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การขอปรับปรุงรายการ กรณีไมปรากฏรายการบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทยในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 

คูมือสําหรับประชาชน: การขอปรับปรุงรายการ กรณไีมปรากฏรายการบุคคลซ่ึงไมมีสญัชาติไทยในฐานขอมูล
ทะเบียนราษฎร 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลสํานกัขุนเณร อําเภอดงเจริญ จังหวัดพิจิตร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอปรับปรุงรายการ กรณีไมปรากฏรายการบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทยในฐานขอมูลทะเบียน

ราษฎร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลสํานักขุนเณร อําเภอดงเจริญ จังหวัดพิจติร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการทีใ่หบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบยีนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 40  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 100  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสดุ 15  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 20/07/2015 11:34  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลสํานักขุนเณร 
282 หมูที่ 1 ต.สํานักขุนเณร อ.ดงเจริญ จ.พิจิตร 66210 
โทร.0-5665-7153 โทรสาร.0-5665-7298 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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การขอปรับปรุงรายการ กรณีไมปรากฏรายการบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทยในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 

12. หลักเกณฑ วิธกีาร เง่ือนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีของชนกลุมนอย เลขประจําตัวประชาชนข้ึนตนดวย 6, 7 ที่เขามาอาศัยอยูเปนเวลานาน ไดรับการสํารวจและจดัทํา
ทะเบยีนประวัติไวแลว แตไมปรากฎชื่อและรายการบคุคลในฐานขอมูลทะเบียนราษฎรใหนายทะเบียนสอบบันทึก
ถอยคําบุคคลที่เปนชนกลุมนอยชาติพนัธุเดียวกนั จํานวน 3 คน เพื่อใหการรับรอง 
หมายเหต ุ
1) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตใุหไมสามารถพจิารณาได 
เจาหนาทีจ่ะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานทีย่ื่นเพิ่มเติม โดยผูยืน่คําขอจะตอง
ดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบนัทึกดงักลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละ
ทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบนัทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบนัทึกความ
บกพรองดังกลาวใหผูยืน่คําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
3) ข้ันตอนของการสอบสวนขอเท็จจริง หากผลการสอบสวนไมปรากฏขอเท็จจริงทีช่ัดเจน อาจตองสงเร่ืองให
คณะกรรมการหมูบานหรือคณะกรรมการชุมชนรับรอง ระยะเวลาตองขยายเพิ่มข้ึน 
4) เจาหนาทีจ่ะแจงผลการพิจารณาใหผูยืน่คําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่พจิารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง 
พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยื่นคํารองและจัดทําคํา
รองตามแบบพิมพ ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสาร
หลักฐาน 
 

1 วันทําการ สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบยีนทองถิ่น 

(สํานักทะเบยีน
ทองถิ่นเทศบาล
ตําบลสํานักขุน
เณร 
282 หมูที่ 1 ต.
สํานักขุนเณร อ.
ดงเจริญ จ.พิจิตร 
66210 
โทร.0-5665-7153 
โทรสาร.0-5665-
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การขอปรับปรุงรายการ กรณีไมปรากฏรายการบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทยในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

7298 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

1) สอบสวนขอเท็จจริงใน
พื้นทีเ่พื่อพิสูจนยืนยัน
สถานะบุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐาน
พรอมความเห็นเสนอนาย
ทะเบยีนพจิารณา  
 

10 วันทําการ สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบยีนทองถิ่น 

(สํานักทะเบยีน
ทองถิ่นเทศบาล
ตําบลสํานักขุน
เณร 
282 หมูที่ 1 ต.
สํานักขุนเณร อ.
ดงเจริญ จ.พิจิตร 
66210 
โทร.0-5665-7153 
โทรสาร.0-5665-
7298 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนุมัติหรือไมอนุมัต ิ
 
 

5 วันทําการ สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบยีนทองถิ่น 

(สํานักทะเบยีน
ทองถิ่นเทศบาล
ตําบลสํานักขุน
เณร 
282 หมูที่ 1 ต.
สํานักขุนเณร อ.
ดงเจริญ จ.พิจิตร 
66210 
โทร.0-5665-7153 
โทรสาร.0-5665-
7298 
) 

4) การพิจารณา 
 

-กรณทีี่มีคําส่ังอนุมัติ
 นายทะเบียนสง

7 วันทําการ สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

(สํานักทะเบยีน
ทองถิ่นเทศบาล
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การขอปรับปรุงรายการ กรณีไมปรากฏรายการบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทยในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

