
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอปรับปรุงรำยกำร กรณีไม่ปรำกฏรำยกำรบุคคลซึ่งไม่มีสัญชำติ

ไทยในฐำนข้อมูลทะเบียนรำษฎร 
หน่วยงำนท่ีให้บริกำร : เทศบาลต าบลเมืองการุ้ง อ าเภอบ้านไร่ จังหวัดอุทัยธานี กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

กรณีของชนกลุ่มน้อย เลขประจ าตัวประชาชนขึ้นต้นด้วย 6, 7 ท่ีเข้ามาอาศัยอยู่เป็นเวลานาน ได้รับการส ารวจและจัดท าทะเบียน

ประวัติไว้แล้ว แต่ไม่ปรากฎชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรให้นายทะเบียนสอบบันทึกถ้อยค าบุคคลท่ีเป็นชน

กลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกัน จ านวน 3 คน เพื่อให้การรับรอง 

หมายเหตุ 

1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน

เรียบร้อยแล้ว 

2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะ

จัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/

หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละท้ิงค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้

ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้

ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

3) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริง หากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงท่ีชัดเจน อาจต้องส่งเรื่องให้คณะกรรมการ

หมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรอง ระยะเวลาต้องขยายเพิ่มขึ้น 

4) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.

การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

  
 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

 สถำนท่ีให้บริกำร 

เทศบาลต าบลเมืองการุ้ง อ าภอบ้านไร่ จังหวัดอุทัยธานี โทร.
๐๕๖๕๔๒๒๗๓/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 สถำนท่ีให้บริกำร 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นท่ีจัดท าทะเบียนประวัติ/ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 

(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 40 วันท าการ 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

1) ยื่นค าร้องและจัดท าค าร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

(หมายเหตุ: -)  

1 วันท าการ เทศบาลต าบลเมืองการุ้ง 

อ าเภอบ้านไร่ จังหวัด
อุทัยธานี 

 

2) กำรพิจำรณำ 
1) สอบสวนข้อเท็จจริงในพื้นที่เพื่อพิสูจน์ยืนยันสถานะบุคคล 

2) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียน
พิจารณา  

(หมายเหตุ: -)  

10 วันท าการ เทศบาลต าบลเมืองการุ้ง 
อ าเภอบ้านไร่ จังหวัด

อุทัยธานี 
 

3) กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 

 
(หมายเหตุ: -)  

5 วันท าการ เทศบาลต าบลเมืองการุ้ง 
อ าเภอบ้านไร่ จังหวัด

อุทัยธานี 
 

4) กำรพิจำรณำ 7 วันท าการ เทศบาลต าบลเมืองการุ้ง 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

-กรณีที่ มีค าส่ังอนุมัติ นายทะเบียนส่งเรื่องให้ส านัก

ทะเบียนกลางตรวจสอบ เพื่อขอปรับปรุงรายการโดยการเพิ่มชื่อ
และรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร และแจ้งผลการ

พิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบเป็นหนังสือ 
-กรณีที่มีค าส่ังไม่อนุมัติ ให้แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย 

(หมายเหตุ: -)  

อ าเภอบ้านไร่ จังหวัด

อุทัยธานี 
 

5) กำรพิจำรณำ 
ส านักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสาร ผลการพิจารณา

อนุมัติของนายทะเบียน และด าเนินการปรับปรุงรายการโดยการ
เพิ่มชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

(หมายเหตุ: -)  

12 วันท าการ เทศบาลต าบลเมืองการุ้ง 
อ าเภอบ้านไร่ จังหวัด

อุทัยธานี 
 

6) กำรพิจำรณำ 
-ส านักทะเบียนกลางแจ้งผลการด าเนินการปรับปรุงรายการโดย

การเพิ่มชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
-ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท้องถิ่นแจ้งผู้ยื่นค าขอมา

ด าเนินการเพิ่มชื่อในเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการแสดงตัวของ

ตนเอง/จัดท าบัตรประจ าตัว 
(หมายเหตุ: -)  

5 วันท าการ เทศบาลต าบลเมืองการุ้ง 
อ าเภอบ้านไร่ จังหวัด

อุทัยธานี 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

ทะเบียนประวัติชนกลุ่มน้อย 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(รับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

เอกสำรอื่นซึ่งมีรูปถ่ำยท่ีทำงรำชกำรออกให้ (ถ้ำมี) เช่น หนังสือ
รับรองกำรเกิด หลักฐำนกำรศึกษำ หลักฐำนกำรปล่อยตัวคุมขัง 

ฯลฯ 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(รับรองส าเนาถูกต้อง) 

- 

3) 

 

รูปถ่ำยขนำด 2 น้ิว (กรณีไม่มีเอกสำรท่ีมีรูปถ่ำยท่ีทำงรำชกำร

ออกให้มำแสดง) 

ฉบับจริง 2 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

- 

4) 
 

ทะเบียนบ้ำนและบัตรประจ ำตัวประชำชนของพยำนผู้รับรองตัว
บุคคล 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(รับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  

 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลเมืองการ้ ง ๕๕๕ หมู่ ๔ ต าบลเมืองการุ้ง อ าเภอบ้านไร่ จังหวัดอุทัยธานี โทร. ๐๕๖๕๔๒๒๗๓ศูนย์



ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 

(หมายเหตุ: (โทร 1567))  
2) ส านักบริหารการทะเบียน 59 หมู่ท่ี 11 ต าบลบึงทองหลาง อ าเภอล าลูกกา จังหวัดปทุมธานี 12150 

(หมายเหตุ: (โทร 1548 (สายด่วน) /http://www.bora.dopa.go.th))  
3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมำยเหตุ 

- 
 

 

 

ชื่อกระบวนงำน: $ProcedureName  

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: $ProcedureOrgName 

ประเภทของงำนบริกำร: $ProcedureType 

หมวดหมู่ของงำนบริกำร: $ProcedureCategory 

กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

  
1)ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551  

ระดับผลกระทบ: $ProcedureImpactTypeName 

พ้ืนท่ีให้บริกำร: $SupportOrg 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ: ไม่มี 

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 40 

 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 100 

 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 15 

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอปรับปรุงรายการ กรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูลทะเบียน

ราษฎร เทศบาลต าบลเมืองการุ้ง 
 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนยก์ลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ี 


