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คู่มอืส ำหรบัประชำชน: กำรขอปรบัปรงุรำยกำรกรณไีมป่รำกฏรำยกำรบุคคลซึง่

ไม่มสีัญชำตไิทยในฐำนขอ้มลูทะเบียนรำษฎร 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ:เทศบำลต ำบลหนองบัวตะเกียดอ ำเภอด่ำนขุนทดจังหวัด

นครรำชสีมำ 

กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน:กำรขอปรับปรุงรำยกำรกรณีไม่ปรำกฏรำยกำรบุคคลซึ่งไม่มี

สัญชำติไทยในฐำนข้อมูลทะเบียนรำษฎร 

2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:เทศบำลต ำบลหนองบัวตะเกียดอ ำเภอด่ำน

ขุนทดจังหวัดนครรำชสีมำ 

3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและ

ส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:อนุมัติ  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวขอ้ง: 

1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำงว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎรพ.ศ. 2535 

รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นทีใ่ห้บรกิำร: ส่วนภูมิภำค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ข้อมลูสถติิ 

 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน40  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกที่สดุ 100  

 จ ำนวนค ำขอทีน่อ้ยที่สดุ 15  

10. ชื่ออำ้งองิของคู่มอืประชำชน ส ำเนำคู่มือประชำชน 29/07/2015 10:45
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11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  

1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลหนองบัวตะเกียดที่ว่ำ

กำรอ ำเภอด่ำนขุนทดอ ำเภอด่ำนขุนทดจังหวัดนครรำชสีมำ 30210 โทร. 

044-389581/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงำน 

ระยะเวลำเปดิใหบ้รกิำร เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ี

ทำงรำชกำรก ำหนด) ต้ังแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมำยเหต ุ- 

 

2) สถำนทีใ่หบ้รกิำรส ำนักทะเบียนท้องถิ่นที่จัดท ำทะเบียนประวัติ/ติดต่อด้วย

ตนเองณหน่วยงำน 

ระยะเวลำเปดิใหบ้รกิำร เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ี

ทำงรำชกำรก ำหนด) ต้ังแต่เวลำ08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมำยเหต ุ- 

 

12. หลักเกณฑ์ วธิกีำร เงื่อนไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำ

อนญุำต 

กรณีของชนกลุ่มน้อยเลขประจ ำตัวประชำชนขึ้นต้นด้วย 6, 7 ท่ีเข้ำมำอำศัยอยู่

เป็นเวลำนำนได้รับกำรส ำรวจและจัดท ำทะเบียนประวัติไว้แล้วแต่ไม่ปรำกฎชื่อ

และรำยกำรบุคคลในฐำนข้อมูลทะเบียนรำษฎรให้นำยทะเบียนสอบบันทึก

ถ้อยค ำบุคคลท่ีเป็นชนกลุ่มน้อยชำติพันธุ์เดียวกันจ ำนวน 3 คนเพ่ือให้กำร

รับรอง 

หมำยเหตุ 

1) ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำต้ังแต่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ

เอกสำรครบถ้วนตำมท่ีระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้ว 

2) กรณีค ำขอหรือเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถ้วน/หรือมีควำมบกพร่องไม่สมบูรณ์

เป็นเหตุให้ไม่สำมำรถพิจำรณำได้เจ้ำหน้ำที่จะจัดท ำบันทึกควำมบกพร่องของ

รำยกำรเอกสำรหรือเอกสำรหลักฐำนท่ียื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค ำขอจะต้อง
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ด ำเนินกำรแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสำรเพ่ิมเติมภำยในระยะเวลำก ำหนดในบันทึก

ดังกล่ำวมิเช่นนั้นจะถือว่ำผู้ยื่นค ำขอละท้ิงค ำขอโดยเจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่นค ำขอ

หรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจจะลงนำมบันทึกดังกล่ำวและจะมอบส ำเนำบันทึกควำม

บกพร่องดังกล่ำวให้ผู้ยื่นค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจไว้เป็นหลักฐำน 

