
คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน : ก	รขอปรบัปรงุร	ยก	ร กรณีไมป่ร	กฏร	ยก	รบคุคลซึง่ไมม่สีญัช	ติ
ไทยในฐ	นขอ้มลูทะเบยีนร	ษฎร
หนว่ยง	นทีใ่หบ้รกิ	ร : เทศบาลเมอืงลอ้มแรด อำาเภอเถนิ จังหวัดลำาปาง กระทรวงมหาดไทย 

หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เงือ่นไข (ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	รพจิ	รณ	อนุญ	ต
กรณีของชนกลุม่นอ้ย เลขประจำาตัวประชาชนขึน้ตน้ดว้ย 6, 7 ทีเ่ขา้มาอาศัยอยูเ่ป็นเวลานาน ไดร้ับการสำารวจและจดัทำาทะเบยีน
ประวัตไิวแ้ลว้ แตไ่มป่รากฎชือ่และรายการบคุคลในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎรใหน้ายทะเบยีนสอบบันทกึถอ้ยคำาบคุคลทีเ่ป็นชนก
ลุม่นอ้ยชาตพิันธุเ์ดยีวกนั จำานวน 3 คน เพือ่ใหก้ารรับรอง
หมายเหตุ
1) ขัน้ตอนการดำาเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน
เรยีบรอ้ยแลว้
2) กรณีคำาขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณ์ เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ
จดัทำาบันทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่คำาขอจะตอ้งดำาเนนิการแกไ้ข
และ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากำาหนดในบันทกึดังกลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ ืน่คำาขอละทิง้คำาขอ โดยเจา้หนา้ที่
และผูย้ืน่คำาขอหรอืผูไ้ดร้ับมอบอำานาจจะลงนามบันทกึดังกลา่ว และจะมอบสำาเนาบันทกึความบกพรอ่งดังกลา่วใหผู้ย้ ืน่คำาขอหรอื
ผูไ้ดร้ับมอบอำานาจไวเ้ป็นหลักฐาน
3) ขัน้ตอนของการสอบสวนขอ้เท็จจรงิ หากผลการสอบสวนไมป่รากฏขอ้เท็จจรงิทีช่ดัเจน อาจตอ้งสง่เรือ่งใหค้ณะกรรมการ
หมูบ่า้นหรอืคณะกรรมการชมุชนรับรอง ระยะเวลาตอ้งขยายเพิม่ขึน้
4) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ ืน่คำาขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวั่นทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ 
พ.ร.บ.การอำานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558
 

ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร

 สถ	นทีใ่หบ้รกิ	ร
สำานักทะเบยีนเทศบาลเมอืงลอ้มแรด/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วย
งาน
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกำาหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีย่ง)

ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ
ระยะเวล	ในก	รดำ	เนนิก	รรวม : 40 วันทำาการ

ลำ	ดบั ข ัน้ตอน ระยะเวล	 สว่นทีร่บัผดิชอบ
1) ก	รตรวจสอบเอกส	ร

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

1 วันทำาการ สำานักทะเบยีนอำาเภอ/
สำานักทะเบยีนทอ้งถิน่

2) ก	รพจิ	รณ	
1) สอบสวนขอ้เท็จจรงิในพืน้ทีเ่พือ่พสิจูนย์นืยันสถานะบคุคล
2) รวบรวมพยานหลักฐานพรอ้มความเห็นเสนอนายทะเบยีน
พจิารณา 
(หมายเหต:ุ -) 

10 วันทำาการ สำานักทะเบยีนอำาเภอ/
สำานักทะเบยีนทอ้งถิน่

3) ก	รพจิ	รณ	
นายทะเบยีนพจิารณาอนุมัตหิรอืไมอ่นุมัติ

(หมายเหต:ุ -) 

5 วันทำาการ สำานักทะเบยีนอำาเภอ/
สำานักทะเบยีนทอ้งถิน่

4) ก	รพจิ	รณ	
-กรณีที่ม่คีำาสัง่อนุมตั ิ นายทะเบยีนสง่เรือ่งใหส้ำานัก
ทะเบยีนกลางตรวจสอบ เพือ่ขอปรับปรงุรายการโดยการเพิม่ช ือ่
และรายการบคุคลในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร และแจง้ผลการ
พจิารณาใหผู้ย้ ืน่คำาขอทราบเป็นหนังสอื

7 วันทำาการ สำานักทะเบยีนอำาเภอ/
สำานักทะเบยีนทอ้งถิน่



ลำ	ดบั ข ัน้ตอน ระยะเวล	 สว่นทีร่บัผดิชอบ
-กรณีทีม่คีำาสัง่ไมอ่นุมตั ิใหแ้จง้เหตผุลดังกลา่วดว้ย
(หมายเหต:ุ -) 

5) ก	รพจิ	รณ	
สำานักทะเบยีนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสาร ผลการพจิารณา
อนุมตัขิองนายทะเบยีน และดำาเนนิการปรับปรงุรายการโดยการ
เพิม่ชือ่และรายการบคุคลในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร
(หมายเหต:ุ -) 

