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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอปรับปรุงรายการ กรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซงึไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูล

ทะเบียนราษฎร 

หน่วยงานทีรับผิดชอบ:เทศบาลนครตรัง อําเภอเมืองตรัง จงัหวดัตรัง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชือกระบวนงาน:การขอปรับปรุงรายการ กรณีไมป่รากฏรายการบคุคลซึงไมมี่สญัชาติไทยในฐานข้อมลูทะเบียน

ราษฎร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครตรัง อําเภอเมืองตรัง จงัหวดัตรัง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการทีให้บริการในสว่นภมิูภาคและสว่นท้องถิน (กระบวนงานบริการที

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตั ิ  

5. กฎหมายทีให้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเกียวข้อง: 

1) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิมเติมถึงฉบบัที 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืนทีให้บริการ: สว่นภมิูภาค, ท้องถิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีกาํหนดระยะเวลา ไมมี่  

ระยะเวลาทีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถติ ิ

 จาํนวนเฉลียต่อเดือน40  

 จาํนวนคาํขอทีมากทีสุด 100  

 จาํนวนคาํขอทีน้อยทีสุด 15  

10. ชืออ้างองิของคู่มือประชาชน การขอปรับปรุงรายการ กรณีไมป่รากฏรายการบคุคลซึงไมมี่สญัชาติไทยใน

ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร เทศบาลนครตรัง อําเภอเมืองตรัง จงัหวดัตรัง  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที ให้บริการสํานกัทะเบียนทอ้งถินเทศบาลนครตรัง/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีทางราชการกําหนด) ตงัแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทียง) 

หมายเหตุ - 

2) สถานที ให้บริการสํานกัทะเบียนทอ้งถินทีจดัทําทะเบียนประวติั/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีทางราชการกําหนด) ตงัแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทียง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วธีิการ เงือนไข(ถ้ามี) ในการยืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

กรณีของชนกลุม่น้อย เลขประจําตวัประชาชนขนึต้นด้วย 6, 7 ทีเข้ามาอาศยัอยู่เป็นเวลานาน ได้รับการสํารวจและจดัทํา

ทะเบียนประวตัิไว้แล้ว แตไ่มป่รากฎชือและรายการบคุคลในฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรให้นายทะเบียนสอบบนัทึก

ถ้อยคําบคุคลทีเป็นชนกลุม่น้อยชาติพนัธุ์เดียวกนั จํานวน 3 คน เพือให้การรับรอง 

หมายเหต ุ

1) ขนัตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริมนบัระยะเวลาตงัแตเ่จ้าหน้าทีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามทีระบไุว้ในคูมื่อ

ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้ 

เจ้าหน้าทีจะจดัทําบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานทียืนเพิมเติม โดยผู้ยืนคําขอจะต้อง

ดําเนินการแก้ไขและ/หรือยืนเอกสารเพิมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบนัทึกดงักลา่ว มิเช่นนนัจะถือวา่ผู้ ยืนคําขอละ

ทิงคําขอ โดยเจ้าหน้าทีและผู้ยืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทึกดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทึกความ

บกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ยืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 

3) ขนัตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริง หากผลการสอบสวนไมป่รากฏข้อเท็จจริงทีชดัเจน อาจต้องสง่เรืองให้

คณะกรรมการหมูบ้่านหรือคณะกรรมการชมุชนรับรอง ระยะเวลาต้องขยายเพิมขนึ 

4) เจ้าหน้าทีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยืนคําขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัทีพิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง 

พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 

 

13. ขันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรับผดิชอบ 

ที ประเภทขันตอน 
รายละเอียดของขันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที

รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยืนคําร้องและจดัทําคํา

ร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 

2) ตรวจสอบความครบถ้วน

ถกูต้องของเอกสาร

หลกัฐาน 
 

1 วนัทําการ สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถิน 

- 
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ที ประเภทขันตอน 
รายละเอียดของขันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที

รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

1) สอบสวนข้อเท็จจริงใน

พืนทีเพือพิสจูน์ยืนยนั

สถานะบคุคล 

2) รวบรวมพยานหลกัฐาน

พร้อมความเห็นเสนอนาย

ทะเบียนพิจารณา  
 

10 วนัทําการ สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา

อนมุตัิหรือไมอ่นมุตั ิ

 
 

5 วนัทําการ สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถิน 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีที มีคําสงัอนมุตัิ

 นายทะเบียนสง่

เรืองให้สํานกัทะเบียนกลาง

ตรวจสอบ เพือขอปรับปรุง

รายการโดยการเพิมชือและ

รายการบคุคลในฐานข้อมลู

ทะเบียนราษฎร และแจ้งผล

การพิจารณาให้ผู้ ยืนคําขอ

ทราบเป็นหนงัสือ 

-กรณีทีมีคําสงัไมอ่นมุตัิ ให้

แจ้งเหตผุลดงักลา่วด้วย 
 

7 วนัทําการ สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถิน 

- 

5) 

การพิจารณา 
 

สํานกัทะเบียนกลาง

ตรวจสอบหลกัฐานเอกสาร 

ผลการพิจารณาอนมุตัิของ

นายทะเบียน และ

ดําเนินการปรับปรุงรายการ

โดยการเพิมชือและรายการ

12 วนัทําการ สํานกับริหารการ

ทะเบียน 

- 
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ที ประเภทขันตอน 
รายละเอียดของขันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที

รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

บคุคลในฐานข้อมลูทะเบียน

ราษฎร 
 

6) 

การพิจารณา 
 

-สํานกัทะเบียนกลางแจ้งผล

การดําเนินการปรับปรุง

รายการโดยการเพิมชือและ

รายการบคุคลในฐานข้อมลู

ทะเบียนราษฎร 

-สํานกัทะเบียนอําเภอ/

สํานกัทะเบียนท้องถินแจ้งผู้

ยืนคําขอมาดําเนินการเพิม

ชือในเอกสารหลกัฐานทีใช้

ในการแสดงตวัของตนเอง/

จดัทําบตัรประจําตวั 
 

5 วนัทําการ สํานกับริหารการ

ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 40 วนัทําการ 

 

14. งานบริการนีผ่านการดาํเนินการลดขันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขนัตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
ทะเบียนประวตัิ

ชนกลุม่น้อย 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

 

15.2) เอกสารอืน ๆ สําหรับยืนเพมิเติม 
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ที 
รายการเอกสาร

ยืนเพมิเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

เอกสารอืนซึงมี

รูปถ่ายทีทาง

ราชการออกให้ 

(ถ้ามี) เชน่ 

หนงัสือรับรอง

การเกิด หลกัฐาน

การศกึษา 

หลกัฐานการ

ปลอ่ยตวัคมุขงั 

ฯลฯ 

- 1 1 ฉบบั (รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

2) 

รูปถ่ายขนาด 2 

นิว (กรณีไมมี่

เอกสารทีมีรูป

ถ่ายทีทาง

ราชการออกให้

มาแสดง) 

- 2 0 ฉบบั - 

3) 

ทะเบียนบ้านและ

บตัรประจําตวั

ประชาชนของ

พยานผู้ รับรองตวั

บคุคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
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1) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ดํารงธรรมกระทรวง ศนูย์ดํารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ดํารงธรรมอําเภอ 

หมายเหตุ(โทร 1567) 

2) ช่องทางการร้องเรียนสํานกับริหารการทะเบียน 59 หมูที่ 11 ตําบลบึงทองหลาง อําเภอลําลกูกา จงัหวดั

ปทมุธานี 12150 

หมายเหตุ(โทร 1548 (สายด่วน) /http://www.bora.dopa.go.th) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีพมิพ์ 20/08/2558 

สถานะ รออนมุตัิขนัที 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย เทศบาลนครตรัง สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 