เร่ืองใหสํานักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบ เพื่อขอปรับปรุง
รายการโดยการเพิ่มชื่อและ
รายการบุคคลในฐานขอมูล
ทะเบยีนราษฎร และแจงผล
การพิจารณาใหผูยืน่คําขอ
ทราบเปนหนังสือ 
-กรณทีี่มีคําส่ังไมอนุมัติ ให
แจงเหตุผลดังกลาวดวย 
 

ทะเบยีนทองถิ่น ตําบลสํานักขุน
เณร 
282 หมูที่ 1 ต.
สํานักขุนเณร อ.
ดงเจริญ จ.พิจิตร 
66210 
โทร.0-5665-7153 
โทรสาร.0-5665-
7298 
) 

5) 

การพิจารณา 
 

สํานักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร 
ผลการพิจารณาอนุมัติของ
นายทะเบียน และ
ดําเนินการปรับปรุงรายการ
โดยการเพิ่มชื่อและรายการ
บุคคลในฐานขอมูลทะเบยีน
ราษฎร 
 

12 วันทําการ สํานักบริหารการ
ทะเบยีน 

(สํานักทะเบยีน
ทองถิ่นเทศบาล
ตําบลสํานักขุน
เณร 
282 หมูที่ 1 ต.
สํานักขุนเณร อ.
ดงเจริญ จ.พิจิตร 
66210 
โทร.0-5665-7153 
โทรสาร.0-5665-
7298 
) 

6) 

การพิจารณา 
 

-สํานักทะเบยีนกลางแจงผล
การดําเนนิการปรับปรุง
รายการโดยการเพิ่มชื่อและ
รายการบุคคลในฐานขอมูล
ทะเบยีนราษฎร 
-สํานักทะเบยีนอําเภอ/

5 วันทําการ สํานักบริหารการ
ทะเบยีน 

(สํานักทะเบยีน
ทองถิ่นเทศบาล
ตําบลสํานักขุน
เณร 
282 หมูที่ 1 ต.
สํานักขุนเณร อ.
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การขอปรับปรุงรายการ กรณีไมปรากฏรายการบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทยในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

สํานักทะเบียนทองถิน่แจงผู
ยื่นคําขอมาดําเนนิการเพิ่ม
ชื่อในเอกสารหลักฐานที่ใช
ในการแสดงตัวของตนเอง/
จัดทําบัตรประจําตัว 
 

ดงเจริญ จ.พิจิตร 
66210 
โทร.0-5665-7153 
โทรสาร.0-5665-
7298 
) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   40 วันทําการ 
 

14. งานบริการน้ี ผานการดาํเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบตัิราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
ทะเบยีนประวัติ
ชนกลุมนอย 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิม่เติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิม่เติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

เอกสารอ่ืนซึ่งมี
รูปถายทีท่าง
ราชการออกให 
(ถามี) เชน 
หนังสือรับรอง
การเกิด หลักฐาน
การศึกษา 

- 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิม่เติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

หลักฐานการ
ปลอยตัวคุมขัง 
ฯลฯ 

2) 

รูปถายขนาด 2 
นิ้ว (กรณีไมมี
เอกสารที่มีรูป
ถายที่ทาง
ราชการออกให
มาแสดง) 

- 2 0 ฉบับ - 

3) 

ทะเบยีนบานและ
บัตรประจําตัว
ประชาชนของ
พยานผูรับรองตัว
บุคคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

 
17. ชองทางการรองเรียน 
ไมมีขอมูลชองทางการรองเรียน 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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การขอปรับปรุงรายการ กรณีไมปรากฏรายการบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทยในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 

19. หมายเหต ุ
- 
 

 

 
 

 
 

วันท่ีพิมพ 21/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลสํานักขุนเณร 

อําเภอดงเจริญ จังหวัดพิจิตร สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 

 (...............................................) ผูบันทึก/จัดทําขอมูล 
  นายธนากร สุดใจ 
           นักบริหารงานทั่วไป 6 

(...............................................) ผูรับรองขอมูล 
           นางปยาณีย จวงพานชิ 
   ปลัดเทศบาลตําบลสํานักขุนเณร 

(...............................................) ผูอนุมัต ิ
      นายบัณฑิต ตั้งจิตรวัฒนากุล 
  นายกเทศมนตรีตําบลสํานักขุนเณร 

 


