดว้ย 

7 วนัทาํการ สาํนกัทะเบียน

อาํเภอ/สาํนกั

ทะเบียนทอ้งถิน 

- 

5) การพิจารณา 

 

สาํนกัทะเบียนกลางตรวจสอบ

หลกัฐานเอกสารผลการพิจารณา

อนมุตัิของนายทะเบียนและ

ดาํเนินการปรบัปรุงรายการโดย

การเพิมชือและรายการบุคคลใน

ฐานขอ้มลูทะเบียนราษฎร 

12 วนัทาํการ สาํนกับริหารการ

ทะเบียน 

- 
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ท ี ประเภทขันตอน 
รายละเอียดของขันตอนการ

บรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

6) การพิจารณา 

 

-สาํนกัทะเบียนกลางแจง้ผลการ

ดาํเนินการปรบัปรุงรายการโดย

การเพมิชือและรายการบคุคล

ในฐานขอ้มลูทะเบียนราษฎร 

-สาํนกัทะเบียนอาํเภอ/สาํนกั

ทะเบียนทอ้งถินแจง้ผูยื้นคาํขอ

มาดาํเนินการเพิมชือในเอกสาร

หลกัฐานทีใชใ้นการแสดงตวั

ของตนเอง/จดัทาํบตัรประจาํตวั 

5 วนัทาํการ สาํนกับริหารการ

ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 40 วันทาํการ 

14. งานบริการนีผ่านการดาํเนินการลดขันตอน และระยะเวลาปฏบัิตริาชการมาแล้ว  

       ยงัไม่ผ่านการดาํเนินการลดขนัตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยนืคาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตัวตนทอีอกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท ี
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ทะเบียนประวตัิชน

กลุม่นอ้ย 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (รบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง) 

15.2) เอกสารอนื ๆ สาํหรับยนืเพมิเตมิ 

ท ี
รายการเอกสาร

ยนืเพมิเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนบั
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) เอกสารอืนซงึมรูีป

ถ่ายทีทางราชการ

ออกให ้(ถา้มี) เช่น

หนงัสือรบัรองการ

เกิดหลกัฐาน

การศกึษาหลกัฐาน

การปลอ่ยตวัคมุขัง

ฯลฯ 

- 1 1 ฉบบั (รบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง) 

2) รูปถ่ายขนาด 2 นิว 

(กรณีไมมี่เอกสารที

มีรูปถ่ายทีทาง

ราชการออกใหม้า

แสดง) 

- 2 0 ฉบบั - 
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ท ี
รายการเอกสาร

ยนืเพมิเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนบั
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) ทะเบียนบา้นและ

บตัรประจาํตวั

ประชาชนของ

พยานผูร้บัรองตวั

บคุคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ชอ่งทางการรอ้งเรียน ศูนยด์าํรงธรรม จงัหวดักาฬสินธุ ์

2) ชอ่งทางการรอ้งเรียน เทศบาลตาํบลกมลาไสย อาํเภอกมลาไสย จงัหวดักาฬสินธุ ์ 

หมู่   ถนนราษฎรบริหาร  ตาํบลหลกัเมือง   อาํเภอกมลาไสย จงัหวดักาฬสินธุ ์  

โทร. -   

. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

       ไม่มีแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 