12 วันทำาการ สำานักบรหิารการทะเบยีน

6) ก	รพจิ	รณ	
-สำานักทะเบยีนกลางแจง้ผลการดำาเนนิการปรับปรงุรายการโดย
การเพิม่ชือ่และรายการบคุคลในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร
-สำานักทะเบยีนอำาเภอ/สำานักทะเบยีนทอ้งถิน่แจง้ผูย้ืน่คำาขอมา
ดำาเนนิการเพิม่ชือ่ในเอกสารหลักฐานทีใ่ชใ้นการแสดงตัวของ
ตนเอง/จดัทำาบัตรประจำาตัว
(หมายเหต:ุ -) 

5 วันทำาการ สำานักบรหิารการทะเบยีน

ร	ยก	รเอกส	ร หลกัฐ	นประกอบ
ลำ	ดบั ชือ่เอกส	ร จำ	นวน และร	ยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ	้ม)ี หนว่ยง	นภ	ครฐัผูอ้อกเอกส	ร

1) ทะเบยีนประวตัชินกลุม่นอ้ย
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ
สำ	เน	 1 ฉบับ
หม	ยเหต ุ(รับรองสำาเนาถกูตอ้ง)

กรมการปกครอง

2) เอกส	รอืน่ซึง่มรีปูถ	่ยทีท่	งร	ชก	รออกให ้(ถ	้ม)ี เชน่ หนงัสอื
รบัรองก	รเกดิ หลกัฐ	นก	รศกึษ	 หลกัฐ	นก	รปลอ่ยตวัคมุขงั 
ฯลฯ
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ
สำ	เน	 1 ฉบับ
หม	ยเหต ุ(รับรองสำาเนาถกูตอ้ง)

-

3) รปูถ	่ยขน	ด 2 นิว้ (กรณีไมม่เีอกส	รทีม่รีปูถ	่ยทีท่	งร	ชก	ร
ออกใหม้	แสดง)
ฉบบัจรงิ 2 ฉบับ
สำ	เน	 0 ฉบับ
หม	ยเหต ุ-

-

4) ทะเบยีนบ	้นและบตัรประจำ	ตวัประช	ชนของพย	นผูร้บัรองตวั
บคุคล
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ
สำ	เน	 1 ฉบับ
หม	ยเหต ุ(รับรองสำาเนาถกูตอ้ง)

กรมการปกครอง

ค	่ธรรมเนยีม
ลำ	ดบั ร	ยละเอยีดค	่ธรรมเนยีม ค	่ธรรมเนยีม (บ	ท / รอ้ยละ)

1) ไมเ่สยีค	่ธรรมเนยีม
(หมายเหต:ุ -) 

 ค	่ธรรมเนยีม 0 บาท
 

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน แนะนำ	บรกิ	ร
ลำ	ดบั ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน / แนะนำ	บรกิ	ร

1) ศนูยด์ำารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ำารงธรรมอำาเภอ
(หมายเหต:ุ (โทร 1567)) 

2) สำานักบรหิารการทะเบยีน 59 หมูท่ี ่11 ตำาบลบงึทองหลาง อำาเภอลำาลกูกา จังหวัดปทมุธานี 12150
(หมายเหต:ุ (โทร 1548 (สายดว่น) /http://www.bora.dopa.go.th)) 

3) เทศบาลเมอืงลอ้มแรด โทร 0-5429-1520 www.lomrad.com



ลำ	ดบั ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน / แนะนำ	บรกิ	ร
(หมายเหต:ุ -) 

4) ศนูยบ์รกิารประชาชน สำานักปลดัสำานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 

แบบฟอรม์ ตวัอย	่งและคูม่อืก	รกรอก
ลำ	ดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคูม่อืการกรอก

หม	ยเหตุ
-

ชือ่กระบวนง	น: การขอปรับปรงุรายการ กรณีไมป่รากฏรายการบคุคลซ ึง่ไมม่สีญัชาตไิทยในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร 
หนว่ยง	นกล	งเจ	้ของกระบวนง	น: สำานักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง สำานักบรหิารการทะเบยีน
ประเภทของง	นบรกิ	ร: กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่นภมูภิาคและสว่นทอ้งถิน่ (กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วย
เดยีว)
หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร: อนุมัติ
กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนุญ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:

 
1)ระเบยีบสำานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำาทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำาคัญดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	: ไมม่ี
ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ: 0.0

ขอ้มลูสถติขิองกระบวนง	น:

จำานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 40
จำานวนคำาขอทีม่ากทีส่ดุ 100
จำานวนคำาขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 15

ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน: การขอปรับปรงุรายการ กรณีไมป่รากฏรายการบคุคลซ ึง่ไมม่สีญัชาตไิทยในฐานขอ้มลูทะเบยีน
ราษฎร

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสำาหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: -

ขอ้มลูสำ	หรบัเจ	้หน	้ที่