3) ขั้นตอนของกำรสอบสวนข้อเท็จจริงหำกผลกำรสอบสวนไม่ปรำกฏ

ข้อเท็จจริงที่ชัดเจนอำจต้องส่งเรื่องให้คณะกรรมกำรหมู่บ้ำนหรือคณะกรรมกำร

ชุมชนรับรองระยะเวลำต้องขยำยเพ่ิมขึ้น 

4) เจ้ำหน้ำที่จะแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วันนับแต่วันท่ี

พิจำรณำแล้วเสร็จตำมมำตรำ 10 แหง่พ.ร.บ.กำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำร

พิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำรพ.ศ.2558 

 

ขัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของ

ขัน้ตอนกำรบริกำร 

ระยะเวล

ำ

ใหบ้รกิำ

ร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่

รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบ

เอกสำร 

 

1) ยื่นค ำร้องและ

จัดท ำค ำร้องตำม

แบบพิมพ์ท.ร.31 

2) ตรวจสอบควำม

ครบถ้วนถูกต้อง

ของเอกสำร

หลักฐำน 

1 วันท ำ

กำร 

ส ำนัก

ทะเบียน

อ ำเภอ/

ส ำนัก

ทะเบียน

ท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 

 

1) สอบสวน

ข้อเท็จจริงในพื้นท่ี

เพ่ือพิสูจน์ยืนยัน

สถำนะบุคคล 

2) รวบรวม

พยำนหลักฐำน

10 วัน

ท ำกำร 

ส ำนัก

ทะเบียน

อ ำเภอ/

ส ำนัก

ทะเบียน

ท้องถิ่น 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของ

ขัน้ตอนกำรบริกำร 

ระยะเวล

ำ

ใหบ้รกิำ

ร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่

รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

พร้อมควำมเห็น

เสนอนำยทะเบียน

พิจำรณำ 

3) 

กำรพิจำรณำ 

 

นำยทะเบียน

พิจำรณำอนุมัติ

หรือไม่อนุมัติ 

 

 

5 วันท ำ

กำร 

ส ำนัก

ทะเบียน

อ ำเภอ/

ส ำนัก

ทะเบียน

ท้องถิ่น 

- 

4) 

กำรพิจำรณำ 

 

-กรณีท่ีมีค ำสั่ง

อนุมัติ นำย

ทะเบียนส่งเรื่องให้

ส ำนักทะเบียน

กลำงตรวจสอบ

เพ่ือขอปรับปรุง

รำยกำรโดยกำร

เพ่ิมชื่อและ

รำยกำรบุคคลใน

ฐำนข้อมูลทะเบียน

รำษฎรและแจ้งผล

กำรพิจำรณำให้ผู้

ยื่นค ำขอทรำบเป็น

หนังสือ 

-กรณีท่ีมีค ำสั่งไม่

อนุมัติให้แจ้ง

เหตุผลดังกล่ำว

ด้วย 

 

7 วันท ำ

กำร 

ส ำนัก

ทะเบียน

อ ำเภอ/

ส ำนัก

ทะเบียน

ท้องถิ่น 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของ

ขัน้ตอนกำรบริกำร 

ระยะเวล

ำ

ใหบ้รกิำ

ร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่

รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

5) 

กำรพิจำรณำ 

 

ส ำนักทะเบียน

กลำงตรวจสอบ

หลักฐำนเอกสำร

ผลกำรพิจำรณำ

อนุมัติของนำย

ทะเบียนและ

ด ำเนินกำร

ปรับปรุงรำยกำร

โดยกำรเพ่ิมช่ือ

และรำยกำรบุคคล

ในฐำนข้อมูล

ทะเบียนรำษฎร 

 

12 วัน

ท ำกำร 

ส ำนัก

บริหำรกำร

ทะเบียน 

- 

6) 

กำรพิจำรณำ 

 

