
คูมือสําหรับประชาชน : การขอปรับปรุงรายการกรณีไมปรากฏรายการบุคคลซ่ึงไมมีสัญชาติไทย
ในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 
หนวยงานท่ีใหบริการ :เทศบาลตําบลสันกําแพงอําเภอสันกําแพงจังหวัดเชียงใหมกระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถาม)ี ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
กรณีของชนกลุมนอยเลขประจําตัวประชาชนขึ้นตนดวย 6, 7 ท่ีเขามาอาศัยอยูเปนเวลานานไดรับการสํารวจและจัดทําทะเบียน
ประวัติไวแลวแตไมปรากฎช่ือและรายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบียนราษฎรใหนายทะเบียนสอบบันทึกถอยคําบุคคลท่ีเปนชน
กลุมนอยชาติพันธุเดียวกันจํานวน 3 คนเพื่อใหการรับรอง 
หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน
เรียบรอยแลว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะ
จัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีย่ืนเพิ่มเติมโดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ /
หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูย่ืนคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูย่ืน
คําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
3) ขั้นตอนของการสอบสวนขอเท็จจริงหากผลการสอบสวนไมปรากฏขอเท็จจริงท่ีชัดเจนอาจตองสงเรื่องใหคณะกรรมการ
หมูบานหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาตองขยายเพิ่มขึ้น  
4) เจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพ.ร.บ.การ
อํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ .ศ.2558 
 
 

ชองทางการใหบริการ 
 

สถานที่ใหบร ิการ  
สํานักทะเบียนอําเภอท่ีจัดทําทะเบียนประวัติ/ติดตอดวยตนเองณ
หนวยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปดใหบร ิการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานที่ใหบร ิการ  
สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลสันกําแพงเทศบาลตําบลสัน
กําแพง 9 หมู 8 ต.สันกําแพงอ.สันกําแพงจ.เชียงใหม (สํานัก
ทะเบียนทองถิ่นท่ีจัดทําทะเบียนประวัติ)/ติดตอดวยตนเองณ
หนวยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปดใหบร ิการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ  

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :40 วันทําการ 
 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

1) ย่ืนคํารองและจัดทําคํารองตามแบบพิมพท .ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสารหลักฐาน  
(หมายเหตุ: -) 

1 วันทําการ สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น 

 

2) การพิจารณา 
1) สอบสวนขอเท็จจริงในพื้นท่ีเพื่อพิสูจนยืนยันสถานะบุคคล  
2) รวบรวมพยานหลักฐานพรอมความเห็นเสนอนายทะเบียน
พิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

10 วันทําการ สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น 

 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติหรือไมอนุมัติ 
 

5 วันทําการ สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น 

 



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
(หมายเหตุ: -) 

4) การพิจารณา 
-กรณีท่ี มีคําส่ังอนุมัติ นายทะเบียนสงเรื่องใหสํานัก
ทะเบียนกลางตรวจสอบเพื่อขอปรับปรุงรายการโดยการเพิ่มช่ือ
และรายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบียนราษฎรและแจงผลการ
พิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบเปนหนังสือ 
-กรณีท่ีมีคําส่ังไมอนุมัติใหแจงเหตุผลดังกลาวดวย  
(หมายเหตุ: -) 

7 วันทําการ สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น 

 

5) การพิจารณา 
สํานักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสารผลการพิจารณา
อนุมัติของนายทะเบียนและดําเนินการปรับปรุงรายการโดยการ
เพิ่มช่ือและรายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร  
(หมายเหตุ: -) 

12 วันทําการ สํานักบริหารการทะเบียน 
 

6) การพิจารณา 
-สํานักทะเบียนกลางแจงผลการดําเนินการปรับปรุงรายการโดย
การเพิ่มช่ือและรายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร  
-สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนทองถิ่นแจงผูย่ืนคําขอมา
ดําเนินการเพิ่มช่ือในเอกสารหลักฐานท่ีใชในการแสดงตัวของ
ตนเอง/จัดทําบัตรประจําตัว 
(หมายเหตุ: -) 

5 วันทําการ สํานักบริหารการทะเบียน 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี  หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 
 

ทะเบียนประวัติชนกลุมนอย 
ฉบับจริง0ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(รับรองสําเนาถูกตอง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

เอกสารอื่นซึ่งมีรูปถายท่ีทางราชการออกให (ถามี) เชนหนังสือ
รับรองการเกิดหลักฐานการศึกษาหลักฐานการปลอยตัวคุมขังฯลฯ  
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(รับรองสําเนาถูกตอง) 

- 

3) 
 

รูปถายขนาด 2 น้ิว (กรณีไมมีเอกสารท่ีมีรูปถายท่ีทางราชการ
ออกใหมาแสดง) 
ฉบับจริง2ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

ทะเบียนบานและบัตรประจําตัวประชาชนของพยานผูรับรองตัว
บุคคล 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(รับรองสําเนาถูกตอง) 

กรมการปกครอง 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
คาธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 



ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอ 

(หมายเหตุ: (โทร 1567)) 
2) สํานักบริหารการทะเบียน 59 หมูท่ี 11 ตําบลบึงทองหลางอําเภอลําลูกกาจังหวัดปทุมธานี 12150 

(หมายเหตุ: (โทร 1548 (สายดวน) /http://www.bora.dopa.go.th)) 
3) เทศบาลตําบลสันกําแพงอ.สันกําแพงจ.เชียงใหมโทร. 053-331904 

(หมายเหตุ: -) 
4) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

 

หมายเหตุ 

- 
 
 
 

ชื่อกระบวนงาน:การขอปรับปรุงรายการกรณีไมปรากฏรายการบุคคลซ่ึงไมมีสัญชาติไทยในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร  
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน :สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน  

ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวย
เดียว) 
หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ 
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ : 

 
1)ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 
ระดับผลกระทบ:บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 

พ้ืนท่ีใหบริการ:สวนภูมิภาค, ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา:ไมมี 
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ : 0.0 
 
ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 40 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 100 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 15 
 

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน:สําเนาคูมือประชาชน 17/07/2015 10:45 การขอปรับปรุงรายการกรณีไมปรากฏรายการบุคคล
ซ่ึงไมมีสัญชาติไทยในฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเทศบาลตําบลสันกําแพงอ .สันกําแพงจ.เชียงใหม 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมือ: - 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 


