
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอปรบัปรงุรายการ 
กรณีไมป่รากฏรายการบคุคลซึѷงไมม่สีญัชาตไิทยในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร 
หนว่ยงานทีѷใหบ้รกิาร : เทศบาลตําบลชา้งซา้ย อําเภอกาญจนดษิฐ ์จังหวัดสรุาษฎรธ์าน ีกระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ืѷอนไข (ถา้ม)ี ในการยืѷนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
กรณีของชนกลุม่นอ้ย เลขประจําตัวประชาชนขึѸนตน้ดว้ย 6, 7 ทีѷเขา้มาอาศัยอยูเ่ป็นเวลานาน 
ไดร้ับการสํารวจและจัดทําทะเบยีนประวัตไิวแ้ลว้ 
แตไ่มป่รากฎชืѷอและรายการบคุคลในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎรใหน้ายทะเบยีนสอบบันทกึถอ้ยคําบคุคลทีѷเป็นชนกลุม่นอ้ยชาตพิั
นธุเ์ดยีวกนั จํานวน 3 คน เพืѷอใหก้ารรับรอง 
หมายเหต ุ
1) 
ขั Ѹนตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริѷมนับระยะเวลาตั Ѹงแตเ่จา้หนา้ทีѷตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีѷระบไุวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบร ้
อยแลว้ 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณ์ เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้
เจา้หนา้ทีѷจะจัดทําบันทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีѷยืѷนเพิѷมเตมิ 
โดยผูย้ืѷนคําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืѷนเอกสารเพิѷมเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบันทกึดังกลา่ว 
มเิชน่นัѸนจะถอืวา่ผูย้ ืѷนคําขอละทิѸงคําขอ โดยเจา้หนา้ทีѷและผูย้ืѷนคําขอหรอืผูไ้ดร้ับมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกลา่ว 
และจะมอบสําเนาบันทกึความบกพรอ่งดังกลา่วใหผู้ย้ืѷนคําขอหรอืผูไ้ดร้ับมอบอํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
3) ขั Ѹนตอนของการสอบสวนขอ้เท็จจรงิ หากผลการสอบสวนไมป่รากฏขอ้เท็จจรงิทีѷชดัเจน 
อาจตอ้งสง่เรืѷองใหค้ณะกรรมการหมูบ่า้นหรอืคณะกรรมการชมุชนรับรอง ระยะเวลาตอ้งขยายเพิѷมขึѸน 
4) เจา้หนา้ทีѷจะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืѷนคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตว่นัทีѷพจิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ 
พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 
 สถานทีѷใหบ้รกิาร 
สํานักทะเบยีนอําเภอทีѷจัดทําทะเบยีนประวัต ิ
หรอืสํานักงานเทศบาลตําบลชา้งซา้ย  1/1 หมู ่11  ต.ชา้งซา้ย  
อ.กาญจนดษิฐ ์ จ.สรุาษฎรธ์าน ี 84160  โทรศัพท ์ 077-
452124/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จนัทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีѷทางราชการกําหนด) 
ตั Ѹงแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีѷยง) 

 
ข ัҟนตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีѷรบัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 40 วันทําการ 
 

ลําดบั ข ัҟนตอน ระยะเวลา สว่นทีѷรบัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

1) ยืѷนคํารอ้งและจัดทําคํารอ้งตามแบบพมิพ ์ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถว้นถกูตอ้งของเอกสารหลักฐาน 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วันทําการ สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํา
นักทะเบยีนทอ้งถิѷน 

 

2) การพจิารณา 
1) สอบสวนขอ้เท็จจรงิในพืѸนทีѷเพืѷอพสิจูนย์นืยันสถานะบคุคล 
2) 
รวบรวมพยานหลักฐานพรอ้มความเห็นเสนอนายทะเบยีนพจิารณ
า  
(หมายเหต:ุ -)  

10 วันทําการ สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํา
นักทะเบยีนทอ้งถิѷน 

 

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนพจิารณาอนุมัตหิรอืไมอ่นุมัต ิ
 
(หมายเหต:ุ -)  

5 วันทําการ สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํา
นักทะเบยีนทอ้งถิѷน 

 



ลําดบั ข ัҟนตอน ระยะเวลา สว่นทีѷรบัผดิชอบ 
4) การพจิารณา 

-กรณีทีѷѷมคํีาสัѷงอนุมัติ
 นายทะเบยีนสง่เรืѷองใหส้ํานักทะเบยีนกลางตรวจสอบ 
เพืѷอขอปรับปรงุรายการโดยการเพิѷมชืѷอและรายการบคุคลในฐาน
ขอ้มลูทะเบยีนราษฎร 
และแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ ืѷนคําขอทราบเป็นหนังสอื 
-กรณีทีѷมคํีาสัѷงไมอ่นุมัต ิใหแ้จง้เหตผุลดังกลา่วดว้ย 
(หมายเหต:ุ -)  

