
คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอปรบัปรงุรายการ กรณีไมป่รากฏรายการบคุคลซึง่ไมม่สีญัชาติ

ไทยในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลต าบลดอนหัวฬ่อ อ าเภอเมอืงชลบรุ ีจังหวดัชลบรุ ีกระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

กรณีของชนกลุม่นอ้ย เลขประจ าตวัประชาชนขึน้ตน้ดว้ย 6, 7 ทีเ่ขา้มาอาศัยอยูเ่ป็นเวลานาน ไดรั้บการส ารวจและจัดท าทะเบยีน

ประวตัไิวแ้ลว้ แตไ่มป่รากฎชือ่และรายการบคุคลในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎรใหน้ายทะเบยีนสอบบนัทกึถอ้ยค าบคุคลทีเ่ป็นชน

กลุม่นอ้ยชาตพัินธุเ์ดยีวกนั จ านวน 3 คน เพือ่ใหก้ารรับรอง 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) ขัน้ตอนของการสอบสวนขอ้เท็จจรงิ หากผลการสอบสวนไมป่รากฏขอ้เท็จจรงิทีช่ดัเจน อาจตอ้งสง่เรือ่งใหค้ณะกรรมการ

หมูบ่า้นหรอืคณะกรรมการชมุชนรับรอง ระยะเวลาตอ้งขยายเพิม่ขึน้ 

4) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ.

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
  

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
ส านักปลดัเทศบาล (ฝ่ายปกครอง) ส านักงานเทศบาลต าบลดอน
หัวฬอ่ ๔๙ หมู่ที ่๖ ถนน รพช. ต าบลดอนหัวฬอ่ อ าเภอเมอืง
ชลบรุ ีจังหวดัชลบรุ ี๒๐๐๐๐ โทร (๐๓๘-๑๙๓๑๑๕-๑๐) 
/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ -) 
 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ทีจั่ดท าทะเบยีนประวัต/ิตดิตอ่ดว้ยตนเอง 
ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 40 วนัท าการ 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

1) ยืน่ค ารอ้งและจัดท าค ารอ้งตามแบบพมิพ ์ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถว้นถกูตอ้งของเอกสารหลกัฐาน 

(หมายเหต:ุ -)  

1 วนัท าการ เทศบาลต าบลดอนหัว

ฬอ่ อ าเภอเมอืงชลบรุ ี
จังหวดัชลบรุ ี

 

2) การพจิารณา 
1) สอบสวนขอ้เท็จจรงิในพืน้ทีเ่พือ่พสิจูน์ยนืยันสถานะบคุคล 

2) รวบรวมพยานหลักฐานพรอ้มความเห็นเสนอนายทะเบยีน

พจิารณา  
(หมายเหต:ุ -)  

10 วนัท าการ เทศบาลต าบลดอนหัว
ฬอ่ อ าเภอเมอืงชลบรุ ี

จังหวดัชลบรุ ี

 

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนพจิารณาอนุมัตหิรอืไม่อนุมัต ิ

 

5 วนัท าการ เทศบาลต าบลดอนหัว
ฬอ่ อ าเภอเมอืงชลบรุ ี

จังหวดัชลบรุ ี



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

(หมายเหต:ุ -)   

4) การพจิารณา 
-กรณีที่ม่คี าสัง่อนุมัต ิ นายทะเบยีนสง่เรือ่งใหส้ านัก

ทะเบยีนกลางตรวจสอบ เพือ่ขอปรับปรุงรายการโดยการเพิม่ชือ่
และรายการบคุคลในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร และแจง้ผลการ

พจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบเป็นหนังสอื 

-กรณีทีม่คี าสัง่ไม่อนุมัต ิใหแ้จง้เหตผุลดงักลา่วดว้ย 
(หมายเหต:ุ -)  

7 วนัท าการ เทศบาลต าบลดอนหัว
ฬอ่ อ าเภอเมอืงชลบรุ ี

จังหวดัชลบรุ ี
 

5) การพจิารณา 

ส านักทะเบยีนกลางตรวจสอบหลกัฐานเอกสาร ผลการพจิารณา
อนุมัตขิองนายทะเบยีน และด าเนนิการปรับปรุงรายการโดยการ

เพิม่ชือ่และรายการบคุคลในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร 
(หมายเหต:ุ -)  

12 วนัท าการ เทศบาลต าบลดอนหัว

ฬอ่ อ าเภอเมอืงชลบรุ ี
จังหวดัชลบรุ ี

 

6) การพจิารณา 

-ส านักทะเบยีนกลางแจง้ผลการด าเนนิการปรับปรุงรายการโดย
การเพิม่ชือ่และรายการบคุคลในฐานขอ้มูลทะเบยีนราษฎร 

-ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่แจง้ผูย้ืน่ค าขอมา
ด าเนนิการเพิม่ชือ่ในเอกสารหลกัฐานทีใ่ชใ้นการแสดงตวัของ

ตนเอง/จัดท าบตัรประจ าตัว 

(หมายเหต:ุ -)  

5 วนัท าการ เทศบาลต าบลดอนหัว

ฬอ่ อ าเภอเมอืงชลบรุ ี
จังหวดัชลบรุ ี

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

ทะเบยีนประวตัชินกลุม่นอ้ย 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(รับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

เอกสารอืน่ซึง่มรีูปถา่ยทีท่างราชการออกให ้(ถา้ม)ี เช่น หนงัสอื

รบัรองการเกดิ หลกัฐานการศกึษา หลกัฐานการปลอ่ยตวัคมุขงั 
ฯลฯ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหต ุ(รับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

- 

3) 
 

รูปถา่ยขนาด 2 นิว้ (กรณีไมม่เีอกสารทีม่รีูปถา่ยทีท่างราชการ
ออกใหม้าแสดง) 

ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

4) 
 

ทะเบยีนบา้นและบตัรประจ าตวัประชาชนของพยานผูร้บัรองตวั
บุคคล 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(รับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 



ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวดั ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ 

(หมายเหต:ุ (โทร 1567))  
2) ส านักงานเทศบาลต าบลดอนหัวฬ่อ ๔๙ หมู่ที ่๖ ถนน รพช. ต าบลดอนหัวฬ่อ อ าเภอเมอืงชลบรุ ีจังหวดัชลบรุ ี

๒๐๐๐๐ โทร (๐๓๘-๑๙๓๑๑๕-๑๐) หรอื www.dhr.go.th 
 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(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 ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

- 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 09/07/2558 

http://www.info.go.th/

