
คูมือสำหรับประชาชน : การขอปรับปรุงรายการ กรณีไมปรากฏรายการบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทยในฐานขอมูลทะเบียน

ราษฎร 

หนวยงานที่ใหบริการ : เทศบาลตำบลเปอยนอย อำเภอเปอยนอย จังหวัดขอนแกน กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

กรณีของชนกลุมนอย เลขประจำตัวประชาชนข้ึนตนดวย 6, 7 ที่เขามาอาศัยอยูเปนเวลานาน ไดรับการสำรวจและจัดทำ

ทะเบียนประวัติไวแลว แตไมปรากฎชื่อและรายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบียนราษฎรใหนายทะเบียนสอบบันทึกถอยคำ

บุคคลที่เปนชนกลุมนอยชาติพันธุเดียวกัน จำนวน 3 คน เพ่ือใหการรับรอง 

หมายเหตุ 

1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมอืจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรียบรอยแลว 

2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่

จะจัดทำบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพ่ิมเติม โดยผูย่ืนคำขอจะตองดำเนินการแกไข

และ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูย่ืนคำขอละทิ้งคำขอ โดย

เจาหนาที่และผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสำเนาบันทกึความบกพรองดังกลาว

ใหผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจไวเปนหลักฐาน 

3) ขั้นตอนของการสอบสวนขอเทจ็จริง หากผลการสอบสวนไมปรากฏขอเท็จจริงท่ีชัดเจน อาจตองสงเรื่องให

คณะกรรมการหมูบานหรือคณะกรรมการชุมชนรับรอง ระยะเวลาตองขยายเพ่ิมข้ึน 

4) เจาหนาที่จะแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคำขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง 

พ.ร.บ.การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

ชองทางการใหบริการ 

 

 สถานที่ใหบริการ 
(หมายเหตุ: -)  
ที่ทำการเทศบาลตำบลเปอยนอย/ติดตอดวยตนเอง ณ 
หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 40 วันทำการ 

 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

1) ยื่นคำรองและจัดทำคำรองตามแบบพิมพ ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
(หมายเหตุ: -)  

1 วันทำการ เทศบาลตำบลเปอย
นอย อำเภอเปอยนอย 

จังหวัดขอนแกน 
 

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

10 วันทำการ เทศบาลตำบลเปอย
นอย อำเภอเปอยนอย 

จังหวัดขอนแกน 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติหรือไมอนุมัติ 
 
(หมายเหตุ: -)  

5 วันทำการ เทศบาลตำบลเปอย
นอย อำเภอเปอยนอย 

จังหวัดขอนแกน 
 

4) การพิจารณา 
-กรณีที่มีคำสั่งอนุมัติ นายทะเบียนสงเรื่องใหสำนัก
ทะเบียนกลางตรวจสอบ เพ่ือขอปรับปรุงรายการโดยการเพ่ิม
ชื่อและรายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร และแจง
ผลการพิจารณาใหผูยื่นคำขอทราบเปนหนังสือ 
-กรณีที่มีคำสั่งไมอนุมัติ ใหแจงเหตุผลดังกลาวดวย 
(หมายเหตุ: -)  

7 วันทำการ เทศบาลตำบลเปอย
นอย อำเภอเปอยนอย 

จังหวัดขอนแกน 
 

5) การพิจารณา 
สำนักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสาร ผลการ
พิจารณาอนุมัติของนายทะเบียน และดำเนินการปรับปรุง
รายการโดยการเพิ่มชื่อและรายการบุคคลในฐานขอมูล
ทะเบียนราษฎร 
(หมายเหตุ: -)  

12 วันทำการ เทศบาลตำบลเปอย
นอย อำเภอเปอยนอย 

จังหวัดขอนแกน 
 

6) การพิจารณา 
-สำนักทะเบียนกลางแจงผลการดำเนินการปรับปรุงรายการ
โดยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบียน
ราษฎร 
-สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนทองถิ่นแจงผูยื่นคำขอ

5 วันทำการ เทศบาลตำบลเปอย
นอย อำเภอเปอยนอย 

จังหวัดขอนแกน 
 



ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
มาดำเนินการเพ่ิมชื่อในเอกสารหลักฐานที่ใชในการแสดงตัว
ของตนเอง/จัดทำบัตรประจำตัว 
(หมายเหตุ: -)  

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
ทะเบียนประวัติชนกลุมนอย 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสำเนาถูกตอง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

เอกสารอื่นซึ่งมีรูปถายที่ทางราชการออกให (ถามี) เชน หนังสือ
รับรองการเกิด หลักฐานการศึกษา หลักฐานการปลอยตัวคุมขัง 
ฯลฯ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสำเนาถูกตอง) 

- 

3) 
 

รูปถายขนาด 2 นิ้ว (กรณีไมมีเอกสารที่มีรูปถายที่ทางราชการออก
ใหมาแสดง) 
ฉบับจริง 2 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

ทะเบียนบานและบัตรประจำตัวประชาชนของพยานผูรับรองตัว
บุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสำเนาถูกตอง) 

กรมการปกครอง 

 

 

 

 

 

 

 



คาธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -)  
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 

 

 

 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
1) เทศบาลตำบลเปยนอย อำเภอเปอยนอย  จังหวัดขอนแกน 

(หมายเหตุ: (เลขที่ 150 ถ.ราษฎรประชาสันติ์  ต.เปอยนอย  อ.เปอยนอย  จ.ขอนแกน  / โทร. 043 – 
494119  / www.puainoi.go.th ))  

2) ศูนยดำรงธรรมอำเภอเปอยนอย 
(หมายเหตุ: (โทรศัพทหมายเลข 043 - 494024))  

3) ศูนยดำรงธรรมกระทรวง ศูนยดำรงธรรมจังหวัด ศูนยดำรงธรรมอำเภอ 
(หมายเหตุ: (โทร 1567))  

4) สำนักบริหารการทะเบียน 59 หมูที่ 11 ตำบลบึงทองหลาง อำเภอลำลูกกา จังหวัดปทุมธานี 12150 
(หมายเหตุ: (โทร 1548 (สายดวน) /http://www.bora.dopa.go.th))  

5) ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลำดับ ช่ือแบบฟอรม 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

หมายเหตุ 

- 

 

 

 



 

 

 

 

 

ช่ือกระบวนงาน: (ใสชื่อกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ชื่อหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงานบริการ: (ใสชื่อประเภทงานบริการ) 

หมวดหมูของงานบริการ: (ใสชื่อประเภทงานบริการ) 

กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: (ใสชื่อ ก.ม.ที่ใหอำนาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบริการ: (ใสพ้ืนที่ใหบริการ) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กำหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกำหนด) 

 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  

 จำนวนคำขอที่มากที่สุด  

 จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  

 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน: 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศนูยกลางขอมูลคูมือสำหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันท่ีเผยแพรคูมือ: - 

ขอ้มลูสาํหรบัเจา้หนา้ท ี