7 วันทําการ สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํา
นักทะเบยีนทอ้งถิѷน 

 

5) การพจิารณา 
สํานักทะเบยีนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสาร 
ผลการพจิารณาอนุมัตขิองนายทะเบยีน 
และดําเนนิการปรับปรงุรายการโดยการเพิѷมชืѷอและรายการบคุคล
ในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร 
(หมายเหต:ุ -)  

12 วันทําการ สํานักบรหิารการทะเบยีน
 

6) การพจิารณา 
-
สํานักทะเบยีนกลางแจง้ผลการดําเนนิการปรบัปรงุรายการโดยก
ารเพิѷมชืѷอและรายการบคุคลในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร 
-
สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีนทอ้งถิѷนแจง้ผูย้ืѷนคําขอมาดํา
เนนิการเพิѷมชืѷอในเอกสารหลักฐานทีѷใชใ้นการแสดงตัวของตนเอ
ง/จัดทําบัตรประจําตัว 
(หมายเหต:ุ -)  

5 วันทําการ สํานักบรหิารการทะเบยีน
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชืѷอเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิѷมเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร
1) 

 
ทะเบยีนประวตัชินกลุม่นอ้ย 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

เอกสารอืѷนซึѷงมรีปูถา่ยทีѷทางราชการออกให ้(ถา้ม)ี เชน่ 
หนงัสอืรบัรองการเกดิ หลกัฐานการศกึษา 
หลกัฐานการปลอ่ยตวัคมุขงั ฯลฯ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

- 

3) 
 

รปูถา่ยขนาด 2 นิҟว 
(กรณีไมม่เีอกสารทีѷมรีปูถา่ยทีѷทางราชการออกใหม้าแสดง) 
ฉบบัจรงิ 2 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

4) 
 

ทะเบยีนบา้นและบตัรประจําตวัประชาชนของพยานผูร้บัรองตวับคุ
คล 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  



 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักงานเทศบาลตําบลชา้งซา้ย  1/1 หมู ่11  ต.ชา้งซา้ย  อ.กาญจนดษิฐ ์ จ.สรุาษฎรธ์าน ี 84160  โทรศัพท ์ 

077-452124 / ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ.สํานักงาน หรอืเขา้ไปทีѷ www.changsaicity.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขทีѷ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขทีѷ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))

3) ศนูยร์ับเรืѷองรอ้งเรยีนการทจุรติในภาครฐั 
(หมายเหต:ุ (สาํนักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชั Ѹน 2 ถนนแจง้วัฒนะ ตําบลคลองเกลอื อําเภอปากเกร็ด จังหวดันนทบรุ ี11120
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศนูยร์ับเรืѷองรอ้งเรยีนสาํหรับนักลงทนุตา่งชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชืѷอแบบฟอรม์
ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคูม่อืการกรอก

 
หมายเหต ุ
- 
 
 
 

ชืѷอกระบวนงาน: การขอปรับปรงุรายการ กรณีไมป่รากฏรายการบคุคลซึѷงไมม่สีญัชาตไิทยในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร  
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: สํานักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง สํานักบรหิารการทะเบยีน 
ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีѷใหบ้รกิารในสว่นภมูภิาคและสว่นทอ้งถิѷน 
(กระบวนงานบรกิารทีѷเบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว) 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ
กฎหมายทีѷใหอ้ํานาจการอนุญาต หรอืทีѷเกีѷยวขอ้ง: 
  
1)ระเบยีบสํานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทําทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิѷมเตมิถงึฉบับทีѷ 5 พ.ศ. 2551
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีѷมคีวามสําคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม 
พืҟนทีѷใหบ้รกิาร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิѷน 
กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีѷกําหนดระยะเวลา: ไมม่ ี
ระยะเวลาทีѷกาํหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอ้มลูสถติขิองกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉลีѷยตอ่เดอืน 40 
 จํานวนคําขอทีѷมากทีѷสดุ 100 
 จํานวนคําขอทีѷนอ้ยทีѷสดุ 15 
 
ชืѷออา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
การขอปรับปรงุรายการกรณีไมป่รากฏรายการบคุคลซึѷงไมม่สีญัชาตไิทยในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร 
 
 

ขอ้มลูสําหรบัเจา้หนา้ทีѷ 



เอกสารฉบับนีѸดาวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีѷเผยแพรคู่ม่อื: - 


