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คูมือสําหรับประชาชน: การขอปรับปรุงรายการ กรณีไมปรากฏรายการบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทยในฐานขอมูล

ทะเบียนราษฎร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลนครเชียงใหม อําเภอเมืองเชียงใหม จังหวัดเชียงใหม 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอปรับปรุงรายการ กรณีไมปรากฏรายการบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทยในฐานขอมูลทะเบียน

ราษฎร 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลนครเชียงใหม อําเภอเมืองเชียงใหม จังหวัดเชียงใหม 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 40  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 100  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 15  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 15/07/2015 21:38  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนอําเภอที่จัดทําทะเบียนประวัติ/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

2) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลนครเชียงใหม เลขที่ 1 ถ.วังสิงหคํา ต.ชางมอย อ.เมือง จ.

เชียงใหม 50300 โทร 0-5325-9000 หรือสํานักงานแขวงทั้ง 4 แขวงทีไ่ดจัดทําทะเบียนประวัติ /ติดตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
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08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

กรณีของชนกลุมนอย เลขประจําตัวประชาชนขึ้นตนดวย 6, 7 ที่เขามาอาศัยอยูเปนเวลานาน ไดรับการสํารวจและจัดทํา

ทะเบียนประวัติไวแลว แตไมปรากฎชื่อและรายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบียนราษฎรใหนายทะเบียนสอบบันทึก

ถอยคําบุคคลที่เปนชนกลุมนอยชาติพันธุเดียวกัน จํานวน 3 คน เพื่อใหการรับรอง 

หมายเหตุ 

1) ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรียบรอยแลว 

2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได 

เจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติม โดยผูยื่นคําขอจะตอง

ดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละ

ทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความ

บกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

3) ขั้นตอนของการสอบสวนขอเท็จจริง หากผลการสอบสวนไมปรากฏขอเท็จจริงที่ชัดเจน อาจตองสงเรื่องให

คณะกรรมการหมูบานหรือคณะกรรมการชุมชนรับรอง ระยะเวลาตองขยายเพิ่มขึ้น 

4) เจาหนาที่จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง 

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

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยื่นคํารองและจัดทําคํา

รองตามแบบพิมพ ท.ร.31 

2) ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร

หลักฐาน 
 

1 วันทําการ เทศบาลนคร

เชียงใหม อําเภอ

เมืองเชียงใหม 

จังหวัดเชียงใหม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

1) สอบสวนขอเท็จจริงใน

พื้นที่เพื่อพิสูจนยืนยัน

สถานะบุคคล 

2) รวบรวมพยานหลักฐาน

10 วันทําการ เทศบาลนคร

เชียงใหม อําเภอ

เมืองเชียงใหม 

จังหวัดเชียงใหม 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พรอมความเห็นเสนอนาย

ทะเบียนพิจารณา  
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา

อนุมัติหรือไมอนุมัติ 

 
 

5 วันทําการ เทศบาลนคร

เชียงใหม อําเภอ

เมืองเชียงใหม 

จังหวัดเชียงใหม 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีที่มีคําสั่งอนุมัติ

 นายทะเบียนสง

เรื่องใหสํานักทะเบียนกลาง

ตรวจสอบ เพื่อขอปรับปรุง

รายการโดยการเพิ่มชื่อและ

รายการบุคคลในฐานขอมูล

ทะเบียนราษฎร และแจงผล

การพิจารณาใหผูยื่นคําขอ

ทราบเปนหนังสือ 

-กรณีที่มีคําสั่งไมอนุมัติ ให

แจงเหตุผลดังกลาวดวย 
 

7 วันทําการ เทศบาลนคร

เชียงใหม อําเภอ

เมืองเชียงใหม 

จังหวัดเชียงใหม 

- 

5) 

การพิจารณา 
 

สํานักทะเบียนกลาง

ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร 

ผลการพิจารณาอนุมัติของ

นายทะเบียน และ

ดําเนินการปรับปรุงรายการ

โดยการเพิ่มชื่อและรายการ

บุคคลในฐานขอมูลทะเบียน

ราษฎร 
 

12 วันทําการ เทศบาลนคร

เชียงใหม อําเภอ

เมืองเชียงใหม 

จังหวัดเชียงใหม 

- 

6) การพิจารณา -สํานักทะเบียนกลางแจงผล 5 วันทําการ เทศบาลนคร - 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 การดําเนินการปรับปรุง

รายการโดยการเพิ่มชื่อและ

รายการบุคคลในฐานขอมูล

ทะเบียนราษฎร 

-สํานักทะเบียนอําเภอ/

สํานักทะเบียนทองถิ่นแจงผู

ยื่นคําขอมาดําเนินการเพิ่ม

ชื่อในเอกสารหลักฐานที่ใช

ในการแสดงตัวของตนเอง/

จัดทําบัตรประจําตัว 
 

เชียงใหม อําเภอ

เมืองเชียงใหม 

จังหวัดเชียงใหม 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   40 วันทําการ 

14. งานบริการนี ้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
ทะเบียนประวัติ

ชนกลุมนอย 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

เอกสารอื่นซึ่งมี

รูปถายที่ทาง

ราชการออกให 

(ถามี) เชน 

หนังสือรับรอง

- 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา

ถูกตอง) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

การเกิด หลักฐาน

การศึกษา 

หลักฐานการ

ปลอยตัวคุมขัง 

ฯลฯ 

2) 

รูปถายขนาด 2 

นิ้ว (กรณีไมมี

เอกสารที่มีรูป

ถายที่ทาง

ราชการออกให

มาแสดง) 

- 2 0 ฉบับ - 

3) 

ทะเบียนบานและ

บัตรประจําตัว

ประชาชนของ

พยานผูรับรองตัว

บุคคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ 

หมายเหตุ (โทร 1567) 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน 59 หมูที่ 11 ตําบลบึงทองหลาง อําเภอลําลูกกา จังหวัด

ปทุมธานี 12150 

หมายเหตุ (โทร 1548 (สายดวน) /http://www.bora.dopa.go.th) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมเทศบาลนครเชียงใหม 

หมายเหตุ (1 ถ.วังสิงหคํา ต.ชางมอย อ.เมือง จ.เชียงใหม 50300  โทร 0-5325-9000) 

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

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

19. หมายเหตุ 

- 

วันที่พิมพ 23/07/2558 

สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลนครเชียงใหม สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 

 

 

 
 