-ส ำนักทะเบียน

กลำงแจ้งผลกำร

ด ำเนินกำร

ปรับปรุงรำยกำร

โดยกำรเพ่ิมช่ือ

และรำยกำรบุคคล

ในฐำนข้อมูล

ทะเบียนรำษฎร 

-ส ำนักทะเบียน

อ ำเภอ/ส ำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น

แจ้งผู้ยื่นค ำขอมำ

ด ำเนินกำรเพิ่มช่ือ

ในเอกสำร

หลักฐำนท่ีใช้ใน

5 วันท ำ

กำร 

ส ำนัก

บริหำรกำร

ทะเบียน 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของ

ขัน้ตอนกำรบริกำร 

ระยะเวล

ำ

ใหบ้รกิำ

ร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่

รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

กำรแสดงตัวของ

ตนเอง/จัดท ำบัตร

ประจ ำตัว 

 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม 40 วันท ำกำร 

 

13. งำนบริกำรนีผ้ำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำร

มำแลว้  

ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 

 

14. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

14.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที่ 

รำยกำร
เอกสำร
ยนืยนั
ตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครฐัผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นบั

เอกสำ
ร  

หมำยเหต ุ

1) 

ทะเบียน

ประวัติชน

กลุ่มน้อย 

กรมกำร

ปกครอง 

0 1 
ฉบับ (รับรอง

ส ำเนำ

ถูกต้อง) 

 

 

14.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เติม 

ที่ 
รำยกำร
เอกสำรยืน่
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงำน

ภำครฐัผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นบั

เอกสำ
ร  

หมำยเหต ุ

1) เอกสำรอื่น - 1 1 
ฉบับ (รับรอง
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ที่ 
รำยกำร
เอกสำรยืน่
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงำน

ภำครฐัผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นบั

เอกสำ
ร  

หมำยเหต ุ

ซึ่งมีรูปถ่ำย

ท่ีทำง

รำชกำร

ออกให้ (ถ้ำ

มี) เช่น

หนังสือ

รับรองกำร

เกิด

หลักฐำน

กำรศึกษำ

หลักฐำน

กำรปล่อย

ตัวคุมขัง

ฯลฯ 

 

ส ำเนำ

ถูกต้อง) 

2) 

รูปถ่ำย

ขนำด 2 

นิ้ว (กรณี

ไม่มี

เอกสำรที่มี

รูปถ่ำยท่ี

ทำง

รำชกำร

ออกให้มำ

แสดง) 

 

- 2 0 
ฉบับ - 

3) 
ทะเบียน

บ้ำนและ

กรมกำร

ปกครอง 

1 1 
ฉบับ (รับรอง

ส ำเนำ
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ที่ 
รำยกำร
เอกสำรยืน่
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงำน

ภำครฐัผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นบั

เอกสำ
ร  

หมำยเหต ุ

บัตร

ประจ ำตัว

ประชำชน

ของพยำน

ผู้รับรองตัว

บุคคล 

 

ถูกต้อง) 

 

15. คำ่ธรรมเนียม 

1) ไม่เสียคำ่ธรรมเนยีม 

คำ่ธรรมเนียม0 บำท 

หมำยเหต ุ- 

 

16. ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน 

1) ช่องทำงกำรรอ้งเรยีนศูนย์ด ำรงธรรมอ ำเภอด่ำนขุนทดโทร. 044-204547 

หมำยเหต-ุ 

 

2) ช่องทำงกำรรอ้งเรยีนส ำนักงำนเทศบำลต ำบลหนองบัวตะเกียดถนนสีคิ้ว-

ชัยภูมิ 

หมำยเหต(ุ222 หมู่ 1 ต ำบลหนองบัวตะเกียดอ ำเภอด่ำนขุนทดจังหวัด

นครรำชสีมำ 30210 โทร. 044-249081) 

  

17. ตัวอยำ่งแบบฟอรม์ ตัวอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
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18. หมำยเหต ุ

 

 

 

 

 

 

วนัที่

พิมพ ์
29/07/2558 

สถำนะ รออนุมัติขั้นท่ี 1 โดย

หัวหน้ำหน่วยงำน 

(Reviewer) 

จดัท ำ

โดย 

เทศบำลต ำบลหนอง

บัวตะเกียดอ ำเภอด่ำน

ขุนทดจังหวัด

นครรำชสีมำสถ.มท. 

อนมุัติ

โดย 
- 

เผยแพร่

โดย 
- 

 

 

 
 


