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คูมอืสําหรบัประชาชน : การขอปรบัปรุงรายการกรณไีมปรากฏรายการบคุคลซึง่ไมมสีญัชาตไิทยในฐานขอมลู

ทะเบยีนราษฎร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ อําเภอเขาฉกรรจ จังหวัดสระแกว 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอปรับปรุงรายการกรณไีมปรากฏรายการบุคคลซึ่งไมมีสัญชาตไิทยในฐานขอมูลทะเบยีน

ราษฎร 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ  อําเภอเขาฉกรรจ  จังหวัดสระแกว 

3. ประเภทของงานบรกิาร : กระบวนงานบรกิารที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว)  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร:  อนุมัติ  

5. กฎหมายทีใ่หอํานาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ : 

1) ระเบยีบสํานักทะเบยีนกลางวาดวยการจัดทําทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเตมิถงึฉบับที่ 

5 พ.ศ. 2551 

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิารที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  

7. พื้นทีใ่หบรกิาร: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคบั/ขอตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน 

9. ขอมลูสถติ ิ

 จํานวนเฉลีย่ตอเดอืน40  

 จํานวนคําขอที่มากทีส่ดุ 100  

 จํานวนคําขอที่นอยทีส่ดุ 15  

10. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานทีใ่หบรกิาร สํานักทะเบยีนทองถิ่นเทศบาลตําบลเขาฉกรรจ  อําเภอเขาฉกรรจ จังหวัดสระแกว  

27000 โทร.0 3756 1099 / ตดิตอดวยตนเอง  ณ  หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิาร วันจันทร ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

11. หลกัเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

กรณขีองชนกลุมนอยเลขประจําตัวประชาชนขึ้นตนดวย 6, 7 ที่เขามาอาศัยอยูเปนเวลานานไดรับการสํารวจและ

จัดทําทะเบยีนประวัตไิวแลวแตไมปรากฎช่ือและรายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบยีนราษฎรใหนายทะเบยีนสอบ

บันทกึถอยคําบุคคลที่เปนชนกลุมนอยชาตพิันธุเดยีวกันจํานวน 3 คนเพื่อใหการรับรอง 
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หมายเหตุ 

1) ขัน้ตอนการดําเนินงานตามคูมอืจะเริ่มนับระยะเวลาตัง้แตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวใน

คูมอืประชาชนเรยีบรอยแลว 

2) กรณคีําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรอืมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพจิารณาได

เจาหนาที่จะจัดทําบันทกึความบกพรองของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเตมิโดยผูยื่นคําขอจะตอง

ดําเนนิการแกไขและ/หรอืยื่นเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบันทกึดังกลาวมิเชนนั้นจะถอืวาผูยื่นคําขอ

ละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทกึ

ความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

3) ขัน้ตอนของการสอบสวนขอเท็จจรงิหากผลการสอบสวนไมปรากฏขอเท็จจริงที่ชัดเจนอาจตองสงเรื่องให

คณะกรรมการหมูบานหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาตองขยายเพิ่มขึ้น 

4) เจาหนาที่จะแจงผลการพจิารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 

แหง พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 

12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

1) ยื่นคํารองและจัดทําคํา

รองตามแบบพมิพท.ร.31 

2) ตรวจสอบความ

ครบถวนถูกตองของ

เอกสารหลักฐาน 

1 วันทําการ สํานักทะเบยีน

ทองถิ่นเทศบาล

ตําบลเขาฉกรรจ 

- 

2) 

การพจิารณา 

 

1) สอบสวนขอเท็จจริงใน

พื้นที่เพื่อพสิูจนยนืยัน

สถานะบุคคล 

2) รวบรวมพยานหลักฐาน

พรอมความเห็นเสนอนาย

ทะเบยีนพจิารณา 

10 วันทํา

การ 

สํานักทะเบยีน

ทองถิ่นเทศบาล

ตําบลเขาฉกรรจ 

 

