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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอปรับปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ งไม่มีสัญชาตไิทยในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลสคุริิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื อกระบวนงาน:การขอปรับปรุงรายการกรณีไมป่รากฏรายการบคุคลซึ
งไมมี่สญัชาตไิทยในฐานข้อมลูทะเบียน

ราษฎร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกับริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงานบริการที

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
5. กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที เกี ยวข้อง: 
1) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ�มเติมถึงฉบบัที� 5 

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที
มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พื 9นที ให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถิ
น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กาํหนดระยะเวลา ไมมี่  

ระยะเวลาที กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี ยต่อเดือน40  

 จาํนวนคาํขอที มากที สุด 100  

 จาํนวนคาํขอที น้อยที สุด 15  

10. ชื ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอปรับปรุงรายการกรณีไมป่รากฏรายการบคุคลซึ
งไมมี่
สญัชาตไิทยในฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร 07/06/2558 17:55  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการสํานกัทะเบียนท้องถิ�นเทศบาลตําบลสคิุริน/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั-งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ – 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข(ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
กรณีของชนกลุม่น้อยเลขประจําตวัประชาชนขึ Fนต้นด้วย 6, 7 ที
เข้ามาอาศยัอยูเ่ป็นเวลานานได้รับการสํารวจและจดัทํา
ทะเบียนประวตัไิว้แล้วแตไ่ม่ปรากฎชื
อและรายการบคุคลในฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรให้นายทะเบียนสอบบนัทกึถ้อยคํา
บคุคลที
เป็นชนกลุม่น้อยชาติพนัธุ์เดียวกนัจํานวน 3 คนเพื
อให้การรับรอง 
หมายเหต ุ
1) ขั Fนตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ
มนบัระยะเวลาตั Fงแตเ่จ้าหน้าที
ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที
ระบไุว้ในคูมื่อ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้
เจ้าหน้าที
จะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที
ยื
นเพิ
มเตมิโดยผู้ ยื
นคําขอจะต้อง
ดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื
นเอกสารเพิ
มเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทึกดงักลา่วมิเชน่นั Fนจะถือวา่ผู้ ยื
นคําขอละ
ทิ Fงคําขอโดยเจ้าหน้าที
และผู้ ยื
นคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสําเนาบนัทึกความ
บกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ยื
นคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 
3) ขั Fนตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไมป่รากฏข้อเท็จจริงที
ชดัเจนอาจต้องสง่เรื
องให้
คณะกรรมการหมูบ้่านหรือคณะกรรมการชมุชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพิ
มขึ Fน 
4) เจ้าหน้าที
จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยื
นคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัที
พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 
ขั 9นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั9นตอน 
รายละเอียดของขั 9นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยื
นคําร้องและจดัทําคํา
ร้องตามแบบพิมพ์ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วน
ถกูต้องของเอกสาร
หลกัฐาน 

1 วนัทําการ สํานกัทะเบียน
ท้องถิ
นเทศบาล
ตําบลสคุริิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

1) สอบสวนข้อเท็จจริงใน
พื Fนที
เพื
อพิสจูน์ยืนยนั
สถานะบคุคล 
2) รวบรวมพยานหลกัฐาน
พร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา 
 

10 วนัทําการ - - 
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ที  ประเภทขั9นตอน 
รายละเอียดของขั 9นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนมุตัหิรือไมอ่นมุตัิ 
 

5 วนัทําการ สํานกัทะเบียน
ท้องถิ
นเทศบาล
ตําบลสคุริิน 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีที

มีคําสั
งอนมุตัิ
 นายทะเบียนสง่
เรื
องให้สํานกัทะเบียนกลาง
ตรวจสอบเพื
อขอปรับปรุง
รายการโดยการเพิ
มชื
อและ
รายการบคุคลในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎรและแจ้งผล
การพิจารณาให้ผู้ ยื
นคําขอ
ทราบเป็นหนงัสือ 
-กรณีที
มีคําสั
งไมอ่นมุตัใิห้
แจ้งเหตผุลดงักลา่วด้วย 
 

7 วนัทําการ สํานกัทะเบียน
ท้องถิ
นเทศบาล
ตําบลสคุริิน 

- 

5) 

การพิจารณา 
 

สํานกัทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลกัฐานเอกสาร
ผลการพิจารณาอนมุตัขิอง
นายทะเบียนและ
ดําเนินการปรับปรุงรายการ
โดยการเพิ
มชื
อและรายการ
บคุคลในฐานข้อมลูทะเบียน
ราษฎร 

12 วนัทําการ สํานกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

6) 

การพิจารณา 
 

-สํานกัทะเบียนกลางแจ้งผล
การดําเนินการปรับปรุง
รายการโดยการเพิ
มชื
อและ
รายการบคุคลในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎร 

5 วนัทําการ สํานกับริหารการ
ทะเบียน 

- 
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ที  ประเภทขั9นตอน 
รายละเอียดของขั 9นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

-สํานกัทะเบียนอําเภอ/
สํานกัทะเบียนท้องถิ
นแจ้งผู้
ยื
นคําขอมาดําเนินการเพิ
ม
ชื
อในเอกสารหลกัฐานที
ใช้
ในการแสดงตวัของตนเอง/
จดัทําบตัรประจําตวั 
 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 40 วนัทําการ 
13. งานบริการนี 9ผ่านการดาํเนินการลดขั9นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั Fนตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที  รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ทะเบียนประวตัิ
ชนกลุม่น้อย 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (รับรองสําเนา
ถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 

ที  รายการเอกสาร
ยื นเพิ มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

เอกสารอื#นซึ#งมี
รูปถ่ายที#ทาง
ราชการออกให้ 
(ถ้ามี) เชน่
หนงัสือรับรอง
การเกิดหลกัฐาน
การศกึษา
หลกัฐานการ
ปลอ่ยตวัคมุขงั

- 1 1 ฉบบั (รับรองสําเนา
ถกูต้อง) 
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ที  รายการเอกสาร
ยื นเพิ มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ฯลฯ 

2) 

รูปถ่ายขนาด 2 
นิ 1ว (กรณีไมมี่
เอกสารที#มีรูป
ถ่ายที#ทาง
ราชการออกให้
มาแสดง) 

- 2 0 ฉบบั - 

3) 

ทะเบียนบ้านและ
บตัรประจําตวั
ประชาชนของ
พยานผู้ รับรองตวั
บคุคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองสําเนา
ถกูต้อง) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลตําบลสคุริิน อําเภอสคุริิน จงัหวดันราธิวาส 96190 โทรศพัท์ 0 7365 6194-5 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนสํานกับริหารการทะเบียน 59 หมูที่
 11 ตําบลบงึทองหลางอําเภอลําลกูกาจงัหวดั

ปทมุธานี 12150 
หมายเหตุ(โทร 1548 (สายด่วน) /http://www.bora.dopa.go.th) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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18. หมายเหตุ 
- 

วันที พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย สกุญัญาดีด้วยชาติ 
อนุมัตโิดย วิเชียรชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
 

 
 

 


