
คู่มือสำหรับประชาชน: การขอปรับปรุงรายการ กรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานรับผิดชอบ: เทศบาลตำบลเชียงกลม อำเภอปากชม จังหวัดเลย 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอปรับปรุงรายการ กรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูลทะเบียน
ราษฎร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลตำบลเชียงกลม อำเภอปากชม จังหวัดเลย 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ 
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
     1. ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5               
พ.ศ.2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา: ไม่มี 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย/ข้อกำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 40 
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 100 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 15 
10. ชื้ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอปรับปรุงรายการ กรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร เทศบาลตำบลชัยงกลม 
11. ช่องทางการให้บริการ  
 1. สถานที่ให้บริการ สำนักทะเบียนอำเภอที่จัดทำทะเบียนประวัติ/ติดต่อด้วยตัวเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08.30 -16.30 น. (มีพักเท่ียง) 
 หมายเหตุ – 

2. สถานที่ให้บริการ สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลเชียงกลม ที่ว่าการอำเภอปากชม จังหวัดเลย/ติดต่อ
ด้วยตัวเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08.30 -16.30 น. (มีพักเท่ียง) 
 หมายเหตุ (สำนักทะเบียนท้องถิ่นที่จัดทำทะเบียนประวัติ) 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีของชนกลุ่มน้อย เลขประจำตัวประชาชนขึ้นต้นด้วย 6,7 ที่เข้ามาอาศัยอยู่เป็นเวลานาน ได้รับการสำรวจและจัดทำ
ทะเบียนประวัติไว้แล้ว แต่ไม่ปรากฏชื่อและรายการในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรให้นายทะเบียนสอยบันทึกถ้อยคำบุคคล
ที่เป็นชนกลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกัน จำนวน 3 คน เพื่อให้การรับรอง 
1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นคำขอจะต้อง
ดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละ
ทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความ
บกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริง หากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจน อาจต้องส่งเรื่องให้
คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรอง ระยะเวลาต้องขยายเพ่ิมข้ึน 
4) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง 
พ.ร.บ.การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 1) ยื่นคำร้องและจัดทำคำ
ร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน 

1 วันทำการ เทศบาลตำบลเชียง
กลม อำเภอปากชม  
จังหวัดเลย 

(สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลเชียงกลม
ที่ว่าการอำเภอ
ปากชม จังหวัด
เลย) 

2) การพิจารณา 1) สอบสวนข้อเท็จจริงใน
พ้ืนที่เพ่ือพิสูจน์ยืนยัน
สถานะบุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐาน
พร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา 
 
 

10วันทำการ เทศบาลตำบลเชียง
กลม อำเภอปากชม  
จังหวัดเลย 

(สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลเชียงกลม
ที่ว่าการอำเภอ
ปากชม จังหวัด
เลย) 

3) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา
อนุมัติหรือไม่อนุมัติ 

5 วันทำการ เทศบาลตำบลเชียง
กลม อำเภอปากชม  
จังหวัดเลย 

(สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลเชียงกลม



ที่ว่าการอำเภอ
ปากชม จังหวัด
เลย) 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) 

การพิจารณา - กรณีท่ีมีคำสั่งอนุมัตินาย
ทะเบียนส่งเรื่องให้สำนัก
ทะเบียนกลางตรวจสอบ 
เพ่ือขอปรับปรุงรายการ
โดยการเพ่ิมชื่อและ
รายการบุคคลใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
และแจ้งผลการพิจารณา
ให้ยื่นคำขอทราบเป็น
หนังสือ 
- กรณีท่ีมีคำสั่งไม่อนุมัติให้
แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย 

7 วันทำการ เทศบาลตำบลเชียง
กลม อำเภอปากชม  
จังหวัดเลย 

(สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลเชียงกลม
ที่ว่าการอำเภอ
ปากชม จังหวัด
เลย) 
 

5) 

การพิจารณา สำนักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลักฐาน
เอกสารผลการพิจารณา
อนุมัติของนายทะเบียน 
และดำเนินการปรับปรุง
รายการโดยการเพ่ิมชื่อ
และรายการบุคคลใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

12วันทำการ สำนักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

6) 

การพิจารณา - สำนักทะเบียนกลางแจ้ง
ผลการดำเนินการปรับปรุง
รายการโดยการเพ่ิมชื่อ
และรายการบุคคลใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
- สำนักทะเบียนอำเภอ/
สำนักทะเบียนท้องถิ่นแจ้ง
ผู้ยื่นคำขอมาดำเนินการ
เพ่ิมชื่อในเอกสารหลักฐาน

5 วันทำการ สำนักบริหารการ
ทะเบียน 

- 



ที่ใช้ในการแสดงตังของ
ตนเอง/จัดทำบัตร
ประจำตัว 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 40 วันทำการ 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 15.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) ทะเบียนประวัติชน
กลุ่มน้อย 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

 
 15.2 เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) เอกสารอ่ืนซึ่งมีรูป
ถ่ายที่ทางราชการ
ออกให้(ถ้ามี) เช่น 
หนังสือรับรองการ
เกิด หลักฐาน
การศึกษา หลักฐาน
การปล่อยตัวคุมขัง 
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

2) รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว 
(กรณีไม่มีเอกสารที่มี
รูปถ่ายที่ทางราชการ
ออกให้มาแสดง) 

- 2 0 ฉบับ - 

3) ทะเบียนบ้านและ
บัตรประจำตัว
ประชาชนของพยาน
ผู้รับรองตัวบุคคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

 



16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
    ค่าธรรมเนียน 0 บาท 
    หมายเหตุ -  
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัด ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอ  
หมายเหตุ (โทร.1567) 
2) ช่องทางการร้องเรียน 360 หมู่ที่ 1 เทศบาลตำบลเชียงกลม อำเภอปากชม จังหวัดเลย 42150/ 
www.chiangklom.go.th /042-870536/ 
หมายเหตุ (งานทะเบียนราษฎรเทศบาลตำบลเชียงกลม 042-881099) 
3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัด สำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th. / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 
ถ. พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมายเหตุ 
- 
 
 

 

 

 

http://www.chiangklom.go.th/
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