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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอปรับปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตำบลบ้านธาตุ อำเภอเพ็ญ จังหวัดอุดรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอปรับปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซ่ึงไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบ้ริการในส่วนภมูิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนญุาต หรือที่เกีย่วข้อง: 
1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉล่ียต่อเดือน40  
 จำนวนคำขอทีม่ากที่สุด 100  
 จำนวนคำขอทีน่้อยที่สุด 15  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอปรับปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยใน

ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 07/06/2558 17:55  
11. ช่องทางการใหบ้ริการ  
       เทศบาลตำบลบ้านธาตุ อำเภอเพ็ญ จังหวัดอุดรธานี 
       หมู่ที่ 1 บ้านธาตุ ตำบลบ้านธาตุอำเภอเพ็ญ จังหวัดอุดรธานี 41150 โทร. 042-146095 

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บรกิารวันจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถา้มี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  กรณีของชนกลุ่มน้อยเลขประจำตัวประชาชนขึ้นต้นด้วย 6, 7 ที่เข้ามาอาศัยอยู่เป็นเวลานานได้รับการสำรวจและจัดทำทะเบียน
ประวัติไว้แล้วแต่ไม่ปรากฎช่ือและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรให้นายทะเบียนสอบบันทึกถ้อยคำบุคคลที่เป็นชนกลุ่ม
น้อยชาติพันธุ์เดียวกันจำนวน 3 คนเพื่อให้การรับรอง 
หมายเหตุ 
  1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแล้ว 
  2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะ
จัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ย่ืนคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ย่ืนคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคำขอหรือ
ผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้
เป็นหลักฐาน    
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 3) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจนอาจต้องส่งเร่ืองให้คณะกรรมการ
หมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพ่ิมขึ้น 
  4) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การ
อำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยื่นคำร้องและจัดทำคำร้อง
ตามแบบพิมพ์ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

1 วันทำการ สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) การพิจารณา 
 

1) สอบสวนข้อเท็จจริงในพื้นที่
เพื่อพิสูจน์ยืนยันสถานะบุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐาน
พร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา 

10 วันทำการ สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติ
หรือไม่อนุมัติ 

5 วันทำการ สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

4) การพิจารณา 
 

-กรณีที่่มีคำสั่งอนุมัติ 
นายทะเบียนส่งเรื่องให้สำนัก
ทะเบียนกลางตรวจสอบเพ่ือขอ
ปรับปรุงรายการโดยการเพิ่มช่ือ
และรายการบุคคลในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎรและแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ย่ืนคำขอทราบ
เป็นหนังสือ 
-กรณีที่มีคำสั่งไม่อนุมัติให้แจ้ง
เหตุผลดังกล่าวด้วย 

7 วันทำการ สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

5) การพิจารณา 
 

สำนักทะเบียนกลางตรวจสอบ
หลักฐานเอกสารผลการพิจารณา
อนุมัตขิองนายทะเบียนและ
ดำเนินการปรับปรุงรายการโดย
การเพิ่มชื่อและรายการบุคคลใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

12 วันทำการ สำนักบริหารการ
ทะเบียน 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

6) การพิจารณา 
 

-สำนักทะเบียนกลางแจ้งผลการ
ดำเนินการปรับปรุงรายการโดย
การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคล
ในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
-สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถ่ินแจ้งผู้ยื่นคำขอ
มาดำเนินการเพ่ิมชื่อในเอกสาร
หลักฐานที่ใช้ในการแสดงตัว
ของตนเอง/จัดทำบัตรประจำตัว 

5 วันทำการ สำนักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 40 วันทำการ 
14. งานบริการนีผ่้านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) ทะเบียนประวัติชน
กลุ่มน้อย 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) เอกสารอื่นซึ่งมีรปู
ถ่ายที่ทางราชการ
ออกให้ (ถ้ามี) เช่น
หนังสือรับรองการ
เกิดหลักฐาน
การศึกษาหลักฐาน
การปล่อยตัวคุมขัง
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

2) รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว 
(กรณีไมม่ีเอกสารที่
มีรูปถ่ายที่ทาง
ราชการออกให้มา
แสดง) 

- 2 0 ฉบับ - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) ทะเบียนบ้านและ
บัตรประจำตัว
ประชาชนของ
พยานผู้รับรองตัว
บุคคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
  1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดอุดรธานี 
  2) ช่องทางการร้องเรียน      เทศบาลตำบลบ้านธาตุ อำเภอเพ็ญ จังหวัดอุดรธานี 

หมู่ที่ 1 บ้านธาตุ ตำบลบ้านธาตุอำเภอเพ็ญ จังหวัดอุดรธานี 41150 โทร. 042-146095 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 