- 

3) 

การพจิารณา 

 

นายทะเบยีนพจิารณา

อนุมัตหิรอืไมอนุมัติ 

5 วันทําการ สํานักทะเบยีน

ทองถิ่นเทศบาล

ตําบลเขาฉกรรจ 

- 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

4) 

การพจิารณา 

 

-กรณทีีมี่คําสั่งอนุมัตินาย

ทะเบยีนสงเรื่องใหสํานัก

ทะเบยีนกลางตรวจสอบ

เพื่อขอปรับปรุงรายการ

โดยการเพิ่มช่ือและ

รายการบุคคลใน

ฐานขอมูลทะเบยีนราษฎร

และแจงผลการพจิารณา

ใหผูยื่นคําขอทราบเปน

หนังสอื 

-กรณทีี่มีคําสั่งไมอนุมัตใิห

แจงเหตุผลดังกลาวดวย 

7 วันทําการ สํานักทะเบยีน

ทองถิ่นเทศบาล

ตําบลเขาฉกรรจ 

- 

5) 

การพจิารณา 

 

สํานักทะเบยีนกลาง

ตรวจสอบหลักฐาน

เอกสารผลการพจิารณา

อนุมัตขิองนายทะเบยีน

และดําเนนิการปรับปรุง

รายการโดยการเพิ่มช่ือ

และรายการบุคคลใน

ฐานขอมูลทะเบยีนราษฎร 

12 วันทํา

การ 

สํานักบรหิาร

การทะเบยีน 

- 

6) 

การพจิารณา 

 

-สํานักทะเบยีนกลางแจง

ผลการดําเนนิการปรับปรุง

รายการโดยการเพิ่มช่ือ

และรายการบุคคลใน

ฐานขอมูลทะเบยีนราษฎร 

-สํานักทะเบยีนอําเภอ/

สํานักทะเบยีนทองถิ่นแจง

ผูยื่นคําขอมาดําเนนิการ

เพิ่มช่ือในเอกสารหลักฐาน

5 วันทําการ สํานักบรหิาร

การทะเบยีน 

- 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

ที่ใชในการแสดงตัวของ

ตนเอง/จัดทําบัตร

ประจําตัว 

ระยะเวลาดําเนนิการรวม 40 วันทําการ 

 

13. งานบรกิารนี้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

 

14. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

14.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
ทะเบยีนประวัติ

ชนกลุมนอย 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สําหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

เอกสารอื่นซึ่งมี

รูปถายที่ทาง

ราชการออกให 

(ถามี) เชน

หนังสอืรับรอง

การเกดิ

หลักฐาน

การศึกษา

หลักฐานการ

ปลอยตัวคุมขัง

ฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา

ถูกตอง) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

2) 

รูปถายขนาด 2 

นิ้ว (กรณไีมมี

เอกสารที่มีรูป

ถายที่ทาง

ราชการออกให

มาแสดง) 

- 2 0 ฉบับ - 

3) 

ทะเบยีนบาน

และบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของ

พยานผูรับรอง

ตัวบุคคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

 

15. คาธรรมเนยีม 

1) ไมเสยีคาธรรมเนยีม 

 

1. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ อําเภอเขาฉกรรจ จังหวัดสระแกว  27000 

หมายเหตุ (โทรศัพท  0 3751 1349  หรอื  www.khaochakan.go.th) 

2) ชองทางการรองเรยีน กรมการปกครอง  สํานักบรหิารการทะเบยีน  โทร. 1547 

หมายเหต ุ (สํานักบรหิารการทะเบยีนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา  จ.ปทุมธาน ี    

โทร 1548 หรอื www.bora.dopa.go.th) 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด  โทร. 1567 

หมายเหต-ุ 

4) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบรกิารประชาชน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /      

 ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 
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2. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมอืการกรอก  

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

 

 

 

 

 

 


